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La búsqueda 
de empleo



¿Dónde buscas
trabajo?



Búsqueda
de ofertas:
Portales de 

empleo



✓ Infojobs

✓ Infoempleo

✓ Adecco

✓ Fundación Adecco

✓ …

✓ El curriculum debe estar perfecto

✓ Se pueden tener varios cv diferentes

✓ Las alertas de empleo activadas y bien configuradas

✓ Haz búsqueda proactiva diaria

Páginas
generalistas

y 
específicas



Páginas
generalistas

y 
específicas

Unos trucos

Los portales de empleo sirven para buscar 

una oferta y apuntarnos pero también como 

fuente de información. 

Utiliza el nombre de la empresa para 

ponerte en contacto directamente con ellos 

Si no viene el nombre, busca pistas en la 

oferta de empleo para conocerlo como 

localización, tipo de perfil buscado, 

sector,…



COMO CUMPLIMENTAR EL CURRICULUM EN 
LOS PORTALES DE EMPLEO



Los portales de empleo son sitios web

especializados que integran ofertas y la

demanda laboral existente en el mercado.

El objetivo principal de este espacio es

ofrecer a sus usuarios un servicio de

búsqueda de trabajo en línea, de manera

rápida y simple.



TIPOS DE PORTALES 
DE EMPLEO

Los portales de empleo pueden ser, principalmente, de 2

tipos:

GENÉRICOS

ESPECÍFICOS

Por sectores laborales
(hostelería, educación, sanitarios...)

Por categorías personales   
(edad, discapacidad...)



EL PERFIL

El primer paso para buscar empleo en un portal de

empleo es crearse un perfil. Esto es, cumplimentar

nuestro cv.

Para ello necesitaremos:

1. Una dirección de correo electrónico

2. Tener a mano un archivo (Word, pdf) con

nuestro CV

3. Una foto de carnet

4. ¡y un poco de paciencia!

IMPORTANTE

‐Incluye todo aquello que puedas acreditar.

‐Responsabilidad de actualizar tu CV si es neces

ario o si te lo piden.

A continuación vamos a ver y a crear un usuario en 

una de los principales portales del momento: Infojobs

https://www.infojobs.net/home/index.xhtml?homeCandidate=true&dgv=3045122539873887621


Contribuye con los ODS:
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Registro Infojobs



InfoJobs

Infojobs es un portal de empleo. Uno de 

los más importantes de España. 

Hay otros portales, pero su funcionamiento 

es muy parecido.

Es importante completar nuestro perfil de 

Infojobs. 

Si no lo completamos, nuestra candidatura 

será débil. 

Portales de empleo
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InfoJobs

Primero hemos de acceder a la web de 

Infojobs. 

En la parte superior izquierda, deberemos 

pulsar sobre la opción “Acceso candidatos”.

Portales de empleo
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InfoJobs

Como es nuestra primera vez, en la parte de la derecha deberemos pulsar REGÍSTRATE.

Portales de empleo
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InfoJobs

Lo primero que se nos solicitara son nuestros 

Datos personales: nombre, apellidos,    e-mail y 

contraseña.

Además de Aceptar las Condiciones legales, 

servicio y la información básica de privacidad.

Portales de empleo
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InfoJobs

En este punto, tenemos que ir a la bandeja de 

entrada de nuestro correo electrónico.

5. Portales de empleo
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En este punto, tenemos que ir a la bandeja 

de entrada de nuestro correo electrónico.

Cuando abramos el mensaje, veremos que 

nos piden verificar nuestro correo-e. Es decir, 

es una medida de seguridad para que nadie 

suplante nuestra identidad.



InfoJobs

Tras pulsar en Verificar tu email, Infojobs nos 

pedirá introducir nuestro email y nuestra 

contraseña:

Portales de empleo
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Tras acceder de nuevo, podremos terminar 

de introducir nuestros datos:



InfoJobs

También 

algunos datos 

de nuestra 

experiencia 

profesional. 

Portales de empleo
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Y nuestro nivel 

de estudios



InfoJobs

Tras completar los primeros pasos, tendremos creado nuestro perfil en Infojobs.

Aunque nuestro perfil aún estará incompleto. 

Portales de empleo
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Si pulsamos en CV en la barra de 

opciones superior, accederemos a 

nuestro CV en Infojobs.

Es importante dedicarle un tiempo a 

completar nuestro perfil profesional.

Portales de empleo
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Desde nuestro CV vamos a poder ir 

completando nuestro perfil profesional.

Recuerda Guardar todos tus cambios.

Tómatelo con tiempo. 

Este proceso solo lo vas a tener que 

hacer una vez. 

Portales de empleo
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En “Añadir idioma” vamos a poder 

destacar los idiomas que hablamos.

Si tienes un nivel bajo en algún idioma, 

piensa si vale la pena indicarlo.

En “Otros datos” vamos a poder indicar 

si contamos con Permiso de conducir, 

vehículo propio, y otros datos.

Portales de empleo
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En “Añadir conocimiento” puedes indicar tu nivel en 

competencias y habilidades.

Piensa que han de ser conocimientos técnicos de utilidad 

en el mercado laboral que refuercen tu objetivo profesional.

Por ejemplo, tu nivel de uso en Microsoft Office o en 

maquinarias de limpieza (pulidora, por ejemplo).

Portales de empleo
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En el apartado de Situación laboral 

y preferencias  indicaremos todo lo 

relativo a nuestra situación.

En cuanto a cuáles son nuestros 

objetivos laborales, puedes 

recuperar el ejercicio sobre nuestro 

objetivo profesional desarrollado en 

fichas anteriores.

Es importante que tengas cuidado 

con las faltas de ortografía y en la 

corrección de nuestra redacción.

Portales de empleo
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En el apartado “Editar CV en 

texto”, tendrás oportunidad de 

copiar y pegar tu CV personal 

desde tu archivo Word.

Te animamos a que en la sección 

“Carta de presentación” copies y 

pegues la carta que redactaste en 

las actividades anteriores.

Finalizado este paso, ya 

dispondremos de nuestro CV para 

presentarlo a las ofertas que nos 

interesen.

Portales de empleo
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Este sería el aspecto de nuestro 

perfil en Infojobs.

Portales de empleo
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Este sería el aspecto de nuestro 

perfil en Infojobs.

Portales de empleo

Programa #EmpleoParaTodos de la Fundación Adecco | 2020



Portales de empleo
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Ahora no olvides revisar tu 
correo electrónico y 
confirmar tu cuenta.
¡Adelante!



Contribuye con los ODS:

Programa #EmpleoParaTodos de la Fundación Adecco | 2020

App Infojobs



Infojobs cuenta con una aplicación móvil (una app)

Te aconsejamos que la utilices para buscar trabajo desde 

cualquier sitio. 

No hace falta el ordenador.

Es muy cómoda y sencilla de utilizar. 

La aplicación de Infojobs
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• Lo más incómodo de hacer en la app de Infojobs es 

actualizar nuestro perfil. 

• Por eso en las sesiones anteriores hemos actualizado 

nuestro perfil desde el ordenador.

• Nuestro perfil será el mismo en el ordenador y en la app.
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La aplicación de Infojobs



Vamos a ver paso a paso cómo descargarse la app de Infojobs. ¡Es 

gratuita!
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La aplicación de Infojobs
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Primero vamos a abrir la Play Store.

La aplicación de Infojobs
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En la barra de búsqueda escribiremos Infojobs

La aplicación de Infojobs
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Una vez localizada la aplicación de 

Infojobs, pulsaremos la opción Instalar.

La aplicación de Infojobs
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Cuando la instalación haya terminado, 

tendremos que escoger si queremos darnos de 

alta o si queremos entrar en Infojobs.

El registro en Infojobs ya lo hicimos desde el 

ordenador.

Nuestro correo electrónico y nuestra 

contraseña sirven igual en el ordenador 

como en el móvil.

Así que escogeremos la opción entrar en 

Infojobs, y escribiremos nuestro correo 

electrónico y nuestra contraseña.

La aplicación de Infojobs
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Al entrar en nuestro perfil de Infojobs en la 

aplicación móvil, veremos que es la misma 

información que tenemos al acceder desde 

nuestro ordenador.

5. La aplicación de Infojobs
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Lo más importante es identificar las opciones que te da la aplicación:

En el buscador podrás buscar ofertas de empleo

En Mis ofertas podrás realizar seguimiento del 

estado de mis candidaturas

En CV podrás revisar y cambiar los datos de tu CV.

La aplicación de Infojobs



Contribuye con los ODS:
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BAE Infojobs



Ya tenemos creado nuestro perfil.

Es como si fuéramos a pescar y nuestro 

anzuelo tuviera un suculento gusano. 

¿Qué nos queda?

…..

¡Buscar peces! Es decir, ¡buscar ofertas 
que nos puedan interesar!

Portales de empleo
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Lo primero: definir dónde 

buscamos trabajo y de qué.

Este “de qué” es clave. No sirve 

poner “de lo que sea”.

Nos puede ayudar a encontrar 

palabras clave si miramos 

nuestro currículum: de qué 

hemos trabajo, qué experiencia 

tengo, formación…

Portales de empleo
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• Criterios y filtros de búsqueda:

Portales de empleo
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En Infojobs se publican muchas ofertas. 

Centenares. 

Miles.

Al día.

¿Cómo hacer para no ahogarnos entre tanta oferta? 

La respuesta: ¡Filtros de búsqueda! 



• Criterios y filtros de búsqueda:

Portales de empleo
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Casi con toda probabilidad nos será más útil 

ordenar las ofertas por Fecha de publicación. 

¡El mercado laboral no espera!

Este filtro de Fecha dependerá de nuestra 

constancia en la búsqueda de ofertas. Si la 

hacemos a diario, podremos filtrar por las últimas 

24 horas. 



• Criterios y filtros de búsqueda:

Portales de empleo
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Busca tu provincia

Y dentro de tu 

provincia, busca 

aquellas poblaciones 

o municipios en los 

que no te importaría 

trabajar.



• Criterios y filtros de búsqueda:

Portales de empleo
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Si tienes claro 

cuál es tu sector o 

sectores, no dejes 

de filtrarlo: te 

quitarás todo lo 

que no te interesa.

Esto es importante: por 

ejemplo, si buscas un 

trabajo de media jornada, 

¡filtra! 

Otro ejemplo: Si sólo 

puedes trabajar en horario 

de tarde, ¡filtra!

¡Te ahorrarás ver un 

montón de ofertas!



En nuestro ejemplo, nos hemos querido inscribir en esta oferta,

pero antes de poder hacerlo… 

Portales de empleo
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• KILLER QUESTIONS:

Las killer questions son esas preguntas previas 

que sirven para descartarnos antes incluso que 

la persona que hace la selección vea nuestra 

candidatura. 

Es importante la sinceridad en el momento de 

responder. 

Portales de empleo
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• KILLER QUESTIONS: UN TRUCO

A menudo, en las KILLER QUESTIONS nos pedirán que escribamos nuestra 

experiencia, o por qué nos interesa esa oferta.

Si tenemos claro nuestro perfil profesional, podemos escribir una presentación 

en Word para copiar y pegarla siempre que nos la pidan. 

Portales de empleo
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RESUMIENDO….

ADJUNTAR 

CV

CREAR 

PERFIL

COMIENZA 

A BUSCAR 

OFERTAS

ACCESO 
CANDIDATOS

www.infojobs.es REGISTRATE



PRINCIPALES PORTALES 
DE EMPLEO GENERICOS

➢ https://www.infojobs.net/

➢ http://www.infoempleo.com/

➢ https://es.indeed.com/

➢ https://jobssy.com

➢ http://es.trabajar.com/

➢ http://www.trabajando.es/

➢ http://trabajos.com/

➢ http://www.jobsface.es/

➢ http://www.monster.es/

https://www.infojobs.net/
http://www.infoempleo.com/
https://es.indeed.com/
https://jobssy.com/
http://es.trabajar.com/
http://www.trabajando.es/
http://trabajos.com/
http://www.jobsface.es/
http://www.monster.es/


PRINCIPALES PORTALES 
ESPECÍFICOS POR 

CATEGORIAS PERSONALES

Jóvenes y estudiantes:
➢ http://www.studentjob.es/
➢ http://www.primerempleo.com/
➢ http://emplea.universia.es/
➢ http://www.empleo-jovenes.com/
➢ http://www.coie.ucm.es/coie.htm

Discapacidad:
➢ http://disjob.com/
➢ http://fundacionadecco.org/
➢ https://www.portalento.es/
➢ http://www.capaces.org/
➢ http://www.discaempleo.com/

Mayores de 45 años:
➢ http://www.empleosenior.or

g/12.html
➢ http://www.encuentraemple

omayoresde50.org/ofertas
➢ http://www.experteer.es/
➢ http://www.michaelpage.es/i

ndex.HTML
➢ http://plus40net.trabajando.

es/

http://www.studentjob.es/
http://www.primerempleo.com/
http://emplea.universia.es/
http://www.empleo-jovenes.com/
http://www.coie.ucm.es/coie.htm
http://disjob.com/
http://www.ehlabe.org/
https://www.portalento.es/
http://www.capaces.org/
http://www.discaempleo.com/
http://www.empleosenior.org/12.html
http://www.encuentraempleomayoresde50.org/ofertas
http://www.experteer.es/
http://www.michaelpage.es/index.html
http://plus40net.trabajando.es/


PRINCIPALES PORTALES 
ESPECÍFICOS POR 

SECTORES LABORALES

➢ Comercial y ventas:
http://www.salesland.net/
➢ Atención al cliente:
http://www.recruitery.jobs/
➢ Ingeniería:
http://www.globalengineers.es/

➢ Turismo y ocio:
http://www.turijobs.com/
➢ Hostelería:
http://www.hosteleo.com/
➢ ONG´s:
http://www.hacesfalta.org/

➢ Informática y nuevas tecnologías:
http://www.tecnoempleo.com/busqueda-empleo.php
➢ Secretariado y recepción:
http://www.topsecretaria.com/empleos/
➢ Educación:
http://www.educajob.com/ofertas/busqueda_avanzada.asp

http://www.salesland.net/
http://www.recruitery.jobs/
http://www.globalengineers.es/
http://www.turijobs.com/
http://www.hosteleo.com/
http://www.hacesfalta.org/
http://www.tecnoempleo.com/busqueda-empleo.php
http://www.topsecretaria.com/empleos/
http://www.educajob.com/ofertas/busqueda_avanzada.asp


Auto
Candidatura



Una de las mejores maneras para 

enterarse de empleos es a través 

de personas que ya conoces

Sácale partido a tu red de contactos





Servicios de 
intermediación 

laboral



¿Qué son?

Hay instituciones y empresas dedicadas a que las 

personas encuentren empleo.

Servicios de intermediación

Oficinas de 

Empleo

Empresas de 

Trabajo temporal

Fundaciones, 

Asociacionesy

ONG’s

Consultoras 

especializadas

Bolsas de empleo



Para 
finalizar…



✓ Organízate un horario que puedas cumplir
✓ Aprovecha el día, levántate pronto
✓ Elije 1 hora del día para dedicarlo a buscar trabajo
✓ Hazte una lista de tareas
✓ Manten tu cv y perfiles actualizados
✓ Mantente activo
✓ Cuida tu imagen
✓ No dejes para mañana lo que puedas hacer hoy

Rutina saludable para la búsqueda de empleo



Gracias!!!


