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Organiza tu búsqueda de empleo

¿Te sientes sin rumbo en tu búsqueda de empleo y necesitas ideas 
de cómo avanzar? 

¡Estás en el lugar indicado! Sabemos lo abrumador que puede ser buscar 
trabajo, especialmente cuando sientes que no avanzas. Entendemos que 

cada día de búsqueda puede parecer un desafío, y que a veces es difícil 
saber por dónde empezar o cómo mantener la motivación.

Con el método correcto, vas a poder transformar la incertidumbre de tu 
búsqueda en pasos claros y efectivos. Te ayudará a organizar tus 
esfuerzos y acercarte a tu próximo empleo.

Pero…¡no te preocupes! Con esta sencilla actividad práctica, comenzarás 
a construir tu propio plan de acción personalizado, que te permitirá tomar 
las riendas de tu búsqueda de empleo de forma efectiva y con resultados 
visibles.

Introducción
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¿cómo utilizar esta guía para Organizar tu búsqueda de empleo? 

Imprime este 
checklist o ábrelo 
en tu dispositivo.

Marca las casillas 
a medida que 

completes cada 
tarea.

Añade tus 
propias metas 

específicas en el 
apartado de 

"Notas".

Revisa tu 
progreso 

semanalmente y 
ajusta tu plan si 
es necesario.

Actividad Práctica: ¡Organiza tu búsqueda de empleo! 

¡Consigue tu 
guía de 

búsqueda de 
empleo 

Perfecta!



4Hubs de Activación de la Empleabilidad

Reflexiona sobre tu situación actual y centra tus objetivos

☐ ¿Qué tipo de puesto buscas?

_______________________________

☐ ¿En qué sector te gustaría trabajar?

_______________________________

☐ ¿Cuáles son tus principales habilidades?

_______________________________

¡Define tu objetivo! 

Actividad Práctica: ¡Organiza tu búsqueda de empleo! 
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Prepara tus herramientas de forma impecable

☐ Currículum Vitae (CV) actualizado y adaptado.

☐ Carta de presentación persuasiva.

☐ Perfiles en redes profesionales (LinkedIn).

☐ Portafolio o muestras de trabajo (si aplica).

¿Alguna más que consideres importante en tu búsqueda?

____________________________________________

¡Prepara tus herramientas! 

Actividad Práctica: ¡Organiza tu búsqueda de empleo! 
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Haz búsqueda con estrategia y orden

☐ Identifica empresas de tu interés.

______________________________

☐ Conoce las tendencias del sector. 

_______________________________

☐ Busca oportunidades de empleo verde relevantes.

_______________________________

☐ Investiga salarios y condiciones laborales.

_______________________________

¡Investiga el mercado! 

Actividad Práctica: ¡Organiza tu búsqueda de empleo! 
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Usa buenas prácticas con candidaturas optimizadas a cada situación

☐ Busca ofertas en portales de empleo y envíalas. Identifica las principales

______________________________

☐ Contacta con empresas directamente.

_______________________________

☐ Asiste a ferias de empleo y eventos de networking.

_______________________________

☐ Participa en grupos y comunidades online.

_______________________________

¡Actívate y aplica!

Actividad Práctica: ¡Organiza tu búsqueda de empleo! 
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El aprendizaje continuo es fundamental en un buen profesional

☐ Realiza cursos o talleres de formación.

______________________________

☐ Mejora tus habilidades digitales.

_______________________________

☐ Desarrolla tus competencias blandas.

_______________________________

☐ Mantente al día con las novedades de tu sector.

_______________________________

¡No dejes de aprender!

Actividad Práctica: ¡Organiza tu búsqueda de empleo! 
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Además de practicar, usa el aprendizaje continuo de cada experiencia sea positiva o 
negativa

☐ Prepara respuestas a preguntas comunes.

______________________________

☐ Investiga sobre la empresa.

_______________________________

☐ Practica tu comunicación no verbal.

_______________________________

☐ Prepara preguntas para el/la entrevistador/a, recuerda usar alguna herramienta de IA.

_______________________________

¡Practica tus entrevistas!

Actividad Práctica: ¡Organiza tu búsqueda de empleo! 
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Muy importante, cuida tu bienestar emocional durante la búsqueda.

☐ Confía en tus capacidades y visualiza el éxito.

______________________________

☐ Dedica un horario fijo a la búsqueda, piensa en hacer pausas y descansar.

_______________________________

☐ Celebra tus pequeños logros. ¡Apúntalos!

_______________________________

☐ Busca apoyo si lo necesitas

_______________________________

¡Organiza tu tiempo y mantén una actitud positiva!

Actividad Práctica: ¡Organiza tu búsqueda de empleo! 
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Conclusiones y consejos

Diseñar tu plan de acción es el primer gran paso para tomar las riendas de tu futuro laboral. Recuerda que la 
búsqueda de empleo es un proceso, y cada paso que das te acerca a tu objetivo. Confía en tus habilidades, mantén 
una actitud positiva y no te rindas. ¡Tienes la capacidad para alcanzar tus metas!

Las ideas clave son:

Claridad: Saber qué quieres es el punto de partida.
Planificación: Un plan te da dirección y control.
Acción: La clave está en la ejecución constante y adaptativa.
Resiliencia: Los "no" son parte del proceso; aprende y sigue adelante.
Networking: Conectar es abrir puertas.
Formación: El mercado laboral está en constante evolución; mantente actualizado/a, ¡especialmente en áreas con 
futuro como el empleo verde y la inteligencia artificial!

Como Consejo práctico final: Dedica al menos 15 minutos cada día a revisar tu plan. Ajusta lo que sea necesario y 
celebra tus pequeños avances. ¡La constancia es clave!

¡Invierte en ti mismo/a y en tu futuro profesional a través del aprendizaje continuo!.

Y recuerda, visita nuestra web Hubs de Activación de la Empleabilidad y descubre nuestros recursos avanzados, 
¡guías y herramientas para impulsar tu carrera profesional!



Régimen de derechos

Régimen de derechos: Creative Commons (Limitado)

La presentación y los ejercicios se pueden utilizar con propósitos no comerciales, 
respetando su autoría, y dentro del marco del proyecto Hubs de Empleabilidad promovido 

por la Fundación Santa María la Real.

Para un uso fuera del programa, contactar con los responsables del mismo.



¡Gracias!
Área de Empleo e Inclusión Social de la Fundación Santa María la Real

areaempleo@santamarialareal.org

www.areaempleofsmlr.es

www.areaempleofsmlr.es

HubsEmpleabilidad.es

HubsEmpleabilidad.es

"Hubs de Activación de la Empleabilidad“ está 

impulsado por Fundación Santa María la Real
y Fundación Iberdrola España, 

con la cofinanciación del 
Fondo Social Europeo Plus (FSE+), 

con cargo al Programa estatal de Inclusión 
Social, Garantía Infantil y Lucha contra la 

Pobreza (CCI 2021ES05SFPR003)

https://areaempleofsmlr.es/
https://www.linkedin.com/company/empleoeinclusionsocial/
https://twitter.com/AreaEmpleoFSMLR/
https://www.facebook.com/AreaEmpleoFSMLR/
https://www.youtube.com/c/%C3%81reaEmpleoFundaci%C3%B3nSantaMar%C3%ADalaReal
https://www.instagram.com/AreaEmpleoFSMLR/
https://areaempleofsmlr.es/
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