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Temario

 Iniciación Laboral:

 Qué es una relación laboral.

 Aspectos legales. (Leyes que rigen la material

laboral y sus principales consideraciones)

 Elaboración del Currículo Vitae:

 Concepto de currículum vitae.

 Elaboración del currículum vitae (su estructura,

reglas básicas para escribir el currículo y lo que se

debe evitar en su redacción)

 Modelos de Currículo Vitae



 Entrevista de trabajo:

 Qué es una entrevista de trabajo (Definición,

posibles preguntas y escenarios)

 Preparación personal (entrevistado) para una

entrevista de trabajo. Prever presentación

personal (importancia de la presentación

personal)

 Qué actitud asumir durante la entrevista de

trabajo.



 Características personales para un buen

desempeño profesional o laboral.

 Actitud (disposiciones individuales)

 Aptitud (competencias cognitivas, psicológicas

y habilidades físicas) en el trabajo.



¿Qué es una relación laboral?

Una relación laboral es aquella

relación contractual entre una

empresa y una persona llamada

trabajador, relación mediante la cual

el trabajador pone a disposición del

empleador su capacidad física e

intelectual para desarrollar una

actividad determinada.

(http://www.gerencie.com/relacion-laboral.html)



Aspectos legales

Ley Orgánica del Trabajo y su

Reglamento.

Ley Orgánica de Prevención,

Condiciones y Medio Ambiente de

Trabajo.

Ley para las Personas con

Discapacidad.

Ley Orgánica contra la

Discriminación Racial



Currículo Vitae

El currículo vitae es la presentación

por escrito de forma organizada de la

preparación académica y experiencias

profesionales o laborales de una

persona, que opta a un trabajo durante

el proceso de selección o como un

ofrecimiento de servicio. (Valero 2013)



Elaboración del currículum vitae

Estructura/contenido:

•Datos personales

•Formación académica

•Perfil profesional

•Habilidades / Capacidades

•Idiomas

•Informática

•Otros datos



Reglas básicas para escribir el currículo

1.Ser breve, conciso y directo. El 

currículum no debe pasar de una o dos 

hojas, como máximo.

2. Utilizar papel de color blanco o de 

colores claros.

3. Escribir con una fuente legible (Arial

preferiblemente) 

y con una presentación espaciada que 

facilite la lectura.



4. Evitar los adornos y filigranas, y no

abusar de los colores. Ayudarse de

negritas para destacar y lograr una

mayor claridad.

5. Respetar los márgenes, dejar

espacio entre los párrafos y escribir

por una sola cara de la hoja.



6. Cuidar el estilo y evitar los errores de 

ortografía. 

7. No conviene utilizar abreviaturas.

8. Ser honesto nunca inventar. Vende lo 

mejor de ti de forma breve, concreta y 

sencilla.



9. Incluir fotocopias de los 

documentos y títulos 

acreditativos.

10. La fotografía que adjuntes 

debe ser a color reciente y de 

tamaño carnet.



Lo que se debe evitar en la redacción del 

currículo vitae

Usar un vocabulario estándar, sin 

palabras técnicas, ni rebuscadas, pero sin 

caer en el lenguaje coloquial.

No dar demasiada explicación.

Evitar tratar de remuneraciones.

No entrever ninguna militancia política, 

sindical o religiosa. 



No es necesario adjuntar las

referencias en el currículum, salvo si la

empresa lo solicita expresamente.

En el currículum es mejor hacer una

selección de los más significativos.

No mentir. Aunque esto no significa que 

tengas que decir toda la verdad. 



Modelos de Currículo VitaeNombre Apellidos  

 

   

Experiencia profesional 

 
1999 -2001  Nombre del grupo en el que se ha trabajado  
          Cargo: Nombre del cargo que se ha desempeñado 
       Función: Descripción de las funciones que se han desempeñado en la empresa. No es 

necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las 
capacidades del candidato 

1999 -2001  Nombre del grupo en el que se ha trabajado  
          Cargo: Nombre del cargo que se ha desempeñado 
       Función: Descripción de las funciones que se han desempeñado en la empresa. No es 

necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las 
capacidades del candidato 

1999 -2001  Nombre del grupo en el que se ha trabajado  
          Cargo: Nombre del cargo que se ha desempeñado 
       Función: Descripción de las funciones que se han desempeñado en la empresa. No es 

necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las 
capacidades del candidato 

Formación académica 

 
1999 -2001  Nombre de la titulación  
            Institución que otorga el título 
        Breve descripción de la formación adquirida 
1999 -2001  Nombre de la titulación  
            Institución que otorga el título 
        Breve descripción de la formación adquirida 
  

Nombre y apellidos 
Dirección 1 
Dirección 2 

 
Teléfono / Móvil 

E-mail 
 



   
 
Perfil Profesional 
 
Profesión / Área: Descripción  general del perfil profesional: trabajos ejercidos, funciones 
desempeñadas, cargos. Síntesis de las principales cualidades y capacidades para el trabajo. 
Logros.  No es necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las 
capacidades del candidato.  
 

Habilidades 
 
Capacidad 1 / Área 1  
   Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada área  
    Experiencia: Experiencia profesional en ése área o en la que ha requerido la capacidad . 
           Logros: Descripción de los logros que se han conseguido en esa área. No es necesario que 

sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo que el candidato 
puede ofrecer 

Capacidad 2 / Área 2  
   Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada área  
    Experiencia: Experiencia profesional en ése área o en la que ha requerido la capacidad . 
           Logros: Descripción de los logros que se han conseguido en esa área. No es necesario que 

sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo que el candidato 
puede ofrecer 

Formación académica 
 

Titulación  
 Breve descripción de la formación 
Titulación  
 Breve descripción de la formación 

 

Otros datos 
 
Idiomas  Inglés: Nivel alto. Título. 
  Alemán : Nivel Intermedio.  Título 

Informática  Programa . Nivel de conocimiento 
 
  Programa . Nivel de conocimiento 

Foto

 
Nombre y apellidos  

Dirección 1 
Dirección 2 

 
Teléfono / Móvil  

E-mail 
 

Otros datos  
 

Nombre Apellidos  

 



Entrevista de trabajo

Qué es una entrevista de trabajo, posibles 

preguntas y escenarios.

Una entrevista de trabajo es una actividad

clave en el proceso de selección del

personal, constituye un proceso básico en

la toma de decisiones para encontrar y

contratar a las personas que formarán

parte de la actividad organizacional.



Los mejores candidatos para las

empresas de éxito son aquellos que

además de saber, saben ser y hacer.

Cuando se ha sido llamado para

asistir a una entrevista de trabajo, es

importante conocer algunos

aspectos para darle una excelente

impresión al entrevistador.



El entrevistador le hará una serie de

preguntas. Al responder, mantenga una

actitud positiva.

Si no comprende bien una pregunta, debe

pedir aclaración antes de responder, ya

que si no lo hace, corre peligro de

contestar equivocadamente.

Resulta conveniente llevar una copia de su

Currículum Vital por si acaso el

entrevistador lo ha traspapelado, lo está

buscando y no lo encuentra.



Preparación personal (entrevistado) para 

una entrevista de trabajo

Antes de acudir a una entrevista de

trabajo, es muy recomendable tener una

buena preparación.

Recabar Información sobre la empresa

antes de acudir a la cita.



Hay que transmitir una sensación de

seguridad y de confianza, y para ello,

lo mejor es mantener la situación

bajo control, estando seguro de lo

que se hace.

Estudia tus aptitudes, tu experiencia

y tu educación.

Conoce tu currículo perfectamente,

ya que se basarán en él para

preguntarte.



•Hazte una relación de tus puntos

débiles y prepara argumentos para

defenderlos

•Si te citan por escrito, lo correcto es

que llames para confirmar tu

asistencia

•No acudas con lentes oscuros



•Preséntate en la entrevista solo,

sin compañía.

•Llega mucho antes de la hora

fijada para la cita, la puntualidad

es un buen signo.

•Prevé las posible preguntas de la

entrevista.



Prever presentación personal 

(importancia)

Comprueba tu apariencia. Es

conveniente que evites llevar ropa

llamativa; siempre es recomendable ir

bien vestido, limpio y afeitado.



Damas

- Trajes sobrios (Ejecutivo/formal)

- No use minifaldas, ni escotes.

- El maquillaje debe ser suave.

- Uñas limpias, evite uñas demasiado largas

y decorados.

- Pelo limpio y sin peinados llamativos.

- Cartera en buen estado.

-Zarcillos de tamaño moderado.



Caballeros

- Traje sobrio (Formal)

- Puños y cuello de camisas en buen

estado.

- No utilice corbatas de colores o figuras

llamativas, como flores, dibujos animados,

etc.

- Pelo y Uñas limpias y cortas.

- Zapatos en buen estado.

- Evite el uso de accesorios muy llamativos.



Características personales para un buen 

desempeño profesional o laboral. 

Actitud* (disposiciones individuales) 

1. Piensa positivamente

2. Pregunta si tienes dudas.

3. Deseo de aprender.

4. Actitud de servicio.

5. No mostrar desgano, o pesimismo.



Aptitud (competencias cognitivas, 

psicológicas y habilidades físicas) en el 

trabajo.

1. Pensamiento crítico.

2. Resolver problemas complejos.

3. Aprender con Rapidez.

4. Tomar decisiones acertadas.

5. Ser una persona proactiva y

responsable.

6. Empatía.



Referencias*

http://www.modelocurriculum.net/curriculum-web.html

http://www.modelocurriculum.net/reglas-basicas-para-

escribir-el-curriculum.html

http://www.entrevistadetrabajo.org/la-importancia-de-la-

actitud.html?phpMyAdmin=IM2v4p40nF-y6qHh-4VtVCt-

hj4

http://www.rrhh-web.com/entrevistadetrabajo.html

http://noticias.iberestudios.com/las-10-habilidades-y-

competencias-laborales-que-deberas-tener-para-

conseguir-empleo-en-2013/

* Fuentes electrónicas por orden de citas.




