


1. Taller  de cómo elaborar y mejorar tu CV. Carta de 

presentación. 

2. Taller: Vídeo currículum. 

3. Taller de Orientación laboral; dónde quiero trabajar, 

cuáles son mis empresas diana. Orientación laboral para 

personas con discapacidad. 

4. Taller de Procesos de selección; Entrevista personal, 

dinámicas de grupo y test psicotécnicos. 

5. Taller de Otras salidas profesionales: El autoempleo. 

6. Taller de Otras salidas profesionales: Emprendedores y 

creación de empresas. 

7. Taller de mejora de rendimiento y productividad en la 

búsqueda de empleo: Planificación del tiempo. 

8. Taller de comunicación: Cómo hablar en público. 



Objetivo, cv, carta 

1. Taller  de cómo elaborar y mejorar tu CV. Carta de presentación. 

 



Define un objetivo concreto 

 

Es fundamental… 

 

Me interesa … 

 

No me interesa… 

 

Un puesto… 

 

Una función… 

 

 

Cuanto más claro y conciso sea el objetivo menos tiempo emplearás en tu búsqueda.  

Dónde puedo aportar… 
 
Mercado… 
 
Sector… 
 
Empresa… 
 
Ubicación… 
 



cv 

Quién eres 

Qué puedes aportar 

En qué te diferencias 

 

 

 

 

                     marca personal 

 

Importa más lo que eres capaz de hacer que lo que hiciste en una pasado. 



- Tipos… 

 

- Objetivo del cv 

  

Adaptación. 

SÍ. Formato. Extensión. Claro. Conciso. 

NO. Portada, cv, largo, letra… 

 
Ejemplos… 

Pinterest 

El cv de un perfil creativo 

Interactivo 

pinterest.com/almuetoile/mi-curriculum
pinterest.com/almuetoile/mi-curriculum
http://issuu.com/jose.miguel/docs/curriculum
http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=9EzNll1U2N8&noredirect=1
http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=9EzNll1U2N8&noredirect=1
http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=9EzNll1U2N8&noredirect=1


Carta de presentación 
Por qué quiero trabajar en esta empresa y qué cualidades tengo para el puesto. 

 

 Claves: 

- Muestra tu motivación 

- Qué les puedes aportar 

- Muestra tu predisposición a ampliar información 

 

Detalles: 

- Investiga y Personaliza al máximo. 

- Pide consejo. 

 

 

Ejemplos… 

 
Infojobs 
 
Laboris 

orientacion-laboral.infojobs.net/ejemplo-carta-presentacion-un-anuncio-trabajo
http://www.laboris.net/Static/ca_carta_carta-espontanea.aspx
http://www.laboris.net/Static/ca_carta_carta-espontanea.aspx


cv + carta + recomendación 

 

Redes Sociales 

 
Coherencia, practicidad… 



¿Con qué te quedas? 



 

 

 

 

Las personas efectivas no se orientan hacia los  

problemas, sino hacia las oportunidades. Peter Drucker 

 
 

Suerte y Gracias! 

 
 

         

 
Carmen Máñez Carvajal 

@Carmen_RRHH 
carmen@seacoach.es 



2. Taller: Vídeo currículum. 

 

Acción! 

Buscando trabajo 
 

http://www.seacoach.es/?p=968


Ideas. Puntos fuertes.   
 
¿Qué te ha gustado? 
 
¿Qué llama la atención? 

 

¿Por qué es diferente? 
 



 

 

 

 

¿Cómo lo harías? 
 

 

 

 

 

 

La clave es mostrar lo que mejor sabes hacer. 

www.mariobuscacurro.com 

http://www.mariobuscacurro.com/


Cuál es tu objetivo. 

A quién va dirigido.  

A qué sector. 

A qué empresa.  

 



 

Guion. Quién soy. 

Qué ofreces. 

Por qué deberían contratarte. 

En qué eres bueno. 

Contacto. 

Gracias. 

 

 



 

 

Lugar, Luz, Vestuario, Duración, Repite… 

 

 

Con qué ayudas cuentas. 

 

 

Ponte un plazo. 

 



Pruébate! 

 

 
Deja que te asesoren 

 

Muestra tu trabajo a otros 



¿Qué ha pasado? 

Compromiso 

 



¿Qué te llevas? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gracias a todos! 

Carmen Máñez Carvajal 

@Carmen_RRHH 

carmen@seacoach.es 

La confusión es aquel maravilloso estado  

mental antes de la claridad. Mandy Evans 







Lo que hacemos 

Elaborar la mejor 

candidatura para un 

objetivo profesional 

concreto. Trazar un plan de acción. 



1. Define tu objetivo 

 

 
         Qué quiero hacer 

 

         Qué sé hacer 

 

         Empresa. Identificación. 

 

 

 
 



2. Plan de acción 

Qué necesitas para empezar 

Acciones Qué vas a hacer para conseguirlo 

Estrategia 

Propuesta de valor 

Plazos 

Compromisos 

Ayudas 

 
 



3. Valores Diferenciales. 

Demuestra que te conoces, que sabes quién eres 

Marca Personal  



4. cv original 

salvarunperiodista 

http://salvarunperiodista.files.wordpress.com/2012/03/brick1.jpg


5. Entrevista 

Oportunidad de mejora 

Presentación empresa y puesto 
Preguntas tipo 
Formación 
Experiencia 
Puntos fuertes/débiles 
Desarrollo 
Por qué a ti 
Qué puedes aportar 
Valor diferencial 
Expectativas salariales 
 



Portales de empleo 

www.infojobs.net 

www.infoempleo.com 

www.monster.es 

www.expansionyempleo.com 

www.empleo.elpais.com 

www.laboris.net 

 
www.michaelpage.es 

www.hayseleccion.com 

www.hays.es 

www.psicotec.es 

www.gruporh.com 

www.tea-cegos-seleccion.es 

www.hybris.es 

www.ofertas.adecco.es 

www.catenon.com 

Consultoras de selección 



A consultar… 

Monitor Empresarial de Reputación Corporativa: www.merco.info/es  

Mejores marcas españolas 2011: www.interbrand.es  

Integración social y laboral de personas con discapacidad: www.lantegi.com  

Centro de Referencia Estatal de Autonomía Personal y AyudasTécnicas: www.ceapat.es  

Servicio de información sobre Discapacidad: www.sid.usal.es  

Proyectos Discapacidad: www.fundacionorange.es 

Planificación Centrada en la Persona: www.miradasdeapoyo.org  

Organización Nacional de Ciegos Españoles: www.once.es  

Confederación Española de Familias de Personas Sordas: www.fiapas.es  

Comité Español de Representantes de Personas con Discapacidad: www.cermi.es  

Portal de la Confederación Española de Organizaciones en favor de las Personas 

con Discapacidad Intelectual: www.feaps.org  



¿Con qué te quedas? 



Gracias  

Carmen Máñez Carvajal 

@Carmen_RRHH 

carmen@seacoach.es 

 La locura es seguir haciendo lo mismo y 

esperar resultados diferentes. Albert Einstein 



  

4. Taller de Procesos de selección;  

Entrevista personal, dinámicas de grupo y test psicotécnicos. 



Proceso            

 
cv, entrevista, pruebas, informe del candidato 

El objetivo principal del cv es conseguir una entrevista 



Entrevista 
 

 

INFO EMPRESA Y ENTREVISTADOR 

 

          

¿Probamos? 

 

     Entrevistador, candidato y observador 

Te pedirán ejemplos y te preguntarán por posibles lagunas 



¿Cómo ha ido? 
 

Lenguaje no verbal, imagen… 





Pruebas 

Dinámicas Psicotécnicos 

 

Competencias 

Personalidad 

Cultura General 

Muestra tu motivación por el puesto 



Identifica las competencias  

necesarias para el puesto. 



Competencias 

- Flexibilidad 

- Iniciativa 

- Orientación a resultados…. 



Informe final 

Perfil del Candidato 



¿Qué te llevas hoy? 



Muchas gracias! 

Carmen Máñez Carvajal 

@Carmen_RRHH 

carmen@seacoach.es 

No vemos las cosas tal como son,  

sino tal como somos. Anaïs Nin 



Acierta con tu idea empresarial 

5. Taller de Otras salidas profesionales: El autoempleo. 



Pasos 

La idea 

Plan de empresa… 

Estudio de mercado (sector, competencia, clientes…) 

Forma jurídica 

Financiación 

Ubicación 

Proveedores 

Alta/obligaciones 

Contratar 

Vender/facturar 

 

 



Define tu idea… 

¿Cuál es la necesidad que va a satisfacer? 

Sector, producto, cliente, beneficios… 

- Conocer beneficios y costes  

- Cómo aumentar los beneficios 

- Mercado Potencial 

Claves para el éxito.  

Balanza de Valor. 



De la idea a la empresa 

Plan de empresa 

- Producto 

- Comercialización 

- Fabricación o servicio 

- Organización de RRHH 

- Dinero 

- Cuestiones legales 

 



Planificación 

Plan general 

Plan de viabilidad técnica 

Plan comercial o de marketing 

Plan de RRHH y plan de operaciones 

Plan de viabilidad económica y financiera 

 



Formas jurídicas 

Autónomo 

Sociedad anónima 

S.L. y S. L. N. E 

Sociedad colectiva 

Sociedad Comanditaria 

Sociedad Cooperativa 

Sociedad Civil 

Comunidad de Bienes 



Autónomo 

 

Empresas pequeñas 

Menos trámite. No Registro Mercantil 

No Capital 

 

 

Se responde a las deudas con el patrimonio 



De interés Plan de empresa,  Asesoramiento y Formación, Financiación…  

Administración General del Estado: www.administracion.es 

Centros Europeos de Empresas Innovadoras de la Comunidad Valenciana: 

www.redceei.com Guía de recursos para la creación de empresas 

Prop Emprendedores: www.propemprendedores.com 

Instituto de la mediana y pequeña industria de la Generalitat Valenciana: 

www.impiva.es 

Generalitat: www.gva.es 

Oficina española de patentes y marcas: www.oepm.es 

Instituto Valenciano de Atención a los Discapacitados: www.ivadis.com 

Empresarios jóvenes de valencia: www.ajevalencia.org 

Mujeres emprendedoras: www.e-empresarias.net 

 

 

 



Portal para emprendedores: www.emprendedores.es 

Instituto de crédito oficial: www.ico.es 

Cámara de Valencia: www.camaravalencia.com 

 



Fortalezas Debilidades 

Análisis Interno 

Oportunidades  Amenazas 

Análisis Externo 

DAFO 



1 Análisis externo (político, legal, social, tecnológico…) 

1.1 Oportunidades +  

Circunstancias que mejoran la situación de la empresa 

Tendencias del mercado 

Economía del país 

Tecnología 

Cambios legales y políticos 

Cambios sociales 

1.2 Amenazas –  

Obstáculos 

Competencia 

Capital 

Alguna amenaza impedir totalmente la actividad 

 

 
 



2 Análisis interno (capital, personal, producto, percepción de los consumidores…) 

2.1 Fortalezas 

Consistencia de la empresa 

Ventajas 

Qué hace la empresa mejor que cualquier otra 

Recursos de bajo coste o únicos 

Qué percibe la gente del mercado como una fortaleza 

Qué elementos facilitan obtener una venta 

2.2 Debilidades 

Qué se puede evitar 

Qué se debería mejorar 

Desventajas 

Qué percibe la gente como una debilidad 

Factores que  reducen las ventas o el éxito 

 



Grupos 

Conclusiones 



¿Qué te llevas? 

 



Gracias! 

Los obstáculos son esas cosas aterradoras  

que ves cuando apartas tus ojos de la meta. Henrry Ford 

Carmen Máñez Carvajal 

@Carmen_RRHH 

carmen@seacoach.es 



6. Taller de Otras salidas profesionales: Emprendedores y creación de empresas. 



 idea 



Fortalezas Debilidades 

Análisis Interno 

Oportunidades Amenazas 

Análisis Externo 

DAFO 



1 Análisis externo (político, legal, social, tecnológico…) 

1.1 Oportunidades +  

Circunstancias que mejoran la situación de la empresa 

Tendencias del mercado 

Economía del país 

Tecnología 

Cambios legales y políticos 

Cambios sociales 

1.2 Amenazas –  

Obstáculos 

Competencia 

Capital 

Alguna amenaza impedir totalmente la actividad 

 



2 Análisis interno (capital, personal, producto, percepción de los 

consumidores…) 

2.1 Fortalezas 

Consistencia de la empresa 

Ventajas 

Qué hace la empresa mejor que cualquier otra 

Recursos de bajo coste o únicos 

Qué percibe la gente del mercado como una fortaleza 

Qué elementos facilitan obtener una venta 

2.2 Debilidades 

Qué se puede evitar 

Qué se debería mejorar 

Desventajas 

Qué percibe la gente como una debilidad 

Factores que  reducen las ventas o el éxito 



Grupos 

Conclusiones 



De la idea a la empresa 

Plan de empresa 

- Producto 

- Comercialización 

- Fabricación o servicio 

- Organización de RRHH 

- Dinero 

- Cuestiones legales 



Planificación 

Plan general 

Plan de viabilidad técnica 

Plan comercial o de marketing 

Plan de RRHH y plan de operaciones 

Plan de viabilidad económica y financiera 



Formas jurídicas 

Autónomo 

Sociedad anónima 

S.L. y S. L. N. E 

Sociedad colectiva 

Sociedad Comanditaria 

Sociedad Cooperativa 

Sociedad Civil 

Comunidad de Bienes 



S.L. 

 

Pocos socios Capital reducido 

Deudas limitadas al capital aportado a la sociedad 

Forma jurídica societaria más elegida 

 

 

Capital mínimo, que se puede aportar también en especie 

Debido a un capital tan pequeño, se exigen avales personales para 

la concesión de créditos (patrimonio personal) 

Gastos notariales 



De interés 

Administración General del Estado: www.administracion.es 

Centros Europeos de Empresas Innovadoras de la Comunidad 

Valenciana: www.redceei.com Guía de recursos para la creación de 

empresas 

Prop Emprendedores: www.propemprendedores.com 

Instituto de la mediana y pequeña industria de la Generalitat Valenciana: 

www.impiva.es 

Generalitat: www.gva.es 

Oficina española de patentes y marcas: www.oepm.es 

Instituto Valenciano de Atención a los Discapacitados: www.ivadis.com 

Empresarios jóvenes de valencia: www.ajevalencia.org 

Mujeres emprendedoras: www.e-empresarias.net 



Portal para emprendedores: www.emprendedores.es 

Instituto de crédito oficial: www.ico.es 

Cámara de Valencia: www.camaravalencia.com 



¿Con qué te quedas? 



Gracias a tod@s! 

 

Carmen Máñez Carvajal 

@Carmen_RRHH 

carmen@seacoach.es 

La mejor manera de aburrir es no dejar nada fuera. Voltaire.  



7. Taller de mejora de rendimiento y productividad en la búsqueda de empleo: 

 Planificación del tiempo. 



Meta 

Plan de ACCIÓN 

 

Tiempo 

 

Recursos… 

 

 

 

 

Tu trabajo es buscar trabajo 



Registro de actividades y horario 

Actividades Observaciones D/E h 



Prioriza 

Aplica el máximo de tu tiempo a las actividades relacionadas,  

de forma directa, con los resultados que esperas. 

 

Lo importante es obtener resultados, no hacer cosas. 



IMPORTANTE 

NO IMPORTANTE 

URGENTE NO URGENTE 



Haz un nuevo plan 

Clarifica tus objetivos 

Tareas diarias, semanales y mensuales 

Lo que puede o no puede esperar 

Actividades h D/E Observaciones 



¿Que te roba tiempo? 



¿Cómo podrías cambiarlo? 



- Escribe tu lista de tareas de forma diaria. 

- Visualiza los incumplimientos para planificar el nuevo día. 

- Nunca pierdas tu objetivo. 

- Espacio físico 

- Ritmos naturales. 

- Evita malos hábitos: eternización (posponer tus objetivos). 

Claves 



Una palabra 



Gracias! 

 

 

Carmen Máñez Carvajal  

@Carmen_RRHH 

carmen@seacoach.es 

Aprendizaje es experiencia, todo los demás es 

información. Albert Einstein 



8. Taller de comunicación: Cómo hablar en público. 



IMPACTAR 
 



Claves para el éxito: 

- Conocimiento del tema 

- Autoconfianza 

- Firmeza 

- Entusiasmo 

- Experiencia 

 

Credibilidad, Empatía, Asertividad 



Antes de empezar 

Tipo de público (qué les preocupa, qué información tienen..) 

Tipo de reunión (formal, debate, preguntas) 

Otros participantes y contenidos 

 

Haz un guiño al público antes de empezar 



Claves para persuadir 

Capta la atención (pregunta, anécdota, cita, imagen…) 

Da argumentos racionales 

Emociona 

Consigue participación desde el principio 

Comienza de forma diferente 



Disculpas 

Vamos a ser breves 

Experto 

Tecnicismos 

Prisas 

Cuidado con las bebidas 

Dar la espalda 

Muchos papeles 

Juguetear 

 

 

Habla de lo que interesa a los que te escuchan 



Empezamos! 

- Lo más importante al principio. 

Capta la atención. Anuncia tu conclusión.  

- Habla en titulares. 

Explica la conclusión. Datos y ejemplos. 

- Para todo el mundo. 

Mueve a la acción. Beneficios. 

Prepara una esquema de tu discurso 



Mensajes con impacto 

Enumera 

Haz preguntas 

Da cifras. Compara con algo próximo 

Cuenta una anécdota 

Habla desde tu experiencia 

Breve, simple, fácil de recordar 



Nervios 

Son buenos al principio 

Prepara tu discurso 

Argumenta 

Prepara posibles preguntas 

Entrena 
 

El público viene a escucharte 



Comunicación no verbal 

Siempre a los ojos 

En pie 

Sonreír 

Usa tus manos 

Tus piernas 

Tus brazos 

Definición de hablar en público: La expresión oral de una idea con el propósito de activar una 

respuesta deseada de una audiencia. 



Imagen 

Protocolo 

Opción conservadora… 



Qué te llevas 



Gracias! 

Carmen Máñez Carvajal 

@Carmen_RRHH 

carmen@seacoach.es 

www.seacoach.es 

 

Si no cambiamos de dirección es muy probable 

que terminemos allí donde nos dirigimos. 

Whitmore. 


