
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Título en Open Sans negrita 14 puntos 
Subtítulo Open Sans 12 puntos 

 



 

 
Mini Guía: Taller de Habilidades Digitales para el Empleo 

 
 
¿Qué es Google Suite? 
Google Suite es una herramienta online que ofrece los siguientes productos: 

● Google Drive 
● Documentos de Google 
● Hojas de Cálculo de Google 
● Google Hangout 
● Google Calendar 

 
 
¿Qué información debe incluir mi Curriculum? ¿Cuál es la mejor forma de hacerlo? 

● Recomendaciones para elaborar un buen Curriculum Vitae: 
o Se debe emplear como máximo una 1 u 2 páginas.  
o Se debe proporcionar la información imprescindible.   
o Adaptado al puesto que se postula.  
o Información veraz. Fácil de leer.  
o Visualmente atractivo. 

● Apartados recomendados que se debe incluir: 
o Información general 
o Formación académica 
o Experiencia profesional 
o Formación complementaria 
o Idiomas 
o Otros datos de interés.  

 
 
¿Qué debo tener en cuenta a la hora de la elaborarla? 

● Redacción clara y concisa, y en primera persona. 
● Párrafos cortos y separados.  
● Destaca los puntos fuertes de tu experiencia profesional.  
● Evita contar todo tu Curriculum Vitae. Extensión máxima de una página. 
● Lenguaje formal y positivo. 

 
 
¿Qué son los portales de empleo? ¿Para qué sirven? 
Son espacios virtuales que sirven para poner en contacto empresas que ofertan trabajo y                           
personas que demanda empleo. Los portales de empleo, así como las redes                       
profesionales nos permiten darnos a conocer y acceder a las ofertas a nivel nacional e                             
internacional, una importante ventaja que nos ha proporcionado internet, lo que mejora                       
los canales de búsqueda tradicionales. 
 
 
¿Qué debo tener en cuenta para elaborar un buen perfil? 
Recomendaciones:  

● Completar el perfil al 100%.  
● Actualizar el perfil diariamente. 
● Describir todas las funciones desempeñadas en los puestos de trabajo de                     

manera clara. 
● Incluir tu Curriculum Vitae en texto.  
● Incluir carta de presentación. 
● Dar información veraz. 

 
 
 

 



 

 
 
 
La posibilidad de la autocandidatura 
Internet da la posibilidad de enviar el Curriculum Vitae a las empresas, bien a su enlace                               
de empleo o bien a un correo electrónico determinado. Por lo tanto, la autocandidatura                           
se debe tener en cuenta en la estrategia de búsqueda de empleo. 
 
 
¿Puedo fiarme de todas las ofertas de empleo? ¿Cómo puedo identificar una oferta                         
de empleo fraudulenta? 
No nos podemos fiar de todas las ofertas, en la búsqueda de empleo también podemos                             
encontrar fraudes, sobre todo si no visitamos páginas fiables. 

1. Las páginas visitadas deben cumplir con los protocolos de transferencia de                     
información de manera segura. 

2. Debo asegurarme que se trata de una página de empleo. 
3. La oferta debe describir las condiciones laborales y las funciones del puesto. 
4. Debemos sospechar si nos piden datos bancarios y/o prometen salarios                   

elevados. 
5. Evitar proporcionar datos personales innecesarios y fotografías. 

 
 
¿Dónde encuentro más información? 
Para mayor información entra en: ​www.digitalizadas.org  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


