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TALLER DEL CURRICULO Y CARTA DE PRESENTACION

EL CURRICULUM

Introduccion

Es dificil empezar un taller de Curriculum y Carta de presentacion, desligandolo de las demas
acciones de orientacién, porque realmente es parte de un todo.

A la hora de utilizar estas herramientas de trabajo la persona que busca empleo ha tenido que pasar por
todas las fases:

e quien soy

e que quiero

e en que situacidn esta el mercado de trabajo, que tipos de trabajo se demandan
e como encaja en todo esto mi perfil

e que flexibilidad estoy dispuesto a tener para encajar en las ofertas disponibles

y después de todo esto ..... reflexionar para saber y conocer cual es el Objetivo que me voy a marcar para ir

a por él.

Es posible que para llegar a él tenga que buscar objetivos intermedios posibles que me lleven a la
meta. Estamos ante una carrera de obstaculos con metas intermedias, de nosotros depende llegar a la meta
final o quedarnos en el camino. Silo tenemos claro, llegaremos, eso si adaptandonos a cada situacion.

No es lo mismo subir a Everest, que caminar por el desierto, en cada sitio en cada lugar, me adaptaré
a las inclemencias del tiempo, cambiaré los materiales utilizados para seguir avanzando, utilizaré mapas
distintos y tendré diferentes herramientas que me dejaran seguir avanzando. Y los foraneos me daran
informacién util que podré utilizar.

Pues esto es lo que tenemos que hacer los buscadores de trabajo, seleccionar el trabajo que
podemos hacer, que nos gusta, que se nos da bien, para el que estamos formados, buscar las condiciones
para llegar a él y si es necesario adquirir las herramientas necesarias para llegar a la meta. iNo lo olvides, la
constancia es la clave!

Practico y til. ¢0s sirve?

Pues aqui tenéis unas imagenes que os ilustran aun mas la
situacion..
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No obstante, nos centraremos en lo que son estas 2 herramientas de busqueda de empleo para
posteriormente mostrar las opciones de adaptarlos a la persona y las nuevas versiones que han surgido de
estos.

éQué es?
Para definir El Curriculum podemos utilizar diversas definiciones:

- El antiguo Inem lo definia de la siguiente manera: “Es una presentacion breve, escrita y ordenada, de
los principales logros y experiencias académicas y de trabajo”

- Entidades colaboradoras de Lanbide, como Oarsoaldea lo han definido asi: “La herramienta basica
de busqueda de empleo. Significa “Historial de vida”, es una presentacién breve, escrita y ordenada
de nuestra trayectoria formativa y laboral, debiéndose ajustar al puesto de trabajo que nos interese.
El curriculum es un documento donde reflejas resumidamente y con orden, tus logros, tus
experiencias académicas, tu trayectoria profesional y tus datos personales. Se utiliza:

-Cuando respondes a un anuncio de prensa en el que se busca un trabajo

-cuando te diriges de forma espontdnea a una empresa en busca de empleo.

-cuando después de haber realizado una entrevista personal en busca de empleo se incluye la
posibilidad de que nos puedan ofrecer el puesto de trabajo, por el cual nos hemos entrevistado.”

Lo que todos tenemos claro es que tanto el Curriculum como la Carta de Presentacion son las
herramientas que utilizamos para que la empresa seleccionadora, sepa en un primer momento quienes
somos, como contactar con nosotros y que le podemos aportar, formacion y experiencia que tenemos. Esto
es, conozca los datos necesarios de cada candidato/a que puedan ser utiles para un puesto de trabajo
concreto en el puesto de trabajo para el que nos ofrecemos.
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ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURRICULUM

DATOS Nombre y apellidos:
PERSONALES NIE/DNI: (OPCIONAL)
Direccidn Postal: (podria obviarse en caso de incorporar direccion de correo electrénico)
Fecha de Nacimiento: (OPCIONAL)
Teléfonos de contacto:
Correo eléctrénico:
Pagina web:OPCIONAL
Carnet de conducir
FORMACION Formacion reglada:
TITULO DE MAYOR NIVEL TERMINADO / Especialidad / Centro de expedicién / Fecha
Formaciéon complementaria:
DENOMINACION DEL CURSO / Centro de imparticién / n2 de horas / Fecha de realizacién
ASISTENCIA A CONGRESOS Y SEMINARIOS
IDIOMAS TITULACION y/o cursos realizados
Nivel de conocimientos
Estancias en pais del idioma
INFORMATICA TITULACION y/o cursos realizados
Nivel de conocimientos y manejo
EXPERIENCIA
PROFESIONAL - EXPERIENCIA PROFESIONAL
PUESTO OCUPADO Y NIVEL. NOMBRE DE LA EMPRESA Y DEPARTAMENTO. FECHAS INICIO
PROFESIONAL FIN
-Funciones mas importantes
- OTRAS EXPERIENCIAS
-Préacticas / Voluntariado / Colaboraciones
OTROS DATOS -Publicaciones
DE INTERES -suscripciones a revistas

-Situacién personal

-Referencias

-Contrato bonificable

-cualquier otro dato relevante para el puesto
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Se trata de la primera muestra de lo que nosotros somos, el primer escaparate de nosotros mismos,
después llegara la entrevista personal, la demostracidn de lo que sabemos hacer y la eleccidn del candidato
ideal, pero antes de eso nos tienen que seleccionar y el curriculo es lo que hara,que pasemos la primera
criba.

No obstante, hoy en dia el Curriculo y la carta de presentacién en papel son sélo una de las opciones
posibles de mostrar el escaparate de lo que nosotros somos. A lo largo de este taller iremos viendo las
diferentes posibilidades de mostrarnos a las empresas que nos interesan o de mostrar lo que sabemos
hacer, desde los diferentes portales de empleo hasta las diferentes posibilidades que han surgido con las
nuevas tecnologias, paginas web en internet, redes sociales, aplicaciones en mdviles.

Muestra de ello, podemos ver lo que comentan en la pagina de orientapalencia

Se habla de empleo cuando menos hay. Y esa misma sensacién se tiene en el panorama de portales online
de busqueda de trabajo.
El CV en carta o el anuncio por palabras en el peridédico dejo paso a los portales de empleo online. Este tipo
de portales tuvo su boom y fueron altamente eficaces y usados por casi el 100% de las personas que en en
algin momento hemos buscado empleo. Hoy en dia vivimos una carrera contrarreloj y esos portales
requieren de su reinterpretacién, las RRSS pisan fuerte y los mas pioneros ya han empezado a asomar la
cabeza. Portales como Job&Talent o Gonway estan beneficiandose de la conectividad que ofrecen las redes
sociales.

http://orientapalencia.wordpress.com/2012/12/12/del-curriculum-en-papel-a-los-portales-sociales/

Toca ahora empezar por las mas basicas, el curriculo y la carta de presentacion y detallar sus
caracteristicas para poco adentrarnos en todo este mundo de las Herramientas de Busqueda de empleo

¢Qué contenido debemos incorporar en nuestro curriculo?

Hay contenidos imprescindibles que no debe faltar en nuestro Curriculo y otros que pueden ser
opcionales, dependiendo de las caracteristicas del puesto, os los detallamos.

Todo curriculo, debe contener

- DATOS PERSONALES
- FORMACION
- EXPERIENCIA
- OTROS DATOS DE INTERES
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Sin embargo la forma de estructurar esta informacién, los datos que incluyamos y los que no pueden ser
relevantes en cada caso concreto para dar una informacion ordenada y util de nosotros mismos, mas
adelante hablaremos de estas, pero ahora nos limitaremos a mostrar los datos que incluyen:

Caracteristicas del contenido del curriculo

A la hora de introducir los datos en el Curriculo tenemos que tener en cuenta que e curriculo tiene que
ser:

- Concreto

- Estructurado
- Positivo

- Claro

Adaptado a cada persona en concreto y a su vez a cada puesto al que se presenta.

Erakunde autonomiaduna
Organismo Auténomoa del

) OO~
;‘em:!.; EUSKO JAURLARITZA
\n[‘ﬂ"m;: GOBIERNO VASCO



http://www.google.es/imgres?sa=X&biw=659&bih=318&tbm=isch&tbnid=qMZqxMQR-cz-3M:&imgrefurl=http://www.talleresesperanza.org/mision.htm&docid=wjIpNHXFELmPeM&imgurl=http://www.talleresesperanza.org/imagenes/collage.jpg&w=450&h=350&ei=dAS3UaS-BMjWOdbsgJgC&zoom=1&ved=1t:3588,r:63,s:0,i:282&iact=rc&dur=4504&page=11&tbnh=181&tbnw=233&start=63&ndsp=6&tx=142&ty=88

ﬂ} Lan

Euskal Enplegu Zerbitzua
Servicio Vasco de Empleo

Consejos para la elaboracion del Curriculo

«+» CLARIDAD ABSOLUTA: TU CV DEBE QUEDAR ABSOLUTAMENTE CLARO PARA LA PERSONA QUE LO
VAYA A LEER, DE MANERA QUE NO TENGA QUE DEDICAR TIEMPO A PENSAR SOBRE LO QUE
QUERIAS DECIR EN ALGUN PUNTO DEL MISMO

++» Redaccion breve, clara y esquematica, sin rodeos, “NO EMPLEES DOS PALABRAS PARA LO QUE

PUEDAS DECIR EN UNA”

+» Informacidn organizada y estructurada, ordenado por apartados

s Enviar, salvo peticidn expresa, sélo el CV y la Carta de Presentacion

% Foto reciente, imagen formal, opcional, si, si lo solicitan.

% DESTACAR EN NEGRITA LO QUE EL EMPRESARIO QUIERE SABER DE TI, QUE REUNES LOS
REQUISITOS QUE SE EXIGEN. REQUISITOS EXPRESOS.

«» SI CONOCEMOS O IMAGINAMOS REQUISITOS OCULTOS EN UNA OFERTA DE TRABAJO CONCRETA,
DESTACARLOS TAMBIEN.

% Necesario que el CURRICULUM SEA UNICO y adaptado para esa oferta concreta a la que se

presenta y por tanto adaptado a ella

iCUIDADO CON LA ORTOGRAFiA!

Bien redactado

X3

8

X3

*

X3

8

Presentacion, realizada por ordenador (salvo indicacion contraria)
Papel de buena calidad (Din A4) blanco
Espacios en blanco y margenes correctos. Destacar con negrita, mayuscula o subrayado los

X3

*

X3

A

titulares y lo relevante

X3

A

Extensidn: Preferentemente 1 hoja y como maximo 2 (por una sola cara)

X3

A

Preferible en orden cronoldgico inverso

X3

S

Indicar, a ser posible, motivaciones e intereses

EL CV DEBE COMUNICAR NUESTROS LOGROS Y CUALIDADES, TRANSMITIR QUE SOMOS EL
CANDIDATO IDEAL.

* Importante ser honesto y no mentir

» ALGUNOS CV INCLUYEN EL OBJETIVO PROFESIONAL. SOLO CUANDO SE TENGA MUY CLARO Y SE
PUEDA AVALAR CON FORMACION ACADEMICA Y/O EXPERIENCIA PROFESIONAL. TIENE QUE ESTAR
EN CONSONANCIA CON LA EMPRESA A LA QUE NOS DIRIGIMOS Y CON LAS FUNCIONES PROPIAS
DEL PUESTO OFERTADO.

Evitar:

X3

A

DS

DS

X3

8

El abuso a la hora de resaltar frases o contenidos, letras exageradas o rebuscadas
Incluir datos irrelevantes

X3

8

X3

S

Escribir por detras de los folios

X3

8

Estructura desorganizada o incoherente
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Objetivo profesional
De poco sirve hacer un CURRICULO si no tenemos fijado un objetivo profesional claro.

Es MUY IMPORTANTE!!!!

saber lo que buscamos.
saber si lo que buscamos encaja con el mercado de trabajo actual.
saber si lo que buscamos encaja con nuestro perfil profesional, o si el perfil profesional del puesto de
trabajo que buscamos encaja con nuestro perfil.

4. Saber que flexibilidad tenemos para adaptarnos a puestos de trabajo que si encajan con nuestro
perfil

5. Saber a que estamos dispuestos/as para encajar con un perfil concreto que buscamos, formacion

6. Saber como encontrar las ofertas de trabajo que se encuentran el Mercado de trabajo, visibles y
ocultas.

Por tanto, lo primordial si no se tiene es clarificar el Ojetivo Pofesional. i Cémo?
Analizando:
1.Capacidades
Corresponden a facultades, virtudes y cualidades.

Mezcla del conocimiento y destreza. Sirven para realizar determinadas tareas de forma correcta y eficaz en
un puesto de trabajo determinado. Pueden ser personales y/o profesionales. Muy necesarias en el Mercado
de Trabajo.

2.Actitudes

Tienen que ver con la disposicién (positiva o negativa) a realizar o actuar ante las tareas a
desempefiar. No es innato en nosotros sino que lo podemos ir aprendiendo a lo largo de la vida. Compuesta
por la parte AFECTIVA, la parte de CONOCIMIENTO.

Se trata de nuestra reaccién hacia algo o alguien.
3.Conocimientos tedricos

Datos o informacién que poseemos y que hemos obtenidos principalmente a través de la formacién,
del aprendizaje propio o de la experiencia profesional.

Dan la posibilidad de enfrentarse a tareas concretas, tareas practicas.
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4.Habilidades

Capacidades que tenesmos para realizar ciertas actividades en un tiempo corto, de manera acertada
y valida y con una cierta destreza. Tiene que ver con tu forma de ser o estar tanto a nivel personal como
profesional.

La mejora de estas depende en gran medida del entrenamiento.
5.Grado de Idoneidad

Corresponde tras el andlisis de estos conceptos elaborar el perfil profesional de cada uno de
nosotros/as.

Después de esto corresponde comparar nuestro perfil con el perfil que el Mercado de Trabajo
demanda para el puesto al que aspiramos, cuanto mayor numero de coincidencias, mayor grado de
idoneidad y mayor seran las posibilidades de éxito para alcanzar nuestro objetivo.

Por el contrario, si entre nuestro perfil y el del mercado de Trabajo hay pocas coincidencias, nos
encontramos con la necesidad de plantearnos un cambio.

Ante problemas -> Soluciones

DIFICULTADES
A B

SOLUCIONES

(Excepciones)

PROCESO DE INSERCION

Fuente: Inem

1. Superar las no coincidencias haciendo que estas no sean tales Ej.: Formacién
Buscando objetivos profesionales intermedios en lo que las coincidencias sean mayores y sirvan de
puente para conseguir nuestro objetivo profesional

3. Plantearnos reorientarnos hacia otro objetivo con mas posibilidades Ej.: Nuevos yacimientos de
empleo
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Mercado de trabajo

Otro factor que tenemos que tener en cuenta a la hora de realizar las Herramientas de Busqueda de
Empleo es el Mercado de Trabajo.

Si por algo se caracteriza el mercado laboral actual es por la especializacién. Atrads quedaron los
tiempos en los que se necesitaba mano de obra para tareas muy concretas y mecanicas. Ahora esas
funciones en gran medida las realizan las maquinas y en un breve periodo de tiempo han descendido
drasticamente ese tipo de trabajos y ahora se buscan profesionales especializado/as y personas formadas
para realizar tareas muy concretas.

El aumento de la crisis, por otro lado, ha aumentado la cantidad de candidatos/as disponibles para
un puesto de trabajo determinado por lo que al seleccionar la persona adecuada hay mayor eleccién y la
exigencia de requisitos también puede ser mayor. Se eligen los mejores curriculos, los mds adaptados al
puesto.

También las personas que demandan empleo se han hecho mas flexibles abriendo el abanico de
posibilidades de ofertas de empleo y adaptdndose a distintos puestos de trabajo.

Otra caracteristica del Mercado de Trabajo actual, son la gran cantidad de ofertas de trabajo que
permanecen ocultas. Muchas ofertas no llegan a salir a la luz sino que se cubren por otras vias,
autocandidaturas, bolsas de trabajo, conocidos y amigos, entre otros, por lo que es importante anticiparse a
las ofertas extrayendo de las empresas y areas que nos interesan la informacion util, para saber las
posibilidades reales de trabajo, tipo de perfil que buscan, si nosotros encajamos en ellas.

Hay que recordar que hemos llegado al 80% de ofertas ocultas, siendo la punta del iceberg las

ofertas que si llegamos a ver.
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Y por ultimo, para acabar con las caracteristicas del Mercado de trabajo, no podria faltar la
importancia que ha tenido el uso de las nuevas tecnologias, lo que ha provocado otra nueva forma de
buscar trabajo, pero también otra forma de crear negocios e incluso, el lugar donde nacen negocios nuevos.

El uso de Internet ha permitido acortar distancias, ampliar negocios y poder crearlos de cualquier
parte del mundo, abaratar costos y ampliar las posibilidades a todos los niveles. Se da una globalizacion en
el mercado de trabajo nunca antes vista, multiplicdndose las posibilidades. Pero esto conlleva también una
competencia mas grande por lo que la calidad de los servicios también tiene que aumentar.

Podemos hablar de globalizacién del Mercado de Trabajo, en el que el uso de las nuevas tecnologias
y el manejo de idiomas se convierten en requisitos indispensables.

Y para terminar, la evolucion del mercado de Trabajo va a hacer que perfiles profesionales concretos
tiendan a desaparecer mientras que surjan nuevos yacimientos de empleo, no siempre con un nivel de
estudios altos, ejemplo, agricultura ecoldgica, , cuestiones a tener en cuenta a la hora de determinar el
objetivo profesional y los puestos de trabajo que buscamos.

Modelos de curriculo

Después de todo que acabamos de leer en las lineas anteriores, ahora es cuando toca ordenar la
informacién para presentarla de la manera mas adecuada. En un primer momento, destacaremos los
modelos cldsicos de Curriculo y cuando optar por cada modelo, para ir avanzando en las diferentes
posibilidades de mostrar nuestro Curriculo a la empresa.

Destacaremos previamente 2 modelos:
MODELO CRONOLOGICO

Modelo clasico por excelencia. En este modelo tenemos oportunidad de detallar de una forma
ordenada nuestra formacion y experiencias, de tal forma que al ver el curriculo se ve el progreso que ha
tenido la persona a lo largo de su carrera profesional tanto en cuanto formacién como en cuanto a
experiencia.

Tenemos 2 versiones, la que muestra la progresidon en la Formacion y experiencia de manera
ascendente, y la que muestra la formacién y experiencia de forma inversa, esto es de lo mas reciente, por
regla general los puestos mas relevantes hasta los mas antiguos, menos relevantes.

Ejemplos de CV:
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NOMEBEE APELLIDO1 APELLIDO2 o0

Calle Direccivn, 1C

HERRIA PROVINGCLA 11111

T Fomos: SROTOOO0N

zurskorrsoficorrecs CARNET X ¥ OOCHE PROFIC

EXFERIENCIA LAGORAL

- PUESTO DE TRAEAJD. NCOMERE DE EMPRESA. ANGC INICIC-IIN... duracisn
= Fancidal
= Faocical
= Fanzitad

. PUESTO DE TRABAJO. NOMERE DE EMFREEA ANO INICIO-FIN. . duracien
= Faancisal
= Fancita
= Faocioad

- PUESTO DE TRABAND. NOMERE DE EMPRESA ANC INICIC-FIH.. dwracidn
= Fanocioal
= Fancitel
= Fanzitad

FORMACION

. TITULO OFICIAL DE MAVOR NIVEL TERNINADO. EXPECIALIDAT. AYO DE
EXFEDICICN. CENTRD

- DENOMINACION DEL CURS0. CENTRD DE IMBARTICICN. N* DE HORAS
FECHA DE REALIZACION.

INFORMATICA

PROGRAMAS INFORMATICOS Nl

CURS03 RELACTONADOS CENTRD DE IMPARTICION. N* DE HORAS FECHA DE
REALIZACION.

IDICMAS

IDICMA Timlacitn / Nivel babiado, escsio / Exncias en pais

OTROS DATOS DE INTERES

- Disporblfifad borasia ¥ gografica. Flexible.
- Bosibilidad de bosificacion de comrazo

En internet también podemos encontrar modelos de este tipo de curriculo
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Nombre y spelid 05 Eds
Direccidn L Experencia peofesonst
Direccién 2
Teldono Mdvi Otros 081CS relevantes

Exporienca profesional
10992001 Nombre dels empress

Descripoidn o8 1S funciones que se Nan
16 empress. NO @5 necessro
y 13045, pErO Si Que oen una
40 §RrA181 30 M3 CHPATTICES Sel CINGINT0

Logros / Hechos
Descripeidn fogrs 1
Descripeidn logra 2

10092001 Nombre dels empress 5‘

Descripcidn 08 183 funciones que e nan

CRIAMPENSTO €n 16 EMPress. NO €5 Necesero
que sesn muy RS08S, pEro Sique oen una
368 ERners! 08 193 CHPECTICES Sbl ARSI

Logros / Hechos
Descripeidn logrs &
Descripcidn logra 2

19992001 Nombre dels empress

Logros / Hechos
Descripcidn logro
Descripcidn logra 2

Descripoién oe 185 funciones quese nan

SA3AMPAnacs en 1 aMpress. NO €3 NeCaZ4rS
que ses! OetaRsoas, pero siqueoen una|
1068 £Rners] 08 WS CHPACTAOES S8 CIRGONC

Formacién académica
1099-2001 Nombre dels tRulscian

ISTZUCSN QUi OTOMES ¢ TR0
ipoion Gt 18 formecidn scquincs
s ttulscién

Idiomes
idioma 1 - Nivel / Taulacién
Kioma 2 = Nivel / Tavlacidn

2 g & thuio
e e 03Crpcidn o8 18 formscidn soquinds Informatca
Programa 1 = Nivel
Qtias actvidades Programa 2 = Nivel
CUROSCUrs0 L Fechs. NSt
Curso2 Fecha.
Seminarios Seminario 1 Faona Lo
Semnaro 2 Fecra. ,.”v

Otrs Informacion

http://www.modelocurriculum.net/modelos-de-curriculum-modelo-cronologico-3.html

FOTOGRAFIA

Nombre
Apellidol
Apellido2

Edad
Direccién
CP / Cludad

Teléfona
Teléfono Mévil
Email

Profesién | Area profesional

Adios de experiencia

Descripcién general del perfil profesional; trzbajos ejercidos,
funciones desempeiiadas, cargos. Sintesis delas principales
cualidades v capacidades para el trabajo. Logros. No es necesario
que sean muy detalladas, pero si que den una idea general delas
capacidades del candidato.

* o

Experiencia profesional

1 Nombre del grupo en &l que se ha trabajado
:  Nombre del cargo que se ha desempeiizda
Fundién:  Descripcién de las funciones que se han
desempefiado en la empresa No es necesario que
sean muy detzlladzs, pero sique den unz ides
general delas capacidades del candidsto

1999-2001 Nombre delgrupoen elque se ha rabajado
Corgoi Nombredel cargo que seha desempeiiado

B Funaém  Descripcin de las funciones que se han

desemipefiado en la empresa No es necesario que
sean muy detalladas, pera sique den una idea
general delas capacidades del candidato

1999-2001 Nombre delgrupoen elque se ha trabajado

Gt Kombre del cargo que seha desempeiiado
Fundién:  Descripcién de las funciones que se han

desempefiado en la empresa No es necesario que
sean muy detalladss, pero sique den una ides
general delas capacidades del candidata

Formacion académica
1999-2001 Nombre dela titulacion

Institucién que otorga el tirulo

Breve descripcién de la formacién adquirida
1999-2001 Nombre dela titulacion

Institucién que otorga el tirulo

Breve descripcién de la formacién adquirida

Otrosdatos

ol Inermadio. Tirulo

ica P Nivelde
Programa. Nivel de conocimiento

Otra Informacién

El modelo que acabamos de presentar puede variar su disefio, comenzar con la formacién en vez de la

experiencia, obviar algin punto como los idiomas en caso de que no se posea e incluso afiadir campos

nuevos en caso de ser necesario, en todo momento respetando el orden cronoldgico, ascendente o inverso.

Ideal cuando la persona ha desempenado el mismo tipo de trabajo a lo largo de su carrera profesional y

cuando ha habido una evolucién. No indicado en caso de que haya lagunas a lo largo de su trayectoria

profesional. En el caso del Curriculo inverso, permite destacar lo ultimo que se ha hecho, interesante si tiene

relacién con el puesto.

Resumen:

e Permite ver la evolucion
e Daclaridad y organizacion
e Puede redactarse en orden inverso
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MODELO FUNCIONAL

En este modelo se presenta se presenta la experiencia agrupada bien por funciones, bien por logros que
hayas obtenido o por sectores de actividad en los que hayas estado.

Permite poner de manifiesto tus capacidades adquiridas a lo largo del tiempo, ordenadas segun los puestos
a los que optas.

Ventajas: Mayor claridad para la persona que recibe el Curriculo. El seleccionador en un curriculo ve todos
los puestos que es capaz de desempefiar esta persona y en las dreas en las que ha trabajado. Interesante si
son dreas muy relacionadas.

OMERE AFTLLIGI AFELLIOC
Diirgeeidn feddige porsli
Tdéhmes: $43mm dommm

E-MAIL. taccoocBeacome. ot

r—

o — FORMACTON REGLADA
TITULACKON REGLADA CENTRO EGEDICIN. FECHA EFEDICION
AL OTROS THULOS CENTO. FECHA
EXPERIENCLA PROFESION.

FORMACTON COMPLEMFNTARTA
AREADE TREABATO U

AREA DE TEAEAIO L

CURSOL CENTRO. FECHA. RORAS
CURSO) CENTROFECHANOR AL
CURS03. CENTROFECHA HORAS

= Lagres derzcader AREA DE TRAEATO 2

. Dﬂlf_iﬁmm DOCIOFTY CURSOLCENTRO. FECIA HORAS
B F"""—"."_ CURES CENTRO FECHANORAS
a Fumeotin I CURS0d. CENTROFECHA HORAS

o Logror desacains

AREA DE TRABATO3
AREA TRABATO 2
CURZOLCENTRO. FEQZA. HORAL
) CURS00. CENTRO.FECHARORAS
MOMBRE DEL PUESTO. 3 CURI03. CENTRO.FEOA HORAS
+ BEMFRESAL FECHA DOCIOFIY
o Fumcinl 1
a Fomcidn 1 CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

o Logrer desacainr

CLRE0L., begg FEQIA DY

* EMPRESAI. FECHA DICIOFDN ) AT
CTRSM hooy FECHA FIV
o Famztinl B
Dol Mazsja s Aptizaann ifarmisen
= Legees demsosdes APLICACTORE, aphaciia?, APLICACUNI INFORMATICAS BE SESTION
AREA DE TRABATO 3
IDIOMAS
NOMERE DEL PUESTO.
s EMPRESA!. FECHA IICIOFTN IDICMAL el Alee Mndis Eomme
= Fameial IDIONA2 e, ———
ILI0MAS e Mmdia

o Famciin 1
@ Logeor deracsdne

« EMPRESAY. FECHA DOCIOMFIY Azpriscitmes | Velmtarisde. Fanciones
@ Famcinl a1 2 dotacar

o Famziin 1

o Logeos desacadss

En internet podemos también encontrar este tipo de Curriculos:
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Profesidn - Area o sector

Adas de aepanenca

PerTil Profesions

Profesiim | Arca-

- 5 e oo £

cealidadey y cxpecddon yurs o trabwe.
hyeﬂ‘fuum;gﬂ:_r:ﬂhmz;gm_ﬂmpaﬂuh
cepemdsio & cemdiimm

Habilidsdes

Cagacidad i Arcad
Haitdadu: Beraman ds ln sesdsia 44 cedidiew o wta Smmrmoeds am
= lagen ==

Lagmer- Deperipeidn de boz bogras e 2x Bam czmapside oo o dree N o mosmrie s

acmn =y domlledn, pere m ges don wee i penen de e s o cendiden
Troede ednoser
Cagacidad 2 | Arca 2
Mm—hmuhmn:ﬂmm.mmm
Bopaancic calagze ==

g Deoeripeide de box bopras s 2% Bam comwepeds o= o dres N o mosmanie qus

azan ey doalisim, pere m g den n i penerl de e e o cesdide
racde efncoer

Farmadian sademic
o

e vt do la & .
P FEEmE=

Bomrs dmverimmin el & .

NombE yspeidos Edsd
Direocion 1 Experiencis profesions
Dirzccidn 2
Telsfong, Movil Otros datos relevantss
E-mail
Profesian [ A pr onal
el 3 TarEE
185 pringi paracl Tabsjo. Logras. Mo & nepssan
que sean muy demlisdas, pecsuqueam uns WEt.
Objetives que 52 pratenaen
Habilidades / Capacidades
C5pacidsd 1
Azsumen o .
UNZ JSTEMiNads SrE3 dSSEMpEnant &n la pli I:b""'
emprasa. DEsCpion de os logros quese han T"h:f"z
CONSEgLI0 SNEsaars. rabaE
Ca pecidsd 2

Resumen g2 a5 c3pacidass del candidats 2n
uns GStErmingds Sres dESEMpEniEns 2N i
empresa. Deschipcion de kos logras que se han
CONSEEUIG N 38 aTEs.

Capacidsd 3

Resumen 02 155 Cpasiates del canGasto 2n
ung determingds res desempenaco en ls
empress. DEsCApsion 02105 I0gros que 52 han
CONSEEUIG N S3EaTEs.

Formacion académica

18982001 Nombe de s Tiuscon

Institucidn queotorga el itulo

Breve descripoion de ls fonmecian adquirids
18982001 Nombe e s Tiuscon

Institucidn queotorga el itule

Breve dESCripoion 02 ia AMMEcion Soguinds

Experiencia laboral
Trabajo 1
Trabajo 2

Experiencia laboral
Trabajo 1
Trabaja 2

Miomss
Wioma 1 — Nivel / Titulacidn
Mioma 2 - Nivel f Titulacién
Informética
Pragrama 1 - Nivel

Wombe v aoaliicn ctividades Pragrama 2 - Nivzl
P — Srmmmde 1 Oues
Femman CursasCursa 1-Fechs. Insttusién
Miomax \ tirs . T Cursa 2 Fecha. Insttuzion
fpR——E S, Tabitzsa i

Seminars Seminanol. Fecha. Lugar

el Seminario2. Fechs. Lugsr

Programa. ord d mommcimics D= dataa Otrs Infamecion

meesiénhireapmfesiuna] Afios de swpedencia Mombre Apellidol Apellido? Afios de sxperienci

FOTOGRAFIA Mombre Apeliidoz Apellidoz Experienciaprofesional
[ —— 1993-2001 Nombre del grupoenel que se ha trabajade
Cigige, Peblaziin cages  Mombre delcargogue s hadesempefade
Fursén:  DESCripoidn e 3= funcionss que se han dessmpefisdo en
Nimero de Tekfono laempresa Moes ne@sanogue sean muy detalladas pem
Nimero de Mavil - .
E-mail =i que denunaides generalde la capacidades
13352001 Nombre del grupoenel que se ha trabajaco
Descripoion general del perfi pwﬁvbnal trabajos ejercides, Cadidades Cage:  Nombre delcargoque se hadesempeizde
funciones desempefiadas, cangos. Sintesis de la principales = Fursen:  Desoripodn delzs funcionss que se han desempefado en
cuaidades y apacidades para ol trabajo. Logres. Noes neo&amqne Cuumbedad T laempreza Moes ne@sanogue sean muy detalladas pem
sean muy i denuna g 5ique denuna idea generalde Iz capacidades.
capacidade< del candidato. Cuslidad 2 Nombre del , a trabajaco

o 3 Mombre delcargoqlese had&empe rBdo

Descripoidn de lax funciones que s2 han desempefisdoen
laempreza Moes ne@sanogue sean muy detalladas pem
P 5ique denuna idea generalde Iz capacidades.

Habilidades | Capacidades

Capacidad 1/ Area
Hasilitata: Resumen de la= capach del @ndidato enuna
determinada dres L
Logma: Descripcionde boslogres que se han @nseguidoenesa Experienciz [: Breve

drea. Mo ez perosigue G del
den unai dek ) candidat puede of corgo acupade-
Capacidad 2/ Arsa 2
Hasilidadm: Resuman delas 2 del candidat: una iencia 2:

detarminada drea

Breve descripcién
Legma De=cr|pcionde los| Iogtz «que se han mnseguidoen esa

draa Moes q perosiou: Wempp cxpmts
dgn una oz loque &l candidato o Eperiencia 3¢
capacidad 3/ Areas

Hasilitata: Resumen de la= capacidades del @ndidsto enuna
determinada dres
Lega De=cr|pcionde los bogros que se han cnseguido enesa
8 Mo es g perosique

denuna g2 ta.que & candicate pusde of

Farmacian académica

15532001 Nombre de la titulacion
Instituciin que otorga e titule
Sreve descripoidnde a formacian adquinda

Idiomas Informatica Otrosdatos

cnoela Inglés: el idioma Programa. Kivel de Camet de condudr
Isgyaons Nombre delatiulacian O naie aadta conadmisnte Thuo Dipaniiidad
nstituciin que otarga el titu alemén: hivel idioma Programa. Nivel de Mabilidad
Brave descripcionde la formacion adquinida Tiulo acredta ‘conodimiante. Titulo. Ete.
1355-2001  Nembre dela titulacion Francés Nisl idema Programa. hivel de
Instituciin que otosga e titule Thulo scredta ‘conodimiente. Tituke.

Sreve descripoionde la formacian adquinda

http://www.modelocurriculum.net/modelos-de-curriculum-modelo-combinado-4.html
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Resumen:

e Agrupa tareas y actividades por tareas profesionales
e las lagunas pasan desapercibidas
e  (til cuando has tenido mucha experiencia

A pesar ole encontrarnos en lnternet con modelos que se clasifican por cronolégico o funcional, existe una
tendencia en todos ellos a destacar el perfil profesional Yy las capacidades y habilidades adauiridas en Llos
puestos de trabajo.

Estariamos hablando en esos modelos de wun wodelo combinado de Las dos opelones Y con una tewdenclao
clava a la espec’muzaaﬁéw por el puesto conereto a buscar.

Sea como sea, tenemos que tener claro que estos son modelos que nos pueden servir de referencia,
pero cada curriculo es unico y personal y para una situacion concreta y siguiendo los consejos que hemos
dado, cada persona tiene que elaborar el suyo propio.

De todas formas, en los modelos que podemos descargar en Internet encontramos una tendencia
clara a centrar el CV profesional a un objetivo muy concreto, incluyendo en este las capacidades y
habilidades que hemos adquirido para este puesto concreto, lo que nos indica la idea de elaborar el CV no
de forma general sino mostrando para cada caso concreto, la formacion las capacidades y las habilidades
que son interesantes para poder desempenar bien el trabajo.

No queremos dar mucho trabajo a la persona responsable de la seleccion sino demostrar que se
encuentra ante la candidatura ideal para el puesto a cubrir mostrando aquello de nosotros que interesa
para el puesto.

Lo importante no es hacer un CV cada vez, sino preguntarse ;Puedo mejorar algo? ¢Puedo acercarme
un poco mas a las necesidades de quien pretendo convencer?

http://www.orientaconsoda.com/2013/05/6-c-y-6-v-para-tu-cv.html
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El Curriculum y los Idiomas
Otro aspecto a destacar es la eleccién del idioma en que se va a redactar el Curriculum.

Si la empresa solicita redactarlo en un idioma concreto, se hara en ese idioma, no obstante estaria
bien disponer de una copia en castellano, sino este el idioma elegido..

Por otro lado, en cuanto al curriculo en euskera, como lengua cooficial en el Pais Vasco, es uno de los
dos idiomas en el que podriamos elaborar el Curriculo. No obstante, si no se solicita, estaria bien tener
preparado el CV en castellano para que no haya problemas de comprensidn, ya que desgraciadamente no
todos los seleccionadores dominan este idioma.

Ventajas: Aporta mayor profesionalidad y muestra la capacidad de redaccion de la persona en ese
idioma. No aconsejable cuando no es un idioma que se domina.

El Curriculum Europeo. Europass

Como personas pertenecientes a la Unidén Europea, contamos con un Servicio Europeo de empleo, la
Red Eures, compuesta por los estados miembros de la Unién Europea y Suiza.

En este Servicio de Empleo se publican ofertas de 29 paises y ofrece la oportunidad de publicar
nuestro CV, mediante el CV Europass.

El Europass consiste en un dossier de documentos comunes para todos los estados de la Unidn,
gestionado por los Centros Nacionales de Orientacidn Profesional. Es un instrumento del marco Europeo de
Cualificaciones Profesionales (EQF) que permite la formacidon y movilidad de los trabajadores. Su finalidad
hacer mas facil la movilidad laboral y formativa.

Es un documento que sirve para presentar las capacidades y cualificaciones de la persona interesada
de una manera claray eficaz.

El curriculum por competencias y con un objetivo profesional claro. La tendencia de los ultimos afios.
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http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae

Otras formas de mostrar el curriculo. Videocurriculum y Los portales de empleo.

Pero no sdlo el papel es lo que vale a la hora de buscar empleo:

e una conversacion telefénica puede resumir los datos profesionales, capacidades y actitudes para el

puesto y realizar la funcidn de seleccion igual que un cv en papel,

e aligual que un video puede resumir nuestra formacién, conocimientos actitudes y capacidades para

poder desempefiar bien un puesto de trabajo. Un ejemplo de esto lo podemos visualizar en este

documento:
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TU CURRICULUM EN VIDEO

TU CURRICULUM EN VIDEO ES UNA FORMA INNOVADORA DE
PRESENTARTE ANTE UNA EMPRESA. SE TRATA DE DARSE A CONOCER
EN UN VIDEO DE DURACION APROXIMADA ENTRE UNO Y TRES
MINUTOS EN EL QUE ESTAMOS MIRANDO A CAMARA.

HouA

1- ES POSIBLE TRANSMITIR UN TALANTE ACTIVO ¥
__6‘ DINAMICO.

2.- PUEDES PEMOSTRAR QUE ERES CAPAZ DE
APMINISTRAR TU TIEMPO EN POCOS MINUTOS.

a 3.~ EN UN VIDEO COMUNICAMOS IGUAL GUE EN UNA
A ENTREVISTA DE TRABAJO. LOS RECLUTADORES
1$ 7 TENDRAN LA SENSACISN DE QUE YA NOS CONOCEN.

4.- EL. CURRICULUM EN VIDEO NO SUSTITUYE LA
POSTERIOR ENTREVISTA PERO LA SIMPLIFICA.

COMO YA HEMOS
VISTO SU VIDEO
TENDREMOS
TIEMPO PARA
HABLAR CON MAS
DETALLE SOBRE
SUS POSIBLES
APORTACIONES A
NUESTRA EMPRESA

5.~ EL CURRICULUM EN VIDEO COMPLEMENTA AL CURRICULUM
EN PAPEL O DE TEXTO, PERO NO LO SUSTITUYE. ASi GUE LO
MEJOR ES CENTRARSE EN CONTAR AGUELLO GUE NO GUEDA
REFLEJADC SGBRE EL PAPEL: DATOS, ACTITUDES O
TRANSMITIR AGUELLO QUE SEA DE INTERES PARA TU
CONTRATACION. NO TENEMOS QUE REPRODUCIR TODOS LOS
DATOS DE NUESTRO CURRICULUM TEXTUAL DE FORMA
MECANICA.

SOY INGENIERD TECNICO INFORMATICO POR
LA UNIVERSIDAD DE OVIEDO ¥ COMPLETE MI
FORMACISN CON UN CURSO DE FORMACISN
OCUPACIONAL DE 365 HORAS IMPARTIDO
POR FOREM E INCLUYENDO LOS MGDWLOS
FORMATIVOS DE OFIMATICA BASICA ¥
PROGRAMACIGN EN JAVA Y HTML...

\ | W SanMartin ‘h R ————
[ B -

http://smra.eu/node/3864

Tenemos también la posibilidad de acceder a portales de empleo que muestra ofertas de empleo a
las cuales nos podemos apuntar, siempre y cuando nos registremos en su pagina web.

Para ello tendremos que incorporar al registro nuestros datos personales y de contacto, correo
electrénico, formacién, capacidades y habilidades, idiomas, conocimientos de informatica, experiencias y
nos crearemos un curriculum (o varios si asi lo deseamos o dispone la opcién la pagina) que posteriormente
serd el que se envie a la empresa que publica la oferta siempre que nos inscribamos a la oferta.

Pueden ser portales pertenecientes a servicios publicos de empleo, como a portales privados, pero
en todos ellos tendremos que preocuparnos tanto de insertar los datos por primera vez como de tenerlos
actualizados, ya que el curriculo que tengamos sera el que se enviara a la empresa.

En cuanto al servicio publico, contamos con el CV de Lanbide, podemos acceder a el desde Mi
Lanbide, con el NIE y la clave, siempre que dispongamos de clave de usuario y en su dia estando de alta en
Lanbide solicitaremos el servicio.

En cuanto a portales de Internet, el mds conocido de estos portales, por ser el pionero en nuestro
pais es Infojobs, pero existen infinidad de portales de empleo.
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Esta es una muestra de ellos:

Infoempleo. http://www.infoempleo.com/

Infojobs. http://www.infojobs.net/

Inforienta. http://www.inforienta.es

Jobpilot. http://www.jobpilot.com

Jobs. http:// www.jobs.ac.uk

Jobtel. http://www.jobtel.it

Laboris. http://www.laboris.net/

Linkedin. http://es.linkedin.com/

Manpower

https://candidate.manpower.com/wps/portal/ESCampus/!ut/p/c5/04 SB8K8XLLMIMSSzPy8xBz9CP00s3
g3pxAP35BgYwWN_vwAzAO8DASNQRwWS8jAYCtHW7SgaTC3SzYxcAozM_dI3/d3/LOIDUMITUSENhL3dHa0F
KRnNBL1ICUMZ3QSEhL2Vz

Mercadis https://www.mercadis.com

Mercado de trabajo. http://www.mercadodetrabajo.com.uy/

Mil trabajos. http://www.miltrabajos.com/

Monster. http://www.monster.es/

Notrabajo.com. http://www.notrabajo.com/

Opcionempleo. http://www.opcionempleo.com/
Primer Empleo. http://www.primerempleo.com/
Publiempleo.com. http://ww1.publiempleo.com/
Todo trabajo. http://www.todotrabajo.com
Topjobs. http://www.topjobs.co.uk
Trabajar.com. http://es.trabajar.com/

Trabajo facil. http://www.trabajofacil.com/
Trabajo.org. http://www.trabajo.org/
Trabajos.com. http://www.trabajos.com/
Trabajoset. http://www.trabajosett.es/listado-de-ett
Tu trabajo. http://www.tutrabajo.org/

En todos ellos dispondremos de un formato de Curriculo tipo que se ira rellenando con los datos
que nosotros vamos afiadiendo y las actualizaciones que vamos incorporando. La ventaja es la rapidez
con la que las empresas consiguen candidatos y la sencillez a la hora de eviar tu curriculo a la empresa.
En estos casos para diferenciarnos de los deméas podria ser Gtil incorporar una carta de presentacion
que especifique eso que tenesmos, que queremos destacar que nos diferencia del resto, nos hace Unicos y
ser la persona ideal para el puesto.
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El curriculum 2.0y las redes sociales

Ademas de los portales de Internet, se empiezan a crear portales en los que la funcién no es tanto
qgue las empresas muestren sus ofertas como mostrar las personas que buscan trabajo sus perfiles, crear el
curriculo para que sea visualizado por las empresas a las que podamos interesar asi como para poder poner
en contacto profesionales que comparten profesiones o conocimientos en comun y asi crear foros donde
compartir informacidn. Es el inicio de las redes sociales y una pagina destacada es xing

Las caracteristicas principales de Xing son, Networking profesional hecho
facil.

e  Preséntate en un entorno profesional
e  Encuentra Utiles contactos comerciales, encargos y proyectos
e Acércate un poco mas al empleo que buscas

http://www.xing.com/es

Surgen ademas las redes sociales, que sirven para poner en contactos amigos/as, pero se especializard y
surgirdn las redes profesionales, diferenciando en Facebook, el perfil personal y profesional de las personas
candidatas.

Facebook te ayuda a comunicarte y compartir con las personas que conoces.
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https://es-es.facebook.com/

Enlazando con Facebook, tenemos a Linkedin, red social profesional, menos abierta que xing, y que permite
contactar con personas mas relacionadas entre si con unos criterios concretos
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Mas de 225 millones de profesionales utilizan Linkedln para
intercambiar informacién, ideas y oportunidades

e Mantente informado/a sobre tus contactos y tu sector
e Encuentra las personas y los conocimientos que necesitas para conseguir tus objetivos
e Controla tu identidad profesional en linea

http://es.linkedin.com/

Ademads existen otras redes sociales que también se pueden utilizar de forma profesional para
buscar empleo como google www.google.com vy twitter https://twitter.com/

Una forma sencilla y divertida de saber como se utilizan estas redes profesionales es acudir al enlace
gue nos proporciona gipuzkoangazte a las redes sociales del ayuntamiento de san martin del Rey
(Principado de Asturias)

IMPORTANTE ENTRAR!!!!

Descubriréis como utilizar Facebook, google y twitter en un entorno profesional, en un formato
tebeo, claro, sencillo y facil de leer

http://www.gipuzkoangazte.info/artikuluac.asp?zeartikulu=16944

Asi como directamente en la pagina de San Martin del Rey donde veremos la explicaciéon de como utilizar las
Redes Profesionales
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Redes profesionales

YA PE CONTO TU MAORE OLE LA ENSESSTE.
ANAETAREL FACEB0OK Y Ef TWITTER 7€
FARESTON

st oY T GuE TAL CON
45 REDES SOCIMES?

i B

http://smra.eu/files/Redes%20profesionales.pdf

Otros instrumentos para buscar trabajo surgidos de las nuevas tecnologias

Internet sigue su curso y sigue su expansién, el ordenador aunque muy importante no es el Unico
instrumento novedoso para la busqueda de empleo, las fablets, tablets y mdviles, se estan convirtiendo en
instrumentos cada vez mads habituales y mas multifuncionales.

Con un movil podemos desde hacer la compra hasta leer el periddico, podemos ver el tiempo y
escuchar la radio, podemos grabar un video y como no, podemos utilizar aplicaciones en los méviles para
buscar trabajo, como por ejemplo twitter.

Lanbide también posee su propia aplicacion para android e itunes

http://www.tuconsultoriolaboral.com/lanbide-servicio-vasco-de-empleo-lanza-una-aplicacion-para-

dispositivos-moviles/

Y como algo novedoso podemos hablar del cédigo QR, que para rizar el rizo, en cuanto a informacién
se refiere permite insertar un cédigo en tu cv que tras descargarte una aplicacion en el movil se pueda leer y
de acceso a informacion interesante relativa a tu curriculum contenida por ejemplo en una pagina web.

http://www.codigos-gr.com/
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Llegara el momento en el que todas las personas tengamos el cv disponible en el mévil y que al igual
gue nos pasamos el teléfono de contacto, pasemos a la persona en un momento y como si de un cruce de
manos se tratara nuestra informacion profesional, de tal forma que el contacto profesional empresa sea
practicamente inmediato.

Cada vez son mas normales las entrevistas por videoconferencia y pronto otras nuevas formas de
buscar empleo surgiran.

Lo importante es adaptarse a estos cambios y tener una aptitud abierta, positiva aunque prudente a
todo lo que nos puede llegar.
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LA CARTA DE PRESENTACION

Introduccion

Es un breve texto ordenado que se envia siempre que se responde a un anuncio de prensa, cuando nos
dirigimos de forma espontdnea a una empresa o cuando recordamos a la persona que contactamos que
enviamos nuestra candidatura tal como quedamos en un contacto anterior.

Acompaiia siempre al curriculum. Es un elemento de promocién que nos servira para introducirnos en la
empresa.

En la carta se explican los motivos que nos llevan a comunicarnos con la persona destinataria. No se trata de
repetir la informacidn del curriculum, sino de destacar uno o dos aspectos relevantes del mismo.

La carta de presentacidn es siempre un original, nunca una fotocopia. Su extensién suele ser de una cara.
Debe ir mecanografiada aunque nos pueden pedir que sea manuscrita.

Es importante conocer lo que busca realmente la empresa y realizar una carta particular para esa empresa
pensando en que tenemos que ofrecerles lo que necesitan.

Tiene dos objetivos fundamentales:

e Crea interés en la persona que va a recibir tu solicitud. Puede hacer que nuestro curriculum
destaque entre el resto ya que afiade informacidn adjunta.

e Pone de relieve los datos especificos, es decir, profundiza en aquellos aspectos de la oferta que no
figuran en el curriculum y que pueden ser importantes para su seleccién.

25

Erakunde autonomiaduna
Organismo Auténomo del

e

¢, EUSKO JAURLARITZA
\.@.y GOBIERNO VASCO




ﬂ} Lan

Euskal Enplegu Zerbitzua
Servicio Vasco de Empleo

Caracteristicas

La carta ha de ser breve, medio folio aproximadamente, y tendras que destacar lo que ya has expresado en
el curriculum, pero de forma sintética y destacando especialmente aquellos aspectos que estan mas
relacionados con el puesto de trabajo que solicitas. Se trata de argumentar y justificar porqué consideras
que tienes capacidades para ocupar este puesto de trabajo.

La carta de presentacion puedes utilizarla bien para contestar a un anuncio que solicita cubrir un puesto de
trabajo, bien para acompaiiar el CV.

¢A quién la tenemos que dirigir?

Si la empresa es grande o mediana al departamento de personal o de recursos humanos, a la atencién
del/de la jefe/a de departamento. Si sabes su nombre y apellidos, mejor que personalices la carta. También
la puedes dirigir al/a la responsable del departamento donde pretenden integrarte.

Si la empresa es pequefia, al/a la encargado/a del area de personal, poniendo el nombre y apellido, si lo
conoces.

Si son empresas de seleccidon de personal o consultores, al nombre comercial de dicha empresa. No hace
falta que personalices la carta.

é¢Cuando lo utilizamos?

La carta se utiliza en las distintas ocasiones en las que la persona que busca empleo se pone en contacto con
sus potenciales empleadores:

Cuando se responde a un puesto de trabajo ofertado (ej.: anuncio en prensa) .

Cuando la persona candidata se dirige espontaneamente a una empresa sin que exista una oferta de empleo
por parte de la misma (auto candidatura).

Cada vez que, en el curso de la busqueda de empleo, la persona demandante se encuentra con alguien que,
potencialmente, puede ofrecerle un puesto de trabajo (red de contactos).
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Modelo de Carta

Hay distintos modelos en funcién del objetivo:

o Carta de respuesta a un anuncio.
o Carta de candidatura espontdnea.
o Carta de seguimiento y recordatorio de la entrevista.

CARTA DE RESPUESTA A UN ANUNCIO:

Una vez encontrada una oferta de trabajo en el periédico que nos interesa se debe escribir a la empresa
enviandoles el curriculum y una carta. Esta carta debe contener:

e La referencia o clave del anuncio, suele ser un digito de numeros, letras o una palabra (ejem.:
Ref.45.444 o Ref. Soldadores).

® El objeto de la carta haciendo mencién al anuncio, oferta o convocatoria a la que nos presentamos.

e Unas breves notas sobre aquellos aspectos del curriculum que mas se adaptan al puesto de trabajo al
gue optamos.

® Peticidon de entrevista o solicitud para tomar parte en las pruebas de seleccién.

CARTA DE CANDIDATURA ESPONTANEA:

Si decidimos tomar nosotros/as la iniciativa y ofrecer nuestros servicios a las empresas podemos dirigirnos a
ellas con una carta. Aunque este tipo de carta es menos utilizada, se trata de una herramienta muy valida a la
hora de conseguir una entrevista.

Se dirige siempre al/a directivo/a con maximo poder de decisidén del drea que vas a presentar tu candidatura.

Ha de usarse siempre con un enfoque general y teniendo en cuenta que no se trata de un Vitae. La estructura
seria la siguiente:

oEn el parrafo inicial nos presentamos.
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oEn el parrafo intermedio exponemos los motivos por los que estamos interesados/as en trabajar en esa
empresa, destacando la formacidn y experiencia relacionada con el trabajo.

®En el ultimo parrafo nos ponemos a disposicién del destinatario para una entrevista personal.

En la carta que acompaifia a un vitae, sea de autocandidatura o respuesta a un anuncio, debes manifestar
claramente tu objetivo y expectativas profesionales, resaltando aquellas aptitudes especificas que mas
podrian interesar a la empresa, presentando 2 o 3 logros que llamen su atencién. Es importante sefialar
porqué te interesa el puesto solicitado y la empresa en particular.

CARTA DE SEGUIMIENTO Y RECORDATORIO DE LA ENTREVISTA

No es obligatoria y tampoco se suele solicitar ya que depende en gran medida del interés de la persona en
hacer seguimiento de la candidatura realizada en la empresa y por la oferta o el puesto de trabajo en si
mismo.

Si la entrevista resulté satisfactoria y se notd interés por parte de la persona responsable de la entrevista, la
carta de seguimiento o recordatorio servira para reforzar esta buena impresion y obtener cierta ventaja
respecto a los demas.

Estructura de las cartas

Este es un modelo de cémo puedes estructurar las cartas:
MEMBRETE: Incluye tu nombre, tus apellidos, tu direccién completa.
LUGAR Y FECHA: Vitoria. 24 de Febrero 2006.

DESTINATARIO: Va destinada a alguien en concreto, si no tenemos el dato a un departamento,
generalmente al de recursos humanos.

ENTRADA: Es un formalismo; Muy sr/a mio/a
TEXTO: En dos o tres parrafos tienes que exponer:

¢ Primer parrafo: El motivo de envio de la misma, puesto al que optas y debes comentar algo de la propia
empresa.

¢ Segundo parrafo: Hay que resaltar la formacién y experiencia en relacién al puesto.
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» Tercer parrafo: Indicas tus objetivos (mantener una entrevista, que nos tengan en cuenta para futuras

vacantes, etc.).

DESPEDIDA: Es un formalismo; A la espera de sus noticias,... Sin mas. se despide atentamente,...,etc.

FIRMA Y RUBRICA: Escribela en el lado derecho de la hoja.

CONTENIDO PRIMER PARRAFO

EJEMPLOS

Explica las razones por las que has
escogido esa empresa o sector, pero
documéntate primero.

Evita comentarios aduladores que te
puedan poner en un compromiso.

Si nos sentimos mas coOmodos, bastara
con destacar los puntos fuertes de
nuestro CV

“He tenido conocimiento de las
caracteristicas de su empresa...
“He podido comprobar por distintos

medios que su empresa .........., es lider en
la fabricacién de productos para la
construccion.

“Estimo que mi trabajo podria ser util en
una empresa de limpieza dindmica y en
expansién como es la suya.

CONTENIDO SEGUNDO PARRAFO

EJEMPLOS

Destacaremos los aspectos sobresalientes
de nuestra trayectoria formativa o
laboral, que puedan interesar a la
empresa.

Es el mas dificil de la carta, ya que supone
reflexionar sobre nuestra capacidad y
potencialidad.

“Por mi experiencia como Aux. de Clinica
en un centro de la zona, he seguido con
atencién el desarrollo de su empresa, y
considero que mi colaboracion podria
serles util.

“Llevo tiempo trabajando en la promocién
de este tipo de productos y podria encajar
en su departamento comercial.

“Por mis estudios y preparaciéon
complementaria  estoy segura de que
podria desempeiiar una buena labor en su
empresa.
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CONTENIDO TERCER PARRAFO

EJEMPLOS

Conviene ser cuidadoso/a con este
parrafo. Hay que especificar el objeto de
la carta (visita, entrevista, trabajo,
practicas, informacion).

Define tu objetivo a corto plazo, aunque
tengas otro a largo plazo (se puede pedir
una entrevista, aunque el objetivo sea
unas practicas)

“Me gustaria poder ampliarles
personalmente mi historial, por lo que les
agradeceria que me convocasen a una
entrevista.

“Me agradaria tener la oportunidad de
mantener con Uds una entrevista, donde
pudiera comentarles mis conocimientos y
experiencia.

Algunos consejos

Redaccidn: breve, con términos claros, exactos, frases cortas, facil de leer y bien organizado.

Estructura del texto: ordenado por apartados, bien redactado. Atencidn con la ortografia, sintaxis, gramatica

y signos de puntuacion.

Presentacion: como norma general a ordenador, con buena calidad de impresion. Papel de calidad color

blanco o crema, tamaio DIN A4, mdrgenes correctos, impecable. Extensién: una hoja.

¢Qué se debe evitar?

e Parrafos largos y elige términos simples en vez de expresiones complejas.

e Tipos de letras rebuscadas y tamafios exagerados.

e lassiglas, ya que no todo el mundo las puede conocer.

e Enviar fotocopias de mala calidad.
e Demasiados espacios en blanco.

e Abusar destacando frases o palabras. Cuando se destaca todo, no se destaca nada.

e Incluir datos irrelevantes, tales como altura o peso.

e  Escribir por detras del folio.

e Utilizar un disefio y estructura desorganizada e incoherente. Debe ser facil de leer.
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Imagen
¢ La primera impresidon es muy importante. Cuida el aspecto.

e Utiliza un papel de calidad, escribe en una sola hoja de tamafio folio o DIN-A4. Igual que el curriculum y el
sobre.

* Respeta los margenes y diferencia con espacios entre parrafo y parrafo.

¢ Nunca se grapa la carta al curriculum.

¢ Fijate en la ortografia, evita las faltas, tachaduras o enmiendas.

¢ Hazla por ordenador, salvo que te indiquen que la hagas a mano.

¢ No utilices mas de dos tipos de letras.

¢ Envia siempre la original y quédate con una copia para archivarla.

* Si pones un destinatario concreto tienes mas posibilidades de que llegue al destino.

e Evita copiar modelos, la originalidad se premia.

Contenido

¢ Claro y breve con frases cortas.

¢ Directo y dindmico sin nombrar datos inutiles e irrelevantes.

¢ Cordial y respetuoso.

¢ Emplea verbos de accion.

¢ Nombra lo que puedes y sabes hacer, de cdmo puedes ser Util en la empresa.
¢ Nunca se deben mencionar aspectos negativos personales o profesionales.

» Destaca los aspectos profesionales mds importantes relacionados con el puesto.

Ultimas comprobaciones antes de realizar el envio de la carta
¢ ;Da a primera vista una impresion impecable, de claridad y orden?

 ;La ortografia y la sintaxis son correctas, y no hay errores de mecanografia?
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¢ i Despierta interés y curiosidad?

e iLas palabras son sencillas y correctas?

¢ ¢Se evitan los "etc."?

¢ (Se ha evitado toda informacion que pueda ser interpretada negativamente?
¢ ¢Se ha incluido cada dato pensando en la obtencién de una entrevista?

¢ ¢La carta es acompafiada de un curriculum?

* (Se exponen todos los puntos fuertes, es decir, los datos que puedan ser mas relevantes e interesantes
para el destinatario?

¢ ;Es claro y comprensible para toda clase de lectores?

¢ ;Se lee rapida y facilmente?

e (Es atractiva la presentacion y no sobrepasa 1 hoja?

¢ ;Se reconoce la personalidad en el contenido y en el estilo?

¢ iCarece de datos banales?

¢ ;Da mas importancia a sus actividades mas recientes y menos a las mas lejanas en el tiempo?
¢ (Especifica su aptitud para los idiomas y el grado de dominio de éstos

La carta ha de tener un tono profesional, quien la lea ha de ver que conoces el lenguaje del sector, ahora
bien, su redaccién ha de ser clara y sencilla. Esta carta la has de escribir en primera persona y siguiendo el
siguiente esquema.

Y para acabar....

Haz memoria:

¢En cuantas ocasiones has utilizado esta via para buscar empleo?
Si la has utilizado, équé resultados has obtenido?

Si no te ha funcionado todavia, écdmo puedes mejorar?

Ten en cuenta que la carta de presentacion justifica y da credibilidad a tu Curriculum Vitae y de alguna
manera.
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"centra" a la empresa respecto a tu candidatura.
Piensa:
¢Realmente he adjuntado una carta siempre que has contestado a una oferta de empleo?

¢Su contenido, su informacion, su estructura, se ajustaba a lo que realmente querias transmitir?

Nociones de Grafologia

Cada dia nos encontramos con mayor nimero de anuncios que a la hora de solicitar un puesto de trabajo,
ponen como requisito imprescindible enviar el curriculum vitae y/o la carta de presentacién de forma
manuscrita.

En esos momentos, solemos centrar nuestro interés en hacer una letra bonita, con buena caligrafia,
sin faltas de ortografia, etc., y aunque estas cuestiones no hay que pasarlas por alto, no es lo mas
importante.

Esta técnica consiste en analizar la escritura del candidato para obtener mds informacidn sobre
aspectos como aptitudes, rendimiento, capacidad de aprendizaje, honestidad y sociabilidad. Lo que se
pretende, es hacer una mediciéon de las aptitudes y capacidades del individuo, y realizar una primera
seleccidon entre los aspirantes al puesto.
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Pautas a tener en cuenta a la

hora de elaborar un documento

Margenes

- lzquierdo: simboliza el ahorro y la introversiéon,. Cuanto
mas a la izquierda, mayor introversién (10-15% de la
anchura)

- Derecho: refleja los proyectos, el futuro, el gasto, la
extraversion... Cuanto mas a la derecha, mas extrovertidos,
mas generosos, vas mas hacia la gente (5% de la anchura)

- Superior: distancia que marca quien escribe la carta al que
la recibe. En las cartas informales, el margen ird mas arriba,
en las cartas comerciales ird mas abajo porque son mads
impersonales (10-15%)

- Inferior: indica el autocontrol, rendimiento. Cuanto mas
abajo, implica aprovechamiento total de todo, persona
egoista (5% de la altura)

Tamaio

La altura de las letras marca la autovaloracién y la anchura, la
espontaneidad.

La letra pequefia suele ser de personas muy minuciosas,
introvertidas y detallistas.

La letra grande suele ser propia de personas abiertas,
extrovertidas, que se fijan poco en los detalles, con una
perspectiva global y entregados totalmente a los demas

Lo ideal es mostrar un equilibrio entre visién global y detalle
aunque controlarlo todo a veces es dificil
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Inclinacién Significa en qué medida siente el sujeto la necesidad de
contacto con los demas.

Cuando es vertical, inclinada un poco hacia la derecha refleja
qgue la persona tiene capacidad de control pero con cierta
flexibilidad y que es una persona sociable.

Cuando la inclinacién es hacia la izquierda, supone todo lo
contrario.

La mezcla es buena, porque implica que la persona que
escribe es acomodada.

Direccion de las lineas Significa el grado de adaptabilidad al medio, la forma de
llegar a las metas, de hacer frente a los obstdculos.
Horizontal: buen comportamiento, dominio de si, no
excitandose ni deprimiéndose. Lo mejor es escribir recto con
cierta tendencia hacia arriba.

—r— equilibrio

— mas exaltado, optimista, aspiraciones

T _menos optimista

Presion Mide la fuerza o potencia de los instintos.

La tenue, refleja la fragilidad o debilidad.

Muy marcada, la violencia, energia.

Lo ideal es cierta profundidad aunque no muy marcada.

Cohesién Supone el grado de contacto que se desee tener con los
demas, su impulso realizador y su grado de cohesién interior.
La unién implica asociacion de ideas, entrega, sociabilidad,
comunicacion, el no darse por vencido,...

La separacidn de las palabras significa que se marcan ciertas
distancias con la gente

Forma Es el modo de adaptacién, comportamiento, conducta, etc.
Angulo: dureza, energia, predominio de la razén sobre el
sentimiento, disciplina, falta de adaptacién.

Curva: arte, gracia, dulzura, imaginacién, expresividad,
predominio del sentimiento, acomodacién al ambiente.
Guirnaldas: buena comunicacion, adaptabilidad,
permeabilidad a las influencias exteriores (ejemplo: cuando
la m tiene forma de u)

Arcadas: Introversion, reserva, ocultacién, desconfianza,
discrecidon, comunica Unicamente lo que quiere
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Firma

Su situacion indica la ubicacién del individuo en el espacio.
Representa cual es nuestra forma interior.

Muy a la izquierda: temor, introversion

Muy a la derecha: apasionamiento, irreflexion, agresividad,
pérdida de control

Recomendable a la derecha pero con tendencia en el centro.
Los expertos sefialan que si se pone el apellido mas grande
que el nombre, se tiene mds en cuenta a la familia que a uno
mismo.

Si la rdbrica pasa mucho por el centro de la firma, significa
auto-rechazo y si la rodea, encubrimiento y temor a
manifestarse.

Es recomendable no hacer muchas cosas que os delaten, el
firmar con una rallita sin mas es algo neutro que no permite
interpretaciones negativas.
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Ejemplos de modelos de cartas de presentacion

MODELO AUTOCANDIDATURA MODELO CONTESTACION A OFERTA/ANUNCIO

Gors [GASCIS HARIENOSS
o Diputasidn ne 9- 1° Izq. ﬂ
B4 233 32 337579 S 71D

FOXTER.
Ayenids I onz
25300 ision
Sarsum, —--ga - oE -
Gamrieis Torres Hizaigo
1 CiLauassta 17, 1Szgoa
Santuczl, Sikaa
Ten: 3443334335
Eal FOXTER
Ssmmasa Sra: Ayemisa i oruz 25
20300 wan

Ma panga en comiacta con usted para hacards lsgar mi curriculum can mis

datos  persanales, ewperlencia profmslanal y otras datos  dEles, par sl

MacaZitA cubri, Shors O &n =] STUrG, UN DUSSTD &N U SmpRESE.

Sassuctzs, 21 o= jumia d= 2005

Ma intersca ftrabajar &n Su empresa pussto gue tengo formackin ¥

mwpariencis para cagartollar dfmramiar tratajos demtro de Su organTacian.

Estoy dispussta a aprandsr y pusda apartar bdeas.

Estimados sefiores:
Canfia pader recibir més Imormacién sobre $u emporess w las posibildsdes

o= trabafar a0 ells, 2 través o una sniravisia perzonal. Mz diffn & ustadss, DusSta que e POdicd WA & SNUNCK QuE publicanon &n
& parddica = m gim 20 ge junln, =0 = cusl saloitan auwillares
Quedo @ su dispasicidn, esperanda racihlr noticlas suyas. de Wmpleza osts @l Centro comerclal Area. ¥ me TE;uTE o= gran
imtards, por ko gque me toma k3 Nbartad de anviarkss mi curricul, & cual ks
Aacioa un cardlal saluda. adjura.

i ) Fozen una gran swperiencia como ausdliar de Nmpleza, por ko gue su
Adjunts curriculum amoracs ma parece una ca la; majorss opcionas oara asi continuar famio
«con mi desarralla profesionsl coma personal.

Por o cusl me gustaria poder concertar una entrevista con ustedes para
si ampliaries mi axpariencls y farmackin.

& la espera de U respussta, bes saluda atentamente:

Adjunta cunriculum

37

Erakunde autonomiaduna
Organismo Auténomoa del

5
g A EUSKO JAURLARITZA
1 GOBIERNO VASCO




‘} Lanbide

Euskal Enplegu Zerbitzua
Servicio Vasco de Empleo

Envio de Curriculum por email

ENVIAR CURRICULUM POR EMAIL

DESTINATARIO

En primer lugar, no creas que por mandar tu CV a
multiples cuentas de correo, dentro de una misma empresa,
vas a tener mas posibilidades de que te contraten.

Generalmente, cuando en una compaiiia se recibe un
email con un curriculum adjunto, suele reenviarse al/a
responsable de recursos humanos. Si no sabes a qué persona
concreta debes mandarle tu CV, la forma mas directa de
conseguir que llegue a la bandeja de entrada adecuada es
enviando un email a través de una cuenta especifica como
trabajo@empresa.com (que podras encontrar en la pagina web
de la compaiiia a la que quieras presentar tu candidatura,
dentro de una seccién del tipo “trabaja con nosotros”). Sélo en
Ultimo caso trata de enviar tu curriculum a la tipica cuenta info@empresa.com, pidiendo en el cuerpo del
mensaje que, por favor, hagan llegar tu email a la persona indicada.

Por ultimo, aunque encontrar trabajo sea un objetivo muy importante para ti, no es recomendable
que mandes tu correo con prioridad alta pues esta opcion de envio suele reservarse en las empresas para
otro tipo de temas distintos a la gestion de recursos humanos.

DEFINIR EL ASUNTO O SUBJECT

El asunto de los emails en los que envies tu CV constituird la primera impresion que el receptor
recibira sobre ti. A la hora de redactar el subject, piensa que este texto es como un pequefio mensaje
publicitario. Es decir, tendra que ser persuasivo, breve y, sobre todo, descriptivo. De este modo, no es nada
aconsejable que pongas en el asunto expresiones del tipo “Hola” o “Buenos dias”.

Por otro lado, si no sabes como se llama la persona responsable de recursos humanos o directiva a
la que han encomendado el proceso de seleccidn, es preferible empezar con un simple “Hola” que con un
“A quien le pueda interesar”.

Asimismo, seria conveniente que, después de presentarte, incluyeras un parrafo en el que
demuestres que conoces la empresa (esta informacion podras encontrarla facilmente en su pagina web), asi
como la adecuacidn de tus aptitudes y actitudes a las caracteristicas especificas del puesto de trabajo al
gue estds optando.
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ESTRUCTURA
Sé breve. Céntrate en demostrar que eres la persona ideal para cubrir las necesidades de la compaiiia.
Escoge con cuidado tus palabras clave y estructura el texto en tres o cuatro parrafos

Antes de ponerte a escribir el email en el que enviaras tu CV, piensa en las palabras clave que quieres
transmitir.

Como minimo, en el cuerpo del email deberias:

- Presentarte brevemente (decir cudl es tu nombre y exponer alguna caracteristica personal que consideres

relevante para el puesto al que te presentas).
- Resumir sucintamente tus ultimas experiencias profesionales, destacando algun logro concreto (si no
tienes una carrera laboral amplia, puedes hablar sobre tu formacion).

- Explicar por qué eres una persona diferente al resto de candidatos (destacando aquellas de tus
habilidades que mas se adapten a las necesidades concretas de la empresa).
- Despedirte del receptor, emplazdndole a que se ponga en contacto contigo por email o teléfono. En este
punto seria interesante que incluyeras enlaces a tus perfiles en redes sociales como LinkedIn o Twitter o a
tu pagina web personal, en caso de que sea relevante para el destinatario.

Utiliza un lenguaje profesional, directo y sencillo

En la redaccién del cuerpo del email es recomendable que utilices un lenguaje formal y profesional, pero no
anticuado. Por otro lado, evita las frases largas y rebuscadas, recurriendo preferentemente a la voz activa,
en lugar de la pasiva.

Destaca el contenido mds interesante

Si quieres que el receptor de tu email se fije especialmente en los aspectos que quieres destacar, edita tu
mensaje utilizando negritas o cursivas para resaltar tus palabras clave.

Asimismo, puedes emplear tipografias especiales o colores distintos del negro para destacar los pasajes que
consideres mas interesantes.

LOS ARCHIVOS ADJUNTOS

Una vez que has redactado tu email, llega el momento de
adjuntar los archivos: tu CV y, en su caso, la carta de
presentacion.

e Elformato de tu CV o tu carta de presentacion.

Aunque el formato .doc (de MS Word) se suele utilizar
frecuentemente en el mundo empresarial, si quieres
asegurarte de que el receptor va a leer correctamente tu
curriculum, evitando que los parrafos o tablas aparezcan mal
editados, te recomiendo que se lo mandes en .pdf.

e El nombre del archivo que contendra tu curriculum o
39

Erakunde autonomiaduna
Organismo Auténomo del
N,

0~

J I

;ggg; EUSKO JAURLARITZA
%.'[m.gé GOBIERNO VASCO




ﬂ} Lan

Euskal Enplegu Zerbitzua
Servicio Vasco de Empleo

tu carta de presentacion.

Un nombre corto y descriptivo. Asi, es recomendable que escribas algo mds que un simple “CV”,

o

“Curriculum inglés” o “Carta de presentacién actualizada”. En su lugar puedes nombrar estos documentos
como: “CV Sara Vazquez — english”, “Carta de presentacién Francisco Fernandez — guionista” o “Curriculum
Pilar Estévez — periodista”.

Por ultimo, cuando hayas adjuntado tu CV o carta de presentacion a tu email, asegurate de que estas

enviando el archivo correcto.

OTROS

e Lahoray el dia de la semana de envio
Los mejores dias y horas para mandar el email con tu CV son los martes, miércoles y jueves por la maiiana

entre las 11:00 y las 12:00 pues, estadisticamente, es en dichos momentos cuando en las empresas se
produce una mayor actividad de apertura de correos relacionados con su actividad diaria.

e Evita que tu email acabe clasificado como SPAM

Si quieres que tu email no sea considerado como spam, te recomendamos que sigas estos sencillos consejos:

-No abuses en la utilizacion de mayusculas.
-Evitar el uso de signos de exclamacidn o interrogacion en el asunto.
-No mandes tu CV dejando el subject o e cuerpo del email en blanco.

-No utilices tipos de letra muy pequeinos. Tampoco insertes un nimero de enlaces excesivos en relacion a la
longitud del texto del email ni uses muchos colores distintos del negro (especialmente el rojo).
-Si incluyes imagenes en tu correo, no pongas mas de una o dos (por ejemplo, tu foto. No envies archivos
adjuntos muy pesados.

e Monitoriza tus envios

Tras haber mandado tu CV no olvides hacer un seguimiento del mismo. En algunas ocasiones te contestaran
explicandote los pasos a seguir o dandote las gracias por tu email y contandote que, en este momento, no
necesitan cubrir ningln puesto con tu perfil. En ambos casos, te recomiendo que respondas al correo que te
han enviado (dando las gracias por el tiempo que te han dedicado).

ULTIMO CONSEJO: utiliza una cuenta de correo que suene “profesional”

Cuando mandes un email a una compaifiia adjuntando tu CV, no lo envies desde una cuenta del tipo
supermacho91@gmail.com o fluffy84@hotmail.com (a no ser que vayas a trabajar en determinados campos
donde una creatividad o un humor desbordantes sean considerados como un plus). Se recomienda abrir una
cuenta con un “aspecto” mas profesional del tipo [nombre_apellido]@gmail.com.
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SITES

Web de referencia utilizadas en el Taller

http://orientapalencia.wordpress.com/2012/12/12/del-curriculum-en-papel-a-los-portales-sociales/

http://www.modelocurriculum.net/modelos-de-curriculum-modelo-cronologico-3.html

http://www.orientaconsoda.com/2013/05/6-c-y-6-v-para-tu-cv.html

http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae

Infoempleo. http://www.infoempleo.com/

Infojobs. http://www.infojobs.net/

Inforienta. http://www.inforienta.es

Jobpilot. http://www.jobpilot.com

Jobs. http:// www.jobs.ac.uk

Jobtel. http://www.jobtel.it

Laboris. http://www.laboris.net/

Linkedin. http://es.linkedin.com/

Manpower

https://candidate.manpower.com/wps/portal/ESCampus/!ut/p/c5/04 SB8K8XLLM9IMSSzPy8xBz9CP0o0s3
g3pxAP35BgYWN_ vwAzA08DASNOQRwWSBjAYyCtHW7SgaTC3SzYxcAozM dI3/d3/LOIDUmMITUSEhL3dHa0F
KRnNNBL1ICUmMZ3QSEhL2Vz

Mercadis https://www.mercadis.com

Mercado de trabajo. http://www.mercadodetrabajo.com.uy/

Mil trabajos. http://www.miltrabajos.com/

Monster. http://www.monster.es/

Notrabajo.com. http://www.notrabajo.com/

Opcionempleo. http://www.opcionempleo.com/
Primer Empleo. http://www.primerempleo.com/
Publiempleo.com. http://ww1.publiempleo.com/
Todo trabajo. http://www.todotrabajo.com
Topjobs. http://www.topjobs.co.uk
Trabajar.com. http://es.trabajar.com/

Trabajo facil. http://www.trabajofacil.com/
Trabajo.org. http://www.trabajo.org/
Trabajos.com. http://www.trabajos.com/
Trabajoset. http://www.trabajosett.es/listado-de-ett
Tu trabajo. http://www.tutrabajo.org/

http://www.xing.com/es

https://es-es.facebook.com/
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http://orientapalencia.wordpress.com/2012/12/12/del-curriculum-en-papel-a-los-portales-sociales/
http://www.modelocurriculum.net/modelos-de-curriculum-modelo-cronologico-3.html
http://www.orientaconsoda.com/2013/05/6-c-y-6-v-para-tu-cv.html
http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae
http://www.infoempleo.com/
http://www.infojobs.net/
http://www.inforienta.es/
http://www.jobpilot.com/
http://www.jobs.ac.uk/
http://www.jobtel.it/
http://www.laboris.net/
http://es.linkedin.com/
https://candidate.manpower.com/wps/portal/ESCampus/!ut/p/c5/04_SB8K8xLLM9MSSzPy8xBz9CP0os3g3pxAP35BgYwN_vwAzA08DA5NQRw8jAyCtHw7SgaTC3SzYxcAozM_dl3/d3/L0lDUmlTUSEhL3dHa0FKRnNBL1lCUmZ3QSEhL2Vz
https://candidate.manpower.com/wps/portal/ESCampus/!ut/p/c5/04_SB8K8xLLM9MSSzPy8xBz9CP0os3g3pxAP35BgYwN_vwAzA08DA5NQRw8jAyCtHw7SgaTC3SzYxcAozM_dl3/d3/L0lDUmlTUSEhL3dHa0FKRnNBL1lCUmZ3QSEhL2Vz
https://candidate.manpower.com/wps/portal/ESCampus/!ut/p/c5/04_SB8K8xLLM9MSSzPy8xBz9CP0os3g3pxAP35BgYwN_vwAzA08DA5NQRw8jAyCtHw7SgaTC3SzYxcAozM_dl3/d3/L0lDUmlTUSEhL3dHa0FKRnNBL1lCUmZ3QSEhL2Vz
https://www.mercadis.com/
http://www.mercadodetrabajo.com.uy/
http://www.miltrabajos.com/
http://www.monster.es/
http://www.notrabajo.com/
http://www.opcionempleo.com/
http://www.primerempleo.com/
http://ww1.publiempleo.com/
http://www.todotrabajo.com/
http://www.topjobs.co.uk/
http://es.trabajar.com/
http://www.trabajofacil.com/
http://www.trabajo.org/
http://www.trabajos.com/
http://www.trabajosett.es/listado-de-ett
http://www.tutrabajo.org/
http://www.xing.com/es
https://es-es.facebook.com/
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http://es.linkedin.com/

www.google.com

https://twitter.com/

http://www.gipuzkoangazte.info/artikuluac.asp?zeartikulu=16944

http://smra.eu/files/Redes%20profesionales.pdf

http://www.tuconsultoriolaboral.com/lanbide-servicio-vasco-de-empleo-lanza-una-aplicacion-para-

dispositivos-moviles/

http://www.codigos-gr.com/

Otras webs interesantes relacionadas con CV y Carta de presentacion

COMO REDACTAR CV

http://victorcandel.com/2012/11/25/descubriendo-mentiras-en-tu-
curriculum/?goback=%2Eqgde 4153936 member 246947770

INTELIGENCIA EMOCIONAL

http://pereorienta.blogspot.com.es/2013/05/debes-ser-
positivo.html?goback=%2Egde 4153936 member 239829608

POR QUE NO PONER LA PALABRA CURRICULUM VITAE EN EL CV

http://mejorartucv.com/por-gue-poner-curriculum-vitae-en-tu-cv-es-un-gran-
error/?goback=%2Egde 2351730 member 249948575

CURRICULUM EN COMIC

http://www.linkedin.com/groups/curr%C3%ADculum-c%C3%B3mic-Aitor-Garay-
2351730.S.250270039?view=&0id=2351730&type=member&item=250270039&trk=eml-anet dig-
b nd-pst ttle-cn

DESCUBRIENDO MENTIRAS EN TU CV

http://victorcandel.com/2012/11/25/descubriendo-mentiras-en-tu-
curriculum/?goback=%2Eqde 4153936 member 246947770
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http://es.linkedin.com/
http://www.google.com/
https://twitter.com/
http://www.gipuzkoangazte.info/artikuluac.asp?zeartikulu=16944
http://smra.eu/files/Redes%20profesionales.pdf
http://www.tuconsultoriolaboral.com/lanbide-servicio-vasco-de-empleo-lanza-una-aplicacion-para-dispositivos-moviles/
http://www.tuconsultoriolaboral.com/lanbide-servicio-vasco-de-empleo-lanza-una-aplicacion-para-dispositivos-moviles/
http://www.codigos-qr.com/
http://victorcandel.com/2012/11/25/descubriendo-mentiras-en-tu-curriculum/?goback=%2Egde_4153936_member_246947770
http://victorcandel.com/2012/11/25/descubriendo-mentiras-en-tu-curriculum/?goback=%2Egde_4153936_member_246947770
http://pereorienta.blogspot.com.es/2013/05/debes-ser-positivo.html?goback=%2Egde_4153936_member_239829608
http://pereorienta.blogspot.com.es/2013/05/debes-ser-positivo.html?goback=%2Egde_4153936_member_239829608
http://mejorartucv.com/por-que-poner-curriculum-vitae-en-tu-cv-es-un-gran-error/?goback=%2Egde_2351730_member_249948575
http://mejorartucv.com/por-que-poner-curriculum-vitae-en-tu-cv-es-un-gran-error/?goback=%2Egde_2351730_member_249948575
http://www.linkedin.com/groups/curr%C3%ADculum-c%C3%B3mic-Aitor-Garay-2351730.S.250270039?view=&gid=2351730&type=member&item=250270039&trk=eml-anet_dig-b_nd-pst_ttle-cn
http://www.linkedin.com/groups/curr%C3%ADculum-c%C3%B3mic-Aitor-Garay-2351730.S.250270039?view=&gid=2351730&type=member&item=250270039&trk=eml-anet_dig-b_nd-pst_ttle-cn
http://www.linkedin.com/groups/curr%C3%ADculum-c%C3%B3mic-Aitor-Garay-2351730.S.250270039?view=&gid=2351730&type=member&item=250270039&trk=eml-anet_dig-b_nd-pst_ttle-cn
http://victorcandel.com/2012/11/25/descubriendo-mentiras-en-tu-curriculum/?goback=%2Egde_4153936_member_246947770
http://victorcandel.com/2012/11/25/descubriendo-mentiras-en-tu-curriculum/?goback=%2Egde_4153936_member_246947770
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ESTRATEGIAS DE MARKETIN PARA ENVIO DE CV Y CARTA DE PRESENTACION

http://www.miltonfactory.com/blog/index.php/estrategias-de-marketing/las-mejores-tecnicas-de-
marketing-para-encontrar-trabajo-iv-enviando-tu-
cv/?goback=%2Egde 4208476 member 249860836

CARTA DE PRESENTACION

http://curriculum-entrevista-trabajo.com/por-que-no-me-llaman-la-carta-de-
presentacion/?goback=%2Egde 4208476 member 249412433

LAS 5 WEBS PARA REDACTAR UN BUEN CV (ESTE CREO QUE YA LO TENEMOS)
http://www.elperiodico.com/es/noticias/tecnologia/pagina-web-elabora-curriculum-vitae-
2396320?goback=%2Egde 4208476 member 243416542

METABUSCADORES

http://epi-entorno-personalizado-de-insecion.blogspot.com.es/2013/06/optimizar-tu-busqueda-deja-
que-las.html?goback=%2Egde 4208476 member 248028349
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http://www.miltonfactory.com/blog/index.php/estrategias-de-marketing/las-mejores-tecnicas-de-marketing-para-encontrar-trabajo-iv-enviando-tu-cv/?goback=%2Egde_4208476_member_249860836
http://www.miltonfactory.com/blog/index.php/estrategias-de-marketing/las-mejores-tecnicas-de-marketing-para-encontrar-trabajo-iv-enviando-tu-cv/?goback=%2Egde_4208476_member_249860836
http://www.miltonfactory.com/blog/index.php/estrategias-de-marketing/las-mejores-tecnicas-de-marketing-para-encontrar-trabajo-iv-enviando-tu-cv/?goback=%2Egde_4208476_member_249860836
http://curriculum-entrevista-trabajo.com/por-que-no-me-llaman-la-carta-de-presentacion/?goback=%2Egde_4208476_member_249412433
http://curriculum-entrevista-trabajo.com/por-que-no-me-llaman-la-carta-de-presentacion/?goback=%2Egde_4208476_member_249412433
http://www.elperiodico.com/es/noticias/tecnologia/pagina-web-elabora-curriculum-vitae-2396320?goback=%2Egde_4208476_member_243416542
http://www.elperiodico.com/es/noticias/tecnologia/pagina-web-elabora-curriculum-vitae-2396320?goback=%2Egde_4208476_member_243416542
http://epi-entorno-personalizado-de-insecion.blogspot.com.es/2013/06/optimizar-tu-busqueda-deja-que-las.html?goback=%2Egde_4208476_member_248028349
http://epi-entorno-personalizado-de-insecion.blogspot.com.es/2013/06/optimizar-tu-busqueda-deja-que-las.html?goback=%2Egde_4208476_member_248028349
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Herramientas Web para la realizacion del CV, Orientacion laboral y Busqueda de

empleo

WEBS ORIENTACION E INFORMACION LABORAL.

Yo Oriento.

http://yoriento.com/

Roriento

Avind: 2 nda grofesnal
IR DGR €

Aot g 1 Yoy M

o intamety o0 s rodes sosales .

Pagina Web , muy util, con articulos sobre busqueda de empleo a través de las redes sociales.

El propietario del dominio, es Conferenciante y asesor en empresa 2.0, productividad, empleo 2.0y
reputacién online. Coaching 2.0 de profesionales y emprendedores, y orientacién para el desarrollo de la
carrera. Psicologia en Recursos Humanos con apoyo en redes sociales: seleccidon, motivacidn y trabajo en

equipo.

Todo FP

http://www.todofp.es/
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http://yoriento.com/
http://www.todofp.es/
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Pagina web del ministerio de educacidn cultura y deporte, en esta podemos encontrar, toda la informacion
sobre itinerarios formativos y profesionales, asi como los niveles de competencia, asi como un cuestionario
para conocer las habilidades personales.

Bidasoa Activa:

http://www.elespazio.com/detalleEntrada.asp?id=622

http://www.ecoreg.net/cv/

Pagina de Bidasoa Activa, donde se puede realizar el CV en 5 pasos, muy sencillo, pudiéndo imprimir en 3
plantillas diferentes.

Es un proyecto impulsado desde el Acuerdo General por el Empleo de Irun y puesto en marcha por la
Agencia de Desarrollo del Bidasoa, Bidasoa activa—Bidasoa bizirik. Un proyecto pionero en Euskadi, que ha
obtenido el prestigioso label de “Cité des Métiers”, y que tiene como objeto detectar y divulgar, entre la
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poblacién, los cambios en el mundo del trabajo y orientar y capacitar a las personas con inquietudes
profesionales, en todo lo referente a las nuevas oportunidades de empleo, los sectores econdmicos
emergentes, las nuevas competencias profesionales y las nuevas culturas del trabajo.

Orientacidn Profesional. Org.

http://www.orientacionprofesional.org

http://www.orientacionprofesional.org/tu-empleo-en-40-pasos/15-los-23-consejos-para-hacer-tus-mejores-

curriculos-herramientas-2/

Es un blog que gestiona contenidos e informacidn sobre recursos, programas y contenidos para la movilidad
laboral en Europa, el desarrollo profesional internacional, el networking y el aprendizaje de idiomas.

OPR es una comunidad de profesionales y un blog que mantiene una conversacion abierta sobre el
desarrollo profesional, la busqueda de empleo, los emprendedores, la formacidn, el mercado de trabajo, el
desempleo, la precariedad, la prevencion de riesgos, la seleccién de personal y el mundo laboral en general

e 23 Consejos para hacer, lo mejor posible tu cv
e Los mejores portales de busqueda de empleo en internet.

Orienta con Soda.

http://www.orientaconsoda.com/2013/05/6-c-y-6-v-para-tu-cv.html
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http://www.orientacionprofesional.org/
http://www.orientacionprofesional.org/tu-empleo-en-40-pasos/15-los-23-consejos-para-hacer-tus-mejores-curriculos-herramientas-2/
http://www.orientacionprofesional.org/tu-empleo-en-40-pasos/15-los-23-consejos-para-hacer-tus-mejores-curriculos-herramientas-2/
http://www.orientaconsoda.com/2013/05/6-c-y-6-v-para-tu-cv.html
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Orienta con Soda es un proyecto profesional en forma de blog en el que la persona propietaria de su
dominio reflexiona sobre todas aquellas cuestiones que ha aprendido a lo largo de los aios sobre
orientacién profesional, relacién de ayuda, bisqueda de empleo, seleccidn de personal, empleabilidad,
politicas de empleo,...

EUROPASS

http://europass.cedefop.europa.eu/es/home

-)\<___ Aot iriag) e

Es un dossier de cinco documentos que ayuda a los ciudadanos y ciudadanas a presentar sus capacidades y
cualificaciones de manera eficaz para encontrar trabajo o formacién, ayuda a los empleadores a entender las
capacidades y cualificaciones de los trabajadores y, finalmente, ayuda a las autoridades educativas y de
formacidn a definir y comunicar el contenido de los programas de estudio.

http://europass.cedefop.europa.eu/es/home
Dos, de estos cinco documentos que engloba, los puede elaborar la propia persona interesada:

e Curriculum Vitae.
http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae

¢ Pasaporte de lenguas.
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http://europass.cedefop.europa.eu/es/home
http://europass.cedefop.europa.eu/es/home
http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curricu%1flum-vitae
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http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/language-passport

Y los otros tres, los expiden las autoridades de Educacién y Formacidn de cada pais:
¢ Documento de movilidad Europass. En este documento figuran los conocimientos y
capacidades adquiridas en otros paises europeos.

http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/europass-mobility
¢ Suplemento al Titulo de Técnico/a o al Certificado de Profesionalidad. Es un documento
gue recoge conocimientos y capacidades adquiridas por la persona titulary
complementa la informacién incluida en los certificados y titulos oficiales para facilitar su
comprension en los otros paises en los que se exhibe.

http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/certificate-supplement

Curriculum 2.0

http://www.curriculum2cero.com/

Curricylum 2.0
—r,

Pagina, muy practica que ofrece informacién, sobre como realizar entrevistas de trabajo, curriculums on line,
consejos sobre las redes sociales y paginas de empleo.

Donde esta mi empleo.

http://dondeestamiempleo.wordpress.com/
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http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/lan%1fguage-passport
http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/euro%1fpass-mobility
http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/certifi%1fcate-supplement
http://www.curriculum2cero.com/
http://dondeestamiempleo.wordpress.com/
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|

Hablr omas n Semposrevoslos

— an

En esta pagina puedes encontrar articulos relacionados con recursos humanos, orientacién laboral. Asi
como informacién sobre el CV con el cédigo QR, mediante la plataforma http://grecognize.me/ , o

generador de cddigos QR, http://www.codigos-gr.com/

Trabajo y Personal:

http://trabajoypersonal.com/curriculum-vitae-2013-nuevas-reglas/

Comieuum Ve 203 Nuevasregas

Web, con una seccion de RRHH, donde se puede encontrar informacion sobre realizacién de CV, con mas de
10 plantillas diferentes, asi como secciones de economia, idiomas, riesgos laborales y marketing.
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http://qrecognize.me/
http://trabajoypersonal.com/curriculum-vitae-2013-nuevas-reglas/
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REALIZACION DE CV ON LINE.

Lamissone

http://www.lamissone.com/courses

Lamissone se compone de un grupo de profesionales que apoyan a las personas en su desarrollo personal y

profesional. Ofrecen una plataforma Unica donde se pueden intercambiar ideas y conocimientos de manera

mas eficiente. Encontrar otras personas que comparten sus intereses de crecimiento personal y profesional y

gue ya estan trabajando en esas areas.

Dentro de la pagina se ofrece un curso de orientacion gratuito, asi como desarrollo personal y PNL
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http://www.lamissone.com/courses
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COMOTO

http://www.comoto.com/

r i

D
flate

T HL

|
|

PRV TT o e
Ofrece una decena de plantillas gratis para personalizar el CV. Comoto coge los datos directamente de

Linkedin o se introducen de forma manual. Se puede descargar en pdf. Los he visto mejores, pero es una

opcién que no se puede descartar. Version en Ingles.

CuVitt

https://es.cuvitt.com/home/?gclid=COmMz6qiC3rcCFefkKtAodmGOAhA

2

||'|I.|'.'|‘I.

Socmndostores

Es la ultima moda. Segun explican las personas impulsoras de esta transforma el CV en un curriculum
inteligente al convertir en datos las caracteristicas clave de nuestra personalidad. Aseguran que es el
resultado de mas de dos afios de investigacidn en los que han tenido en cuenta “estdndares de mercado,
teorias psicoldgicas clasicas y sistemas de evaluacion ampliamente testados”. Al darse de alta en CuVitt hay
gue tener tiempo para rellenar todas las preguntas: unos 25-30 minutos. El resultado, quizd, es demasiado

novedoso para las actuales empresas 1.0.
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http://www.comoto.com/comoto-in-other-languages/comoto-cv-template-and-cv-tips-spain
http://www.comoto.com/
https://es.cuvitt.com/home/
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Doyoubuzz

http://www.doyoubuzz.com/us/

Con los datos de Linkedin ofrece un CV de los clasicos, pero moderno, y con un link para que todo el mundo
lo pueda ver online. Se puede descargar en pdf, word y open office y compartir en Facebook, Twitter y

Linkedin. Doyoubuzz da numerosas opciones de personalizacion. Versidon en Ingles.

Kinzaa

http://kinzaa.com/

G Chioe Jores s
-m i

Es una web donde se puede crear un CV infogréfico, aunque no esta al nivel de Vizualize ni de Re.vu. Eso si,

se puede descargar en pdf. Version en Ingles.

Linkedin

http://es.linkedin.com/
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http://www.doyoubuzz.com/us/
http://www.doyoubuzz.com/us/
http://kinzaa.com/
http://kinzaa.com/
http://resume.linkedinlabs.com/
http://es.linkedin.com/

€D Lanbide

Euskal Enplegu Zerbitzua
Servicio Vasco de Empleo

LinkedIn es una red social para la comunidad empresarial.

Las personas que utilizan LinkedIn crean, perfiles que permiten a los otros miembros del sitio aprender mas
sobre su conocimiento de los negocios, dreas de especializacién y grupos u organizaciones a las que
pertenecen. Los perfiles también incluyen la posibilidad de incluir las actualizaciones de estado que permiten
a las personas en la red de un usuario/a saber en lo que estas trabajando y cuando estas de viaje, o también

ofrecer asesoramiento cuando sea necesario.

XING.

http://www.xing.com/es

XING' S——

Netwerkng pfesioal hech ek

Es una red social de ambito profesional. También se denomina plataforma de networking online, ya que su
principal utilidad es la de gestionar contactos y establecer nuevas conexiones entre profesionales de
cualquier sector. Este sistema pertenece a lo que se denomina Software social. Una de las funciones

principales que tiene es la opcidn de visualizar la red de contactos.
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€D Lanbide

Euskal Enplegu Zerbitzua

Servicio Vasco de Empleo
Ofrece numerosas opciones para contactar, buscar personas por nombre, ciudad, sector, empresa, areas de
interés, etc., e incluye grupos tematicos y foros para plantear cuestiones e intercambiar informacién u
opiniones sobre temas especificos. También cuenta con ofertas de empleo, paginas de empresa y una

seccion para ver y publicar eventos

Modelo Curriculum

http://www.modelocurriculum.net/

&

o

Y
modeio

&/

o g o o | N

El curriculum vitae

Esta pagina web ofrece una veintena de plantillas gratis. Da la opcidon de descargarlas en word para
modificarlas a nuestro gusto. Una buena opcidn si queremos sélo una base sobre la que trabajar el disefio de

nuestro curriculum.

PdfCVv

http://pdfcv.com/
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Servicio Vasco de Empleo

The simplest way to create a
professional CV online

Da la opcién de incluir los datos desde Linkedin o hacerlo de forma manual. PdfCV ofrece tres plantillas para

crear nuestro curriculum. El disefio del CV es bastante simple. Versién en Ingles.

Re.vu

http://re.vu

Muy visual. Para tener un CV infografico. Re.vu dispone de 13 plantillas para elegir con distintas tipografias o
colores de fondo. También da la opcién de incluir nuestros trabajos. No exporta a PDF, pero se puede
compartir en Facebook, Twitter, Linkedin y Google+. Una opcidn para tener un curriculum online. Versién en

Ingles.
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Vizualize

http://vizualize.me/

EXPERIENCE

Una buena herramienta para confeccionar un curriculum infografico de nuestra vida laboral. Los gréficos,

que se pueden personalizar a nuestro gusto, los crea con los datos de Linkedin. Vizualice tiene una gran

variedad de temas y plantillas tanto gratuitos como de pago. Los gratuitos son mas que suficientes. No hacen

falta conocimientos de disefio. No se puede exportar a pdf, aunque siempre se puede imprimir.
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ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1. INICIO TALLER CV

Solicitar a las personas participantes del curso que vengan acompafados de su CV.
Intercambiar los CV entre las personas participantes.

Destacar los puntos positivos y lo que cambiarian de ese CV

ACTIVIDAD 2 . OBJETIVO PROFESIONAL

Reflexiones de los y las participantes del curso sobre si mismos:
Andlisis de la Biografia Personal Profesional

- Descripcidon de los puestos de Busqueda de Empleo.

- Grado de manejo y utilizacién de las herramientas de busqueda de empleo

- ¢Qué puestos tiene que ver con tu formacidn y con los cursos que has realizado?

- ¢A qué puestos te permiten acceder tus experiencias de trabajo anteriores?

- ¢éQué piden las empresas?

- éQué les puedes ofrecer en relacidn a los puestos que quieres acceder?

- ¢Qué necesitas para ajustarte a los puestos que ofrecen las empresas y te interesan?
- ¢Cudl es tu valor afiadido?

ACTIVIDAD 3 . DIAGNOSTICO ORIENTADOR-PARTICIPANTE

Se analizaran dentro del curso los siguientes conceptos:
- Capacidades
Has reflexionado sobre:

o ¢Cudles son tus capacidades personales?
o ¢Cuales son tus capacidades profesionales?
- Actitudes
Prueba a elaborar un listado segun el/los puesto/s a los que quieres acceder segun:
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o Larelacion de tu puesto con las Actitudes Personales
o Relaciona tu puesto de busqueda con las Actitudes Profesionales.

- Conocimientos Teoricos.
Piensa en tu EMPLEO:
o ¢Qué tareas requiere?
o ¢Qué conocimientos tedricos posees para desempefiarlas?
- Habilidades
Es importante definir tus Habilidades:
¢Cudles son tus Habilidades Personales y Profesionales?

o ¢Ylas Sociales?
o ¢éComo las desarrollas con el resto de personas?
o ¢Qué Habilidades crees que posees de referentes a la realizacién de tareas en el puesto de

trabajo que deseas?

- Grado de Idoneidad
Con todo esto podremos elaborar nuestro perfil. Esto se desarrollara en la Actividad 4.

ACTIVIDAD 4. TU PERFIL

Compara tu PERFIL ( el compuesto por capacidades, actitudes, conocimientos teéricos y habilidades que tu
tienes) con el del Mercado de Trabajo, asi obtendras el grado de idoneidad que posees para un empleo
concreto

Comparar las coincidencias entre tu perfil y el perfil existente en el Mercado de Trabajo, cuanto mas
coincidencias, mayor el éxito para alcanzar tu Objetivo.

Analizar cada uno de los participantes estas coincidencias

Si hay pocas coincidencias, alternativas para poder alcanzar esas coincidencias, o redefinir objetivos
profesionales. Fijandose metas intermedias sin perder el objetivo final.

También se podria redefinir el objetivo por cambio de circunstancias personales o profesionales, nuevo
curso realizado, nueva situacidn personal..

ACTIVIDAD 5 . REALIZACION CV

Se propondra a los participantes después de lo visto y aprendido en el taller, la realizacién de nuevo de su
Cv.
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1. Se pedird que analicen su CV y lo comparen con el CV anterior a la realizacién del curso. Si hay
cambios en el CV por qué han decidido hacer esos cambios

2. Se pedira intercambio de los CV y opinién de cada participante del CV recibido.

3. Conclusiones de los participantes del Taller

4. Conclusiones finales, las mas relevantes del Taller, las conclusiones del tutor, junto con el objetivo
pretendido en el curso. Consultar si se ha alcanzado ese objetivo

ACTIVIDAD 6. REALIZACION DE CARTA DE PRESENTACION

Con las caracteristicas que tiene que tener una carta de presentacion realizar una carta de presentacién para
una oferta concreta.

Fijarse en los requisitos de la oferta, comparar con los requisitos del candidato.

Intercambiar las cartas de presentacion y valorar entre los participantes teniendo delante el cv y la oferta
concreta

Resumen de lo aprendido por los participantes. Resumen por el tutor

ANEXOS

Estructura y contenido del CV
Modelo de CV cronoldgico
Curriculum Funcional
Presentacion Europass

Modelos CV Internet

Cartas en respuesta a un anuncio

Carta autocandidatura
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