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Buscar empleo es una oportunidad Aunque uno llega a creer que nunca encontrará empleo, siempre es posible conseguir uno. Lo que no sabemos –todavía- es cuando. Buscar empleo es un trabajo por sí mismo.



¿Cuáles son tus habilidades más importantes y en qué (empresa) puedes ofrecerlas? Las actividades que más te gustaría hacer en ese empleo son: so n:
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¿Qué es un CV y para que sirve? sirve ?







Currículum vitae, proviene del latín y significa “carrera” de la







vida. Es un conjunto de datos relacionados con la situación personal, profesional y laboral de un candidato a un puesto, con el solo propósito de transmitir información acerca de la trayectoria de una persona.
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¿Qué es un CV y para que sirve?







Es un volante de publicidad de tu persona y debe incitar su lectura en las primeras líneas.







Muestra en él tus datos más importante al inicio, ordenados en forma cronológica, siempre debes relacionarlo con el puesto solicitado.







El objetivo, lograr el mayor número de entrevistas posibles en forma inmediata.
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Materiales Se debe emplear papel blanco, preferentemente de 200 grs. Un CV siempre se debe elaborar en computadora. Usar impresión láser (es inmejorable) Nunca incluyas tu fotografía en tu CV (a menos que te parezcas a un actor de cine o a una supermodelo). Debes tener presente que algunos reclutadores son más o menos elitistas. Entre menos información, más oportunidad tendrás de que lo lea un reclutador. Nunca debe llevar carátulas ni debes engargolarlo. Siempre debe colocarse en un fólder sencillo, pero más llamativo que los comunes.
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Primera regla: El CV debe leerse siempre en una solo página. Aunque tengas mucha experiencia debes tratar de usar el menor espacio posible.
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Estilo y forma



Método de mapeo que facilita su lectura 1. 2. 3. 4. 5.



Se usan palabras negritas para llamar la atención Las letras en itálicas (cursivas) para enfatizar algunos datos MAYUSCULAS para diferenciar los títulos y subtítulos en general Subrayados para resaltar hechos reales Viñetas   



6. 7.



Añaden énfasis General variedad visual Permiten hacer referencias rápidas y facilitan la lectura



Se pueden incluir listas. Espacios en blanco para separar secciones
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¿Estilo y forma?



Método de mapeo que facilita su lectura 8. 9.



10. 11.



El uso de varios tipos de letra estimulan la visión. Usa letra No. 10 para el texto en general y No. 12 para mayor énfasis. Líneas finas para separar secciones. Márgenes y tabulaciones
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Tipos de CV



Cronológico 1.







Este formato es probablemente el más familiar. En él se citan, en orden cronológico, la fecha en que se ha estado en cada empleo y la educación que se ha recibido hasta entonces. Todo debe iniciar en lo efectuado recientemente. ¿Quiénes deben usarlo?   



Personas con experiencia práctica Personas cuyo empleo anterior se relaciona con su objetivo actual Personas que han ido avanzando en su carrera
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Tipos de CV



Cronológico 



¿Quiénes NO deben usarlo? 



Personas con periodos largos de desempleo. Personas que han experimentado muchos cambios de trabajo en poco tiempo.







Recién egresados sin experiencia profesional







Gente que está buscando un cambio de carrera.
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Tipos de CV



Funcional 1.







Es menos conocido. En ocasiones presentar tu experiencia laboral en forma cronológica aporta una imagen que no es del todo positiva. Este formato se enfoca más en la descripción de habilidades y talentos que has desarrollado a la largo de tu carrera, restando énfasis a los puestos, empresas y fechas de trabajos anteriores. ¿Quiénes deben usarlo?    



Personas con amplia experiencia Personas cuya corta experiencia no justifica usar el formato cronológico Personas que estén buscando un cambio de carrera Personas cuya carrera ha ido en decadencia.
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Tipos de CV



Funcional 



¿Quiénes deben usarlo? 



Personas que intentan integrarse al mercado laboral tras un periodo prolongado de inactividad.
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Tipos de CV



Combinado 1.







Este formato puede ser una herramienta poderosa y flexible para quienes cuentan con antecedentes sólidos y desean resaltar sus habilidades especiales, pues combina lo mejor de los dos formatos anteriores. ¿Quiénes deben usarlo?    



Personas con una carrera exitosa y en ascenso. Recién egresados con experiencia profesional Personas que están buscando un cambio de carrera Personas que intentan integrarse al mercado laboral tras un periodo prolongado de inactividad.
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Tipos de CV



Secciones y partes Una vez determinados los elementos básicos de un CV es necesario conocer las partes o secciones que lo integran: Estas son las partes que deben integrar un CV 1. Encabezado, 2. Datos generales, 3. Objetivo (o resumen), 4. Educación, 5. Información adicional



 El famoso currículum vitae 



Tipos de CV



Secciones y partes Recuerda que un CV funciona como un volante publicitario, donde la información más importante debe ir inmediatamente después del encabezado, los datos generales y el resumen u objetivo (en este orden) Necesitas analizas con cuidado en qué orden aparecerán las demás partes. El lugar en que aparezcan dependerá del grado de importancia que éstas tengan y el impacto que quieras lograr. Ej. Si tienes mucha experiencia y pocos estudios, ésta deberá ir antes que la educación, pero si tienes una maestría o un doctorado, la sección de Educación deberá ir primero.



 El famoso currículum vitae 



Tipos de CV



Secciones y partes Encabezado Todos los reclutadores están acostumbrados a ver el encabezado la expresión latina Currículum Vitae, aunque a veces el nombre del pretendiente ocupa el título. Piensa en esto: Si alguien te diera su tarjeta de presentación y en ella 1.



estuviera la leyenda “tarjeta de presentación” ¿no te parecería



absurdo? Escribir tu nombre no resulta tan descabellado, pero no ayuda a nadie.
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Tipos de CV



Secciones y partes Encabezado Escribir tu nombre no resulta tan descabellado, pero no ayuda a nadie. Por ejemplo si un reclutador busca en Ingeniero Industrial no le importa si se llama Juan, Jorge o Carlos, él vera los CV de quienes sean Ingenieros Industriales, de modo que si eres Ingeniero Industrial te conviene más facilitarle la búsqueda y escribir en el encabezado 1.



“INGENIERO INDUSTRIAL”
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Tipos de CV



Secciones y partes Encabezado Funciona como el título de un libro, si este es llamativo incita a las personas a hojearlo y comprarlo. 1.



Puede ir cargado a la izquierda y escrito con letras MAYÚSCULAS el tamaño de la fuente debe ser mayor que el resto del texto. Ejemplos: EJECUTIVO DE VENTAS LÍDER INGENIERO EN SISTEMAS UNIX INGENIERO INDUSTRIAL EXPERTO EN SIX SIGMA
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Tipos de CV



Secciones y partes Datos Generales Los datos generales importantes son cuatro: 2.



Nombre Domicilio Número de teléfono e-mail No es necesario que escribas la leyenda y enseguida los datos, recuerda que entre menos datos menos flojera dará de leer.
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Tipos de CV



Secciones y partes Datos Generales Ejemplo: 2.



INGENIERO INDUSTRIAL EXPERTO EN SIX SIGMA Felipe Calderón Moras 1257, Col. Florida 5663-4567 [email protected]
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Tipos de CV



Secciones y partes Objetivo (o resumen) Esta sección sí debe ir titulada con la palabra objetivo o resumen. El objetivo no es más que un pequeño párrafo de no más de tres líneas. En él podrás resumir a qué de dedicas, qué buscas, tu experiencia y en qué área te desempeñas. 3.



NUNCA: Debes incluir objetivos personales Ejemplo: Lograr una posición a nivel gerencial, ingeniero industrial con ocho años de experiencia en planeación de la producción y calidad.
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Tipos de CV



Secciones y partes 3.



Objetivo (o resumen)



Esta sección le dice a los reclutadores que buscas y lo que haces, además amplia la información que ofreces en el encabezado. Recuerda que el título y el objetivo podrían ser lo único que lea el reclutador. Si no tienes experiencia porque eres recién egresado, tu objetivo debe decir en que área deseas trabajar y por qué crees que es la mejor opción para ti, o bien qué consideras poder aportar a la empresa, etc.
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Segunda regla: El título y el objetivo deben estar directamente relacionados con la vacante que solicitas. Ambos pueden y deben ser modificados para darle a tu CV otro enfoque u orientación según el puesto, la empresa o la industria donde te postules.
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Tipos de CV



Secciones y partes 4.



Educación



Esta sección puede estar separada del objetivo mediante una raya fina o un espacio doble y también puedes hacer énfasis en ella con las palabras EDUCACIÓN en negritas. Los elementos deben ir en orden de importancia. La manera más precisa y común de elaborar esta sección es dividirla en dos columnas: una con el periodo de estudios, otra con el título obtenido y con la escuela o institución dónde se cursaron.
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Tipos de CV



Secciones y partes 4.



Educación



Ejemplo: EDUCACIÓN 20XX-20XX 20XX-20XX



Maestría en negocios/ UNAM Licenciatura en Ingeniería Industrial/ Instituto Tecnológico de Puebla



 El famoso currículum vitae 



Tipos de CV



Secciones y partes 5.



Experiencia profesional



Esta sección puede estar indicada con las palabras Experiencia Profesional en negritas, en dos columnas: las fechas en una y el puesto en otra. Ejemplo: 20XX-20XX



Banco Capital S.A. / Gerente de ventas



Puedes incluir el giro de la empresa: Ejemplo: 20XX-20XX Banco Capital S.A. / Gerente de ventas (Institución de banca múltiple con más de 40 sucursales en México)
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Tipos de CV



Secciones y partes 5.



Experiencia profesional



En cada puesto deberás añadir también dos o tres viñetas con los logros o actividades que desempeñaste. Para esto sigue el método PAR, Problema-Acción-Reacción, hay que responder tres preguntas: ¿qué problemas encontré en mi trabajo? ¿qué acciones tome para resolverlo? ¿Cuáles fueron los resultados? Verbo en primera persona, conjugado en pasado: analicé, anticipé, asesoré, acerté, audité, ayudé, calculé, califiqué, capacité, clarifiqué, colaboré, comparé, concluí, conceptualicé, construí, contribuí, coordiné, correlacioné, coparticipé, critiqué, definí, desarrollé, detecté, determiné, diagnostiqué, diseñé, estimé, evalué, examiné, entrevisté, estimulé, identifiqué, inicié, etc.   
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Tipos de CV



Secciones y partes 5.



Experiencia profesional



Ejemplo: 20XX-20XX







Banco Capital S.A. / Gerente de ventas (Institución de banca múltiple con más de 40 sucursales en México)



Capacité a 12 ejecutivos de ventas de productos financieros [ acción], y por ello se incrementaron las ventas 61% en el primer trimestre de 20XX [ reacción]
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Tercera regla: Es indispensable que las funciones, actividades o logros que menciones estén directamente relacionados tanto con el encabezado y objetivo de tu CV como con la empresa, industria o el puesto solicitado. De lo contrarío no sirven de mucho. Modifica esta información según sea necesario.
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Tipos de CV



Secciones y partes 6.



Información adicional



Esta sección debe ir separada de la experiencia profesional, debes incluir alguno de los siguientes datos: Nacionalidad Estado civil Edad o fecha de nacimiento Idiomas Paquetería Cursos
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