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7.2 Elaboracion de curriculo



Objetivo

Crear, cambiar formato y distribuir un
curriculo completo que represente con
precision sus habilidades, experiencias y
formacion académica.




Introduccion

P. :Qué es un curriculo?

Un documento que resume las
habilidades, la experiencia y la
formacion académica

Los empleadores analizan los
curriculos para encontrar empleados
gue cumplan con sus requisitos




Introduccion

P. : Quién necesita un curriculo?

iTODOS los que deseen buscar empleo
hecesitan un curriculo!

P. ¢ Por que el curriculo es importante?

Este es el primer paso para obtener
una entrevista.




Introduccion

P. :Como han cambiado los curriculos con
la tecnologia?

Los curriculos se hacen y distribuyen
usando computadoras.

Q. ¢Que hace que un curriculo sea “bueno”?
e Un buen curriculo debe contar su historia

* Debe ser conciso y facil de leer

AAAAAAAA



Introduccion

P. ¢ Cuanto tiempo se tarda normalmente un
empleador en analizar el curriculo?

iMenos de un minuto!




Partes de un curriculo




Parte 1:
Informacion de contacto

[PRIMER NOMBRE] [APELLIDO]
Direccion permanente]

‘Numero de teléfono]

Correo electronico]




Direccion de correo
electronico profesional

ChunkyMunky3@mail.com MiguelAGuzman@yahoo.com

iHatework@yahoo.com Fred.scharpling@gmail.com

hawtleggzzzz@att.com cbloom@gmail.com

LIBRARY
ARCHIVES




Parte 2:

Resumen de logros
profesionales u

Objetivo profesional




Resumen de logros
profesionales

* Destaque 3 0 4 de sus
mejores cualidades

e Ofrece una
instantanea de su
carrera y de las areas
de experiencia

* El mas preferido de
los empleadores en
la actualidad

Objetivo profesional

* una declaracion de los
objetivos de empleo

* el puesto, la industria
y el entorno deseados

* Adecuado para las
personas que buscan
empleo y no tienen
experiencia

AAAAAAAA



Parrafo

Contador con experiencia y
capacidad demostrada en el
manejo de contabilidades
complejas en corporaciones
internacionales grandes.
Utiliza buenas habilidades de
comunicacion con capacidad
para manejar personal.

Establece prioridades de forma
efectiva para varios proyectos y

cumple con los plazos.

Lista con vinetas

*Especialista en
administracion con
experiencia y motivado
para un hospital importante

*Excepcionales habilidades
analiticas y muy minucioso

*Optimiza la
implementacion de
politicas por medio de
iInnovadoras estrategias
de comunicacién
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Parte3: Experiencia laboral

Fechas en que trabajo
Nombre del empleador
Puesto

Ubicacion
Responsabilidades y logros




Cronologico

Mayo de 2010 a la fecha
Biblioteca Estatal de Texas, Austin, TX

Asistente de biblioteca

* Ayuda a los clientes que tienen
preguntas de investigaciony a
encontrar recursos

e (lasifica materiales en la base de datos

 Implementa programas de alcance
comunitarios para la alfabetizacién

Junio 2008 a marzo 2010
Java-va-voom Coffee, Austin, TX

Barista

* Prepara pedidos de alimentos y bebidas
y le sirve a los clientes

* Desarrolla relaciones con los clientes

* Realiza funciones de manejo de efectivo
con precision

Funcional

Comunicaciones: Ejecuta campanas de
relaciones pubicas internacionales
Representa al departamento en las
reuniones. Prepara informes anuales.

Servicio al cliente: Manejo de problemasy
quejas de los clientes Resuelve una gran
cantidad de consultas semanales con clientes
Rebanador de pastrami de acuerdo a las
preferencias de los clientes.

Presente
Maddox Consulting Nome, AK
vicepresidente

Anterior
Flannery and Sons Imports Mobile, AL

Director de comunicaciones

Joe’s Deli
Ingeniero curador de carne
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Hackensack, NJ



Parte4: Formacion
academica

Nombre de la escuela

~echa en que asistio (opcional)
Ubicacion

Titulo




Parte 5: Otras habilidades
y experiencia

Otras habilidades: Computacion, técnica,
idiomas

Otra experiencia: Voluntariado,
pasantia, organizaciones
profesionales o cualquier
otro tipo de experiencia relevante




Estrategias del curriculo




Elaborar un curriculo

* Conciso * Ortografia
* Cuantificable < Exactitud
e Palabras clave < Publico

* |nvestigacion ¢ Elecciéon de
* Minucioso palabras




Que se vea bien

Vinetas

Espacios en blanco
Tipo de letra o fuente
Estilo

Margenes

Margenes

Titulos

Revisar ortografia
Consistente

Facil de leer




JORDAO MORENO

1414 Flm Drive # Fhiladalphia, CA 0710 # (714] S55-0155 # “somdd

Human REsOURCES GENERALIST

# Certified Professionn] in Human Resources (FHE] with S@iggre] ctata cm'hhz.mn in Catfarms Las fuentas
[FHR-CA) affaringa 13-vear HR carssr dirtngiched by commanded 2 and proven razultc. con n.ag'
* Extensive backgmund in HR generalist affairs, m:mcl.ingm:in iy ea recrtmant and
rmmn.:ta.ﬁdnmhpmmt madintion, mnfh:trnmh:mn bamafits amd compsn mn. HE racards

- Denn\ul:m.t\ed mﬂnn!mmms, devsloping team buikding prograi Impnrtantes
and writing perfonmnal mamsals, corporata policas, job dapriptons and managemant reEports.
ProFEssIONAL EXFERIENCE
Las vifietas TREY RESEARCH — Los Angeles, CA
f " I Provides voice and darn compunicaions syseems fbor small and rud-sized cofiganies.
ac itan E HER Gepsralist, 2005 to Fracant
amnﬂudﬂ * Flared a kay rold in annuoring the succamsfiul launch of Loz Angelac offffy, Stuctured and
implamsnted programs: and policias in tha arsa: of training, compancation strgiure:, banafit
su wn-l':uln, packagar, incantiver and new-amploves oriantation.
* Fortared a teamwork/opan-door aovirommant conduchva to podtve dislogue ac tha
organization. Paronsl afforts wara oted as tha driving force behind tranch's amployes-Ta n

Las lineas

rata of 5% within an ndustry whare high turnover ic the norm.
* Nagotisted approximatahr S0 calsty aoffars amd dozenc of gm-on bopurer/raocation packagar

aTmnally at both the sxampt and non-xampt lval dividen
CONTOS0, LTD. — Lake F CA
Leading Wmmm::re&@mgﬁ:g &, 5010 projessionals. clammﬂntﬂ‘

HE Represeotative, 000 to 2005 HER Assistamt, 1555 ta 1557 Ias salmnas
* Trained IS-mambar mansgamant team an intarviewing techmiquar and bart practoaz, congd
Torkihapi and 0ne-0n-0ns ooaching sardon: that contributed to Doumd ]:l:i:.'.i:ug da

* Daviced creathe and coct-affecthe mcanbive amd m.ur.:.'ln—'b-uu.:hng Frogrs
svants and A Hared awards strictura) that ncreaced amploves saticfact

Envcation & CERTIFICATIONS

fuente clara Fachm: 0 Sus Eol i Do B
. HE Designations:
r mees'lnnal * FHE-CA [Froferdonsl in Fuman Fepourcas with SA rtate-rpecific cartification), 004
* PHE {Frofardonal in Buman Fapgurcag), 003

Los espacios

Or NoTE
en blanco
Professionsl Development: =
* Complata ongoing training in the areas of compencation and banefits, amploves and labar raatons, puadﬂﬂ guiar
laavas of abrenca, Torkars' compencation and workplace safaty) security.

v el enfoque
Affiliations:
* Socgty far Human Rasourcs Mansgomant {SHER] dal Igctur

* Staffing Mansgemant Azpociation {SMA| of Southarn CA

T

LIBRARY

ARCHIVES

LIBRARIES
AND
LITERACY

20



iPero, no haga esto!

* Mentir * Direccion de correo

* Usar diferentes tipos electronico poco
de letra profesional

* Imagenes * Mas de 2 hojas

* Informacién muy * Uso excesivo de
personal abreviaturas

* Solicitar salario
* Faltas de ortografia




Curriculo del siglo XXI|




Formatos comunes

e Documento de Microsoft Word

* Formato de documento para
imprimir (PDF)




Como enviar
su curriculo

* Enviar un correo electronico con un
documento adjunto

* Enviar por medio de un sitio web
* Publicar en un portal de empleo en linea

e iQué formato debe usar?




