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CONSEJOS PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

Construye una Rutina productiva
Crear una rutina diaria para buscar trabajo te ayudara y te hara ganar tiempo, ser mas productivo y evitar la

pereza.

Si te levantas por la mafiana sabiendo lo que tienes que hacer, no tendrds que hacer el esfuerzo de pensar,
analizar, decidir, priorizar, etc. Simplemente te pondras a ello sin tener que hacer uso de la fuerza de
voluntad/motivacion.

La rutina, mediante la repeticidn, te ayudara a convertir nuevas actividades en habitos.

Tener una rutina, no significa que todos los dias sean iguales. Puedes tener una rutina para un lunes y otra
distinta para un viernes, por ejemplo.

Agenda de tareas

Incorpora en tu mesa de trabajo una agenda, ya sea en papel, una aplicacion movil o el calendario de
Outlook. Apunta donde envias cada cv y para que oferta en concreto es. Asi tendras un control de lo que has
mandado, y a los 15 dias podras enviar un nuevo correo preguntando si han recibido tu cv y demostrar tu
interés por esa empresa.

Asigna un tiempo y un horario diario a la busqueda de empleo

Se realista, no por dedicarle mas tiempo los resultados serdn mejores. El tiempo y el horario dedicado a
buscar empleo dependeran de tus circunstancias personales. Por darte una referencia, en torno a 5
horas estaria bien vy, si es posible, aprovechando al maximo las mafanas.

Planifica el dia siguiente

Al finalizar tu jornada, apunta en la agenda la planificacién del dia siguiente, todas las tareas por orden de
ejecucion.

Esto hara que tu cerebro no se cuestione si tienes ganas o no, si estas cansado o no, simplemente se pondra

con la primera tarea programada.

Al dia siguiente ve tachando cosas de la lista segun vayas ejecutandolas. Es muy importante, a nivel personal,
tachar tareas porque esta accion reforzara tu sentimiento de productividad y autoestima.

Madruga y levantate siempre a la misma hora

Buscar trabajo es un trabajo y por lo tanto requiere disciplina.
Levantarse temprano hace que aproveches mejor el dia ademds, como os decia en el punto 3, las horas de
la manana son las mas productivas.

Cuida tu imagen

Trabajar en casa buscando empleo no es excusa para descuidar nuestra imagen personal. Verte bien y
arreglado te ayudara a mantener alta la autoestima y la seguridad en ti mismo.
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Incorpora las Redes Sociales y profesionales a tu rutina

i&¢ Ventajas Desventajas "¢

Permite posicionar el curriculum Todo lo que se comparte
y mostrar tus habilidades y tiene repercusion. Hay que
destrezas cuidar cémo actuamos

Networking: acceso directo a Nuestra privacidad e
profesionales y empresas intimidad queda
del sector totalmente expuesta

Se eliminan |las barreras geograficas Las fortalezas
y se reducen los tiempos de espera

= quedan expuestas, pero
en los procesos de seleccion

también las debilidades.

Las palabras son mas
Son plataformas gratuitas vulnerables y pueden

ser distorsionadas.

Son una gran fuente de Requieren de dedicacion:
informacién te ayudara a mostrarte activo
y causar una buena impresién.

Con el perfil publico
se obtiene una mayor
difusion y alcance

No se obtienen
resultados inmediatos

Hay mas facilidades
comunicativas y una
mayor conexion

entre entre candida-
tos y empresas

Es necesario estar
al dia en nuevas
tecnologias.
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como BUSCAR
TRABAJO a través
de INTERNET

8% & fEC=insO

Un CV ORDENADO y -
——— | ATRACTIVO es clave HESREdS v &
— para encontrar Crea tu MARCA PERSONAL.
——— | EMPLEO. Hazlo tu Completa tus PERFILES de
— LRS-l FACEBOOK, TWITTER y sobre
PLATAFORMAS todo LINKEDIN.
VIRTUALES ESPECIFICAS L
para ello como perfil hacia tus habilidades

www.mi-curriculum-vitae.com profesionales

2 AUMENTA TUS 4 GUIDADO CON LO
* CONTACOTOS ONLINE ' QUE PUBLICAS

Ajusta la PRIVACIDAD de tus
* i * f * i * i REDES y no publiques
CONTENIDO de mal gusto,

Que tus CONTACTOS sepan que desagrdable o lo que de
BUSCAS EMPLEQ. Participa en una imagen poco seria de ti.
GRUPOS AFINES a tu Nunca se sabe
ACTIVIDAD LABORAL y anade cuando las
CONTACTOS RELACIONADOS con EMPRESAS pueden
tu PROFESION. Conviértete en estar VISITANDO
un USUARIO ACTIVO TU PERFIL
PORTALES

S. DE EMPLEO

Cada dia se

publican en la

RED miles de

OFERTAS DE

EMPLEOQ a traves de
diferentes PORTALES.
Selecciona aquellas ofertas
para las que estés preparado
y ENVIA TU CANDIDATURA
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El objetivo de estas acciones en la red, es el de fomentar relaciones estables (networking), basadas en Ila
interaccion y la ayuda mutua, y que en un momento determinado puedan facilitarte una oportunidad de
empleo.

No busques relacionarte para enviar tu CV, céntrate en aprender de estas personas, estar informado
constantemente, ayudar a difundir contenidos Utiles y poner a disposicidon del resto tus conocimientos y
experiencia. Las oportunidades llegaran a largo plazo.

Si alguno de los contactos de tu red tiene acceso a informacién sobre una oportunidad laboral, y td has
mantenido una interaccidn constante, has compartido contenido de valor sobre el sector o drea profesional

y le has ayudado a difundir sus contenidos, éno crees que pensara en ti para esa oportunidad?

1.
2.
3.

Linkedin:

Crea un perfil,

Siya lo tienes,

optimiza tu perfil;

Si ya lo has optimizado, mantenlo vivo para potenciar tu Marca Personal.

Qué acciones concretas puedes hacer:

Ampliar tu red de contactos. Incorpora a tu red nuevos contactos
Comenta en tus grupos.
Comenta las publicaciones mas interesantes de tu timeline.

Publica o comparte informacidn util.

¢Como hacer un buen perfil
en Linked[f}] ?

LAFOTO |*=.rue

. de tu puesto laboral
no debe pesar mas de 10 mb S muy clara

tamario ideal 400 x 400 px y precisa

EL RESUMEN describe quién eres

y cudles son tus funciones actuales

. EDUCACION

T
H ISTO R IA actualiza siempre esta area sefiala en qué instituciones educativas
ara que tus contactos has estudiado e indica €| tiulo profesional
PROFESIONAL vean tu progresc profesional que obtuviste

i iias, V@LUNTARIAD
TUS PR“YECT“S @ puedes indicar el tiempo y a cuén@

personales en este espacio organizaciones apoyaste como voluntario

RECOM EN tener referencias y testimonios

de jefes directos y compafieros de trabajo

DACI O N Es te ayudaran a llegar a tu meta
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m Como potenciar

= I.mkeclIN para la
busqueda de emplec

6 PAS0S

COMPLETATUPERFILEN
PROFESIONAL

Decribe bien cada experiencia
profesional, tus estudios y competencias
y no olvides n reflexionar y escribir un
buen extracto sobre ti, que describa
como eres y tus objetivos profesionales.

CONOCEA LOS CONTACTOS
DE TUS CONTACTOS

LinkedIN ofrece una red muy extensa de
contactos. Podras conocer los contactos
de tus contactos, pedirles presentacion y
empezar a interactuar con ellos. Cuanto
mas contactos tengas mas posibilidades
tendran de que te conozcan mas.

COMPARTE
CONTENIDO DE CALIDAD

Tendras la posibilidad de comentar tus
articulos, publicarlos en diferentes grupos
afines a tu perfil y debatir diferentes temas
con personas con tus mismos intereses y
experiencia. Tus contactos podran visualizar
tus actualizaciones, recomendarlas y
comentarlas.

SIGUE A LASEMPRESAS
DE INTEReS

La gran mayoria de las grandes
empresas estan en LinkedIN. Alli se
relacionan con sus clientes,
comparten informacion interesante y
aprovechan para localizar candidatos
interesantes.

UNETE A GRUPOS CON
INTERESES SIMILARESALOSTUYOS

En estas comunidades podras
encontrar personas con las que
compartir informacién, nuevos

contactos y futuros reclutadores.
Deberas comentar en los debates, no
seas un mero espectador.

1. Cuida el lenguaje

(1] ]
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COMO DESTACAR TU PERFIL DE LINKEDIN

Olvidate de los todpicos linglisticos mas
utilizados y apuesta por la originalidad

Si tuvieras que describirte como profesional,
équé palabras utilizarias?

Probablemente apostarias por 'creatividad',
'pasidn' y 'motivaciéon’. éTe suenan? Pues si,
segun LinkedlIn, la red social profesional mas
conocida, son las mas repetidas.

Pero que no cunda el panico, también han
hecho publicos aquellos que conviene evitar
para empezar el afio con un perfil atractivo y
original que te haga destacar y encontrar
trabajo entre la multitud.

Por esta razdn, la mayor red profesional online
del mundo -por sexto afio consecutivo- ha
publicado las palabras mas utilizadas en los
perfiles de LinkedIn, aquellas que conviene
evitar para no caer en las descripciones y
palabras tipicas. ¢ El objetivo? Destacar entre la
gran multitud que se esconde tras cada una de
las pantallas/ perfiles de la red.

Tras un exhaustivo andlisis de millones de
perfiles, la plataforma ha detectado las 10
palabras mds utilizadas en los ultimos 12
meses.

éQuieres saber cudles son?

Pues bien, la palabra de moda mds utilizada en
la lista -tanto a nivel global como en Espafia- es
'especializado’. La medalla de bronce se la lleva

liderazgo', asi como ‘'apasionado' que se
convierte en la tercera mas usada en todo el

mundo. 'Estratégico' y 'experimentado'
completan la lista de las cinco primeras,
aunque en Espafia -como sigue la tradicion
latina- hay algunas variaciones en el ranking.

El resumen del perfil es una de las primeras cosas que se ve, por lo que es importante que esté
perfecto. Asi que, empieza llamando la atencion del lector para que conozca mds sobre ti y siga
leyendo. éCdmo conseguirlo? A través de frases especificas, narracion o incluso el uso inteligente de
la puntuacion. No hay que tener miedo a emplear frases cortas, como por ejemplo "La musica es mi
primer amor", porque la prioridad siempre debe ser tener al lector o cliente en mente.
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2. Sé directo

En multitud de ocasiones utilizamos la tercera persona para hablar sobre nuestra vida profesional; ya
estas cometiendo el segundo error. Esto hace que sea impersonal y no atraiga la atencion del lector.
Por ello, es necesario utilizar un tono profesional y ser asertivo y directo cuando se hable de los logros
personales, asi como dejar de esconderse detrds de los ya conocidos tipicos términos. A su vez, afiadir
un toque personal al idioma para dar a conocer tu mas profundo caracter.

3. Aprovecha al maximo la propia experiencia

Es necesario tener una lista donde figuren los roles de todos tus puestos anteriores y relevantes, pero
siempre a través de un lenguaje asequible y cotidiano, con la finalidad de llegar de manera global a
todas las personas; asi como para que entiendan la amplitud de tu historial de trabajo. Un perfil
completo refleja la trayectoria de un profesional maduro y desarrollado.

4. Muestra, no cuentes

El lenguaje es muy importante, pero también lo es mostrar ejemplos reales de tu trabajo. En lugar de
basarte en palabras como "estratégico", demuéstralo mediante ejemplos de verdad, realizados a lo largo
de tu trayectoria laboral: presentaciones o proyectos que doten de realidad todas y cada una de las
cualidades que tienes.

. Facebook:

— Sigue las actualizaciones de empresas que te interesen profesionalmente.
— Interactua con la empresa, publica, comparte o dale a “me gusta” y comenta la informacién
que te parezca interesante.

. Twitter:

Si no usas Twitter o lo usas con un objetivo no laboral, abre nueva cuenta. Qué acciones concretas puedes hacer:

— Sigue a nuevos contactos, de tu interés, cada semana: orientadores laborales, perfiles de RRHH,
perfiles similares al tuyo, profesionales de referencia en tu sector, etc.

— Retwittea o cita la informacion mas relevante de los profesionales.

— Publica la informacion de calidad que leas en internet.

BUEN USO DE LAS REDES SOCIALES:

Las redes sociales se han hecho un hueco en nuestras vidas por lo que debemos hacer un buen uso de ellas
para proteger nuestra privacidad.

Las redes sociales en Internet forman parte de nuestro dia a dia. Compartimos contenidos con nuestros
amigos, publicamos fotografias de nuestras vacaciones y volcamos nuestros gustos a través de "me gustas"
y recomendaciones. En definitiva, hacemos nuestra vida publica, al alcance de todos.

Sin embargo, debido al incremento del uso de las redes sociales, muchas empresas rastrean los perfiles de futuros
candidatos para cerciorarse de que son aptos para sus puestos de trabajo. Por ello tenemos que tener sumo
cuidado con lo que aparece en nuestros perfiles ya que esto puede influir en nuestro futuro profesional.

TODO LO QUE PUBLICAMOS PERMANECE EN EL TIEMPO.

Debido a ello debemos ser muy cuidadosos con lo que subimos a Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram, etc. ya
gue es dificil empezar de cero o mejorar nuestra reputacién en Internet, una vez que ha sido perjudicada.
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El tipo de informacidén que se publica en estos sitios es muy variada. Va desde opiniones y gustos hasta
informacidn personal, comentarios y fotografias. Todas ellas nos pueden poner en un compromiso y por ello
debemos estar al tanto de las opciones de privacidad con las que cuentan estos sitios.

Una buena manera de comprobar los sitios en los que podemos aparecer y qué informacién aparece sobre
nosotros en ellos, es rastrear en buscadores como Google nuestro nombre y apellidos, asi como cuentas de
correo y teléfonos personales. Esto nos servird para saber la cantidad de datos personales que son accesibles
de manera publica y asi poder tomar medidas.

Consejos practicos para usar las redes sociales

No mezclar contactos profesionales y personales en un mismo grupo. Los podemos separar en diferentes
redes.

Libertad de expresidn pero con cabeza. Los departamentos de recursos humanos pueden rastrear en las
redes sociales, mensajes de posibles candidatos para hacerse una idea de su caracter o disposicion.

No es recomendable hacer comentarios criticos sobre la empresa en la que estamos ya que pueden causar
conflictos laborales con ella o entre los propios trabajadores de esta.

Diferentes tipos de redes sociales, diferentes usos. Existen diferentes tipos de redes sociales con diferentes
fines. Por ejemplo, Facebook tiene un caracter mas Iudico o el fin de poner en contacto a personas. LinkedIn
por su parte se caracterizan por ser redes sociales profesionales.

Contactos desconocidos. Es recomendable no aceptar solicitudes de amistad o agregar a gente que
desconocemos, a nuestra red social ya que pueden no llevar buenas intenciones.

Fotografias y videos de terceros. Si vamos a subir imagenes o videos de otras personas, o etiquetarles en
ellas, y pensamos que pueden perjudicar su reputacion, lo mejor que podemos hacer es pedirles permiso
primero.

Cuidado, tus redes sociales pueden afectar tu vida laboral

La velocidad en la que vivimos nos ha obligado a adoptar nuevos estilos de vida, tirar la viejas costumbres y
aprender nuevas cosas, tal es el caso de la tecnologia, que en todo momento se vuelve mas sorprendente;
nifios, jovenes, adultos, cada vez mas personas, van adquiriendo mayores conocimientos y es aqui donde el
uso de Internet se ha convertido, mas que en un lujo, en una necesidad de comunicacién, sobretodo en el
campo laboral.

Las conocidas “redes sociales”, han ganado rdpidamente un lugar privilegiado, transformandose en
atractivas plataformas para promover la busqueda laboral y nuevos emprendimientos de negocio.

Tal es el caso de Facebook, que cuenta con mas de 1350 millones de miembros, y traducciones a 70 idiomas.
En tanto, LinkedIn supera los 300 millones de usuarios activos, superando a Twitter que cuenta con 100
millones.

Cada vez es mas comun que los reclutadores visiten los perfiles en redes sociales de sus candidatos, con el
propdsito de conocer un poco mas alla sus intereses, valores, ideologias, costumbres, etc., ya que entregan
informacidén adicional que puede marcar la diferencia a la hora de elegir entre un profesional u otro.

Por eso, es recomendable que a la hora de subir informacién personal en las redes sociales, analices si
afectara o no a tu vida profesional. Aunque tus publicaciones sean vistas sélo por tu circulo mas cercano,
igualmente puede hacerse viral.

Redes sociales y empleo

Facebook, Twitter, LinkedIn, y otras redes, han permitido a miles de personas estar interconectados, al
tiempo que amplian considerablemente su lista de contactos personales y profesionales. Factor que lo
convierte en una herramienta ideal a la hora de buscar empleo.
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Si antes ocupabamos el tiempo en imprimir nuestro CV y repartirlo por las distintas empresas, hoy sdlo es
necesario hacer uso de esta gran lista de “contactos” y con un sdlo click es posible que nuestro curriculum
circule ante cientos de personas que podrian estar buscando algun perfil que se adecue a las caracteristicas
propias de algln usuario de esta red.

Estas redes estan desarrolladas para que los usuarios puedan establecer intercambios de informacion o
curriculum con los headhunter, gerentes o directores de recursos humanos de miles de importantes
empresas.

Parte del éxito de quienes pertenecen a estas redes sociales, tiene que ver con la actividad constante que
registren, es decir, que tengan participacion en foros, debates, desarrollen mercadotecnia personal para
hablar sobre sus habilidades laborales, al grado que cuando una vacante se abra puedan ser tomados en
cuenta por los reclutadores.

De esta manera, muchas empresas han comprendido el auge que cobran estas nuevas herramientas online
y han adoptado esta tendencia para realizar sus reclutamientos.

Tres Reglas utiles para el uso de redes sociales:

. Contactar a personas con las que se tenga afinidad laboral y recordar que estos contactos
ademas de ser una puerta para obtener una entrevista, pueden ser nuestros mentores en la
carrera profesional.

. En los contactos, vale mas calidad que cantidad.
. Utilizar palabras claves que resalten la industria en la que nos desempeinamos, la mayoria de los
reclutadores realizan busquedas de candidatos o nuevos contactos mediante estas palabras.

Al considerar pertenecer a una red social y utilizarla como herramienta para la busqueda laboral, se debera
tener cuidado con:

. Emitir expresiones negativas acerca del trabajo y/o jefes actuales o anteriores.

. Hablar y/o discutir sobre temas polémicos como politica y religion.

. Subir fotos en las que se exponga una mala imagen personal.

. Faltas de ortografia o errores en la redaccion, ya que éstos pueden daiar la imagen
profesional.

. Cuidar qué tipo de privacidad se va a querer en el perfil y cudl es la informacién que

estard abierta para todos.

El alcance que han logrado estas plataformas puede ser un arma de doble filo si no se maneja la informacion
de manera adecuada, ya que cualquier error puede causar un gran dafio a la imagen, tanto de una empresa
como de una persona. Si bien, tu red social puede ser un asunto privado, asegurate de colocar los candados
de privacidad y que la fotografia no dafe tu imagen.

Recuerda que la informacién de las redes sociales viaja en segundos entre miles de personas, por lo tanto
cuida mucho lo que se publique en tu perfil.

Leer e informarse en la Red

Lo primero que puedes hacer es localizar estas fuentes de informacidn de tu sector o drea de especializacion.

Asegurate de recibir las actualizaciones de estas fuentes. Para ello puedes: suscribirte a la newsletter de la
web, seguirles a través de las redes sociales o usando los canales RSS.

Asigna un tiempo al dia para leer y formarte, limita este tiempo para evitar malgastarlo y faltar a tu
planificacion.
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Foco

Céntrate en una sola tarea, cuando la tengas finalizada pasa a la siguiente. Este es uno de los puntos clave
de la productividad.

Inicia algo propio

Es muy estimulante, y motivador, que dediques un tiempo diario o semanal a un proyecto personal y que
vaya tomando forma poco a poco.

Emprender una gran empresa no es para todo el mundo, pero autoemplearse es posible para todos.

No dejes de buscar trabajo, ni arriesgues innecesariamente, pero construye un plan B.
Crear tu propio blog, es una excelente forma de comenzar con un proyecto propio.

Ademas un blog te ayuda a encontrar trabajo.

Evita distracciones
Durante el horario que has asignado a tu busqueda de empleo, elimina cualquier elemento que distraiga tu
atencién y te robe tiempo a la tarea que estas realizando.

Hay muchos ladrones de tiempo: televisién, WhatsApp, Facebook, mail, notificaciones del movil, uso de
internet sin un objetivo definido, etc.

Asigna un tiempo para estas tareas, por ejemplo puedes revisar el Facebook o el mail una vez a primera hora
y otra vez por la tarde.

Leer blogs es muy importante, y esta marcado como uno de los habitos a incorporar en la busqueda de
empleo, pero el riesgo es entrar en internet e ir saltando de una pagina a otra sin un objetivo claro y definido.

Menos television y menos teléfono movil

La tele, a parte de una distraccion, es una verdadera pérdida de tiempo. A mi me ha ayudado mucho, para
ganar en productividad, limitar el tiempo de televisidon. Si eres muy selectivo con lo que ves, veras la cantidad
de tiempo que ganas para otras actividades, a parte de los beneficios de dejar de castigar nuestra cabeza
con sucesos, malas noticias, cotilleos e informacion insana e inutil en general.

Mantente activo

Mantente activo pero sin caer en la dindmica de hacer por hacer. Hay personas que piensan que haciendo
cursos seran mas empleables, y se equivocan. Mantente ocupado pero las actividades que realices deben
atender a un objetivo definido.

Hacer un voluntariado

El voluntariado es una gran experiencia. Ayudando a los demds aportas valor a la sociedad, te sentiras util,
activo y ademas serd una experiencia muy valorada en tu CV.

Fuera victimismo y pesimismo. Asumir responsabilidades

Deja de culpabilizar de tu situacion a la crisis y/o al mercado laboral, resta energia y no es util. Asumir la
responsabilidad, en cambio, te pone en camino hacia tus objetivos, haciendo que tomes mas y mejores

decisiones.
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Habitos saludables. Deporte-actividad fisica

La actividad fisica libera, en nuestro organismo, endorfinas. La sensacién que nos provocan es
hacernos sentir bien con nosotros mismos debido a que aumenta la energia y ayuda a reducir el estrés o la
tension. Practica la actividad fisica que mas vaya contigo, puede ser desde caminar a buen ritmo hasta ir al
gimnasio 3 veces por semana, evalla la actividad que mas te guste pero muévete.

No solo basta con esto, debe ir acompanado por una alimentacion sana y equilibrada. Hara que te sientas
menos cansado y mas activo.

Tiempo Libre

Dedica tiempo de calidad para ti y los tuyos.

Toma un café con alguien diferente una vez a la semana

Es una buena forma de hacer networking y conocer gente interesante.

No procrastines

Lo que quiere decir es sencillo, no pospongas o dejes para mafiana lo que puedas hacer hoy. En las tareas
qgue realices para buscar trabajo, habra algunas mas dificiles o que requieran que salgas de tu zona de
confort, aunque te cueste, hazlas igualmente siguiendo tu planning.

Nunca digas que estas parado

Es muy habitual decir que “estamos parados” cuando no tenemos trabajo por cuenta ajena, pero no es cierto
gue estés parado. Hay que ser consciente de qué lenguaje utilizamos para referirnos a nosotros mismos. El
lenguaje influye en la forma de pensar y el pensamiento en nuestro auto-concepto. Por lo tanto, cuida la
forma de hablar de ti mismo, y evita en todo momento referirte a ti mismo con negatividad o pesimismo.

Adapta tu CV siempre

Acostumbrate a adaptar tu CV y tu carta de presentacion a cada oferta.

ENCABEZAI

NOMBRE APELLIDOS

PROFESIGN
PERFIL PROFESIONAL

DATOS DE CONTACTO .
o m:lcg st mr::mmn "
) e . ENT FORMACION ACADEMICA
Facha de nociminto A DE NACHIENT FORMACION ACADEMICA
Irve & chiligatorio) 2003 ACT,  Tibdscitn iperick Organiza ba infarmacién de lorma
Deenicile actuct € cen croncligice, emperondo por ko
Tekifono de contacle mas recente.
Ermail . o Expefice
Carrel de conduch y vehiculs propia b 2000 Tinip
Endoce o HR.SS utilizades de forma - e st - Cada titulocién, su érea de formacitn,

4 - P centro que o ho impartido y penada
profesional [Skype, Linkedin, Twitter.) e A repaat o S i

EXPERIENCIA PROFESIONAL

FORMACION COMPLEMENTARIA FORMACION COMPLEMENTARIA

2013 ACT, Tr Pora mantanas o coharencio, empezoremos
& Pl Camin acisn describienda los cursos mds redientes:

20092003 1 - Esimportants meflgior

006 - 2009 - Bl nombre de coda formacion, su Grea,
wsn centrs y perads que fue impertide.
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10 Consejos para hacer un Curriculum perfecto

1. Resalta tus habilidades y experiencias en tu Curriculum

Es importante destacar y hacer énfasis en tus principales competencias y experiencias laborales a la hora de
realizar tu Curriculum Vitae. Detalla las actividades realizadas ordenandolas cronolégicamente. Escribe los
programas manejados y tu nivel de conocimiento. Coloca titulos claves que describan muy bien la posicidén
gue ocupabas (muchos de los reclutadores leen este titulo antes de ver las misiones realizadas) y utiliza otro
color para destacarlos.

Recuerda que los reclutadores reciben miles de Curriculum y solo toman algunos minutos para leer el tuyo.
Por ello, la informacion debe ser concreta y debe corresponder a la misién a la que estas postulado.
ilmportante! Adapta tu CV y tu carta de presentacidn para cada oferta laboral o elabora diferentes versiones
de Curriculum Vitae que respondan a los cargos a los que postulas, sin mentir. De esta manera tendrds mas
posibilidades de captar la atencion del reclutador con tu Curriculum.

Al redactar tu Curriculum Vitae piensa en tus mejores habilidades, experiencias y conocimientos que tienes
y que pueden responder de la mejor manera al trabajo que postulas. Esto te hara dar un paso muy grande y
conseguir esa primera entrevista clave.

2. Tener un Curriculum diferenciador

Un buen Curriculum Vitae debe ser unico, debe representarte, debe ser sencillo y original. Esta es una
excelente oportunidad para mostrar todas tus competencias de una forma diferente: no dudes en elegir un
disefio de curriculum vitae original, adjuntar la URL de tu perfil o Curriculum Online, colocar un QR code en
tu Curriculum que lleve a tu video de presentacion...

Puedes incluir toda la informacidn que consideres importante. Entre mdas contenido de calidad tengas, mayor
serd la oportunidad de tener ese trabajo que deseas. Para comenzar, puedes descargar unas de nuestras
plantillas de Curriculum que se encuentran en nuestro sitio y personalizarla como desees.

3. Un Curriculum Vitae perfecto = 1 pagina

A nivel mundial, en lo ideal, un Curriculum debe redactarse en una sola pagina.

Sin embargo, en algunos casos, un Curriculum Vitae de 2 paginas puede ser aceptable, sobre todo si tienes
muchas experiencias profesionales en el sector en el que postulas.

Si eres un estudiante o joven con experiencia entre 5-6 afos, un CV de una pagina es el indicado para ti. En
este caso, te recomendamos descargar nuestro modelo de Curriculum sin experiencia. De esta manera,
evitaras que el reclutador se ahogue con tanta informacidn y lo ayudaras a centrarse en la informacion que
en verdad destaca tu perfil. Es importante incluir los puntos claves dentro de tu Curriculum Vitae y dejar los
detalles para tu primera entrevista. Descubre via el siguiente articulo como hacer un Curriculum de calidad.

4. Especifica para cada puesto ocupado, las misiones y las tareas realizadas:

Gracias a esto, el reclutador podra hacerse una mejor idea de todas las habilidades y conocimientos que
tienes, que han intervenido en cada una de las misiones realizadas y que te han permitido lograr tus objetivos
laborales.

Estas misiones deben ser concretas y como lo hemos dicho anteriormente, debes dejar los detalles para la
entrevista. Describe tus tareas y tus logros realizados que puedan ser relevantes y esenciales para la posicion
gue deseas ocupar y a la que estas postulando.

5. Se honesto

Se puede mentir en un Curriculum Vitae, pero tarde o temprano se sabra lo que realmente sabes, o cuando
tocara ponerlo en practica. Ten en cuenta que todo lo mencionado dentro
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del Curriculum puede ser objeto de preguntas por parte del reclutador. Evita mentir, puedes embellecer la
informacidn que se encuentre dentro de tu CV, pero sin exagerar la informacién incluida.

6. Adjunta elementos diferenciadores en tu curriculum

Adjuntar un enlace hacia tu blog personal, un QR code hacia un video o hacia tu portafolio, pueden ser
elementos decisivos a la hora de elegir un candidato. No dudes en sacarle provecho en tu Curriculum y
adjuntar todo lo que consideres necesario, siempre y cuando su contenido sea facil de leer y contenga una
buena estructura.

7. Aceptar las criticas

No dudes en mostrar tu Curriculum a varias personas (amigos, parientes, familia...) para tener unas criticas
constructivas y poder asi mejorarlo antes de enviarlo.

8. Especificar el nivel de tus habilidades

Indicar tu nivel de idiomas (espafiol, inglés...), uso de programas (Word, Excel, Photoshop...), etc., permitird
al reclutador de tener una vision mas concreta de tus habilidades y de tu nivel de uso. Estos elementos
pueden hacer la diferencia con respecto a los otros candidatos que estan postulando al mismo trabajo que
ta.

9. Informacion de Contacto

Parece obvio, pero muchos lo olvidan. Indica tu correo electrénico, teléfono, Skype, LinkedIn... y otros
medios de contacto que el reclutador pueda tener. De esta manera, podra tenerte al tanto del proceso de
seleccion.

10. Curriculum Vitae en formatos internacionales y en varios idiomas
Realiza un buen Curriculum que pueda ser exportado en formato Word o PDF.

Esto es muy importante, ya que estos son los formatos mas utilizados y demandados por los reclutadores.
No tenerlos, te impedira de postular a ciertas ofertas laborales. Al mismo tiempo, es importante traducir tu
CV, sobre todo en inglés ya que muchas empresas lo exigen. Esto demostrara tu dominio de la lengua y la

capacidad de adaptacion que tienes para ocupar dicho puesto.

El CV es un resumen escrito y ordenado de las experiencias formativas y laborales, para demostrar la
idoneidad de nuestra candidatura a un puesto de trabajo concreto y con el objetivo de acceder a una
entrevista de seleccién.

Tipos:

= Cronoldgico: Consiste en ordenar los datos de lo mas antiguo a lo mads reciente.
- No recomendadle cuando se ha cambiado mucho de trabajo.

= |nverso: Permite destacar la experiencia laboral reciente.
- Recomendable si tiene relacion con el puesto al que aspiramos.

= Funcional: consiste en ordenar el C.V. por bloques tematicos.
- Recomendable cuando la experiencia es muy dispersa.

Caracteristicas:

= Actualizado

= Conciso

= Honesto y positivo

= Imagen profesional

= Ordenado

= Esmerado en la presentacién

= Adaptado al puesto al que aspiramos
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Contenido:

= Breve y conciso, no superar las dos paginas.

Indicar solo los titulos de mas alto nivel.

Evitar detalles inutiles: peso, altura, n 2 de hijos, estado civil,...
No indicar pretensiones econdmicas.

Presentacion:

= Papel blanco y de buena calidad

= Respetar margenes y espacios

= Bien presentado, sin manchas ni tachaduras

» Hecho a ordenador, (a veces lo piden manuscrito)
= Sise hacen fotocopias, que sean de calidad

= Sin faltas de ortografia

= Poner foto

Acompafiia siempre una Carta de Presentacion adaptada a cada puesto de trabajo
y cada empresa.

COMO ESCRIBIR UNA
CARTA DE MOTIVACION

Para estudiar en el extranjero
BY SHE HERENCIA

O
In

Pon el foco en tus Expén motivos Convence pero no
habilidades concretos exageres en tus
logros

LT % \\\

Demuestra que tu Explica como te Estructura tus
perfil es afin a la servira la experiencia argumentos en un
escuela en el futuro texto conciso

THANK YOUI

Mareca la Cuida la ortografia ([Jtiliza un lenguaje
diferencia educado y respetuoso
siendo original
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Crear una buena carta de presentacion es de
gran importancia, ya que normalmente se
lee antes que el curriculum y si esta mal
escrita es probable que ni se molesten en
continuar leyendo.

10 errores en

una carta de
u

presentaCIon J Se trata de un documento de gran relevancia

para hacer efectiva la contratacién ya que en

Realizar una carta genérica

No debes enviar una carta de presentacién sin
personalizar y sin adaptar a las necesidades de cada
puesto. En el encabezamiento hay que mencionar el
nombre de la empresa.

Comenzar la carta con un Estimados Sres.
8i conoces el nombre de la persona responsable de
Seleccidn, comienza la carta dirigiéndote a él o ella. Evita
el "Muy Sres. mios" o el "Estimados Sres". Si desconoces su
nombre, usa “Atin: Departamento de Recursos Humanos"

curriculum vitae que permiten a la empresa
tener un conocimiento mas profundo a nivel
personal del aspirante al puesto de trabajo
ofertado.

Toda carta de presentacion debe cumplir

con los siguientes objetivos:

Olvidar mencionar el puesto gue solicitas e Complementar y personalizar el
8i se trata de una oferta incluye el puesto ofertado. curriculum vitae.
8i se trata de una autocandidatura indica el puesto que e Condensar el contenido que la persona
desearias realizar en ella. L,

encargada de la contratacion se va a

No inchuir tus loaros encontraren el C.V.

Una carta de presentacion no es una copia breve de tu e Mostrar tu interés por el puesto
curriculum, no enumeres los puestos desempeiiados, sino . ;
los logros obtenidos y que mds se identifiquen con el ofertado y explicar de qué forma
puesto ofertado o que solicitas.

puedes ayudar a la empresa.

Escribir una novela e Dejar pinceladas de tu personalidad
No te excedas redactando, no se trata de una novela. La para que el entrevistador pueda tener
redaccién de la carta debe ser con un lenguaje claro y L. .
conciso, en pdrrafos cortos y separados. Utiliza verbos de elementos de Juicio que le permitan
accién. Evita ser pedante con frases muy retéricas. . . . .

saber si te ajustas al perfil que estan

Errores ortograficos u/o g buscando.

OBVIO y repetido hasta la saciedad. Saber escribir e Dejar claro cudl es el que puesto que

correctamente es una exigencia de todas las empresas y
los responsables de los procesos de seleccién estamos
muy atentos a eso.

Evita el uso exagerado del "yo". En la carta no sélo debes
hablar sobre ti, sino que también debes adular a la
empresa (sin pasarte), demostrdandole al reclutador que la
conoces.

Realizar una autobi

iDe verdad creeis que al reclutador le interesa leer una
autobiografia del candidato?. Para eso ya estd Ana
Obregén y la editorial Planeta. Evita incluir tus aficiones o
intereses personales.

Incluir una fotografia como fondo

Debe tener un formato y estética serio. Se puede ser
creativo pero sin excederse. En una ocasién, recibi una
carta con una marea de agua con la fotografia de la
candidata en su coronacion de Miss Ferrocarril.

Incluir un horario de contacto

Aungue parezca increible he leido cartas de presentacién
en la gue se me solicitaba no Emnerme en contacto con el

candidato durante la hora de la siesta o fines de semana.
Unicamente en caso de ser trabajador en activo se podria
solicitar al reclutador no llamar en horario laboral.

solicitas, ya que es posible que el
entrevistador esté buscando personas
para distintos puestos.

Elementos que deben formar parte de una

carta de presentacion:

Para que puedas cumplir con los objetivos,

es

imprescindible que tu carta de

presentacion tenga un formato determinado

y cuente con una serie de elementos para

que el entrevistador pueda tener suficientes
elementos de juicio para la evaluacién.
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Existen varios tipos de plantillas de cartas, sin embargo todas ellas deberdn incluir los siguientes elementos
en su estructura (a la hora de crear nuestra carta de presentacidon, hemos de tener en cuenta que, al igual
que el curriculum, todas tienen una estructura similar que podemos resumir en saludo, cuerpo y cierre):

En un formato estandar, el cuerpo de la carta normalmente esta estructurada en 3 parrafos en los que
incluiremos informacion sobre nosotros mismos y otros datos que no aparecen en el curriculum:

Encabezamiento:

El encabezamiento esta ubicado en la parte superior de la carta de presentacién, en él deben figurar
todos tus datos personales, direccion, la fecha en la que se envia la carta y un saludo destinado a tu
interlocutor, en este apartado es importante que conozcas el nombre de la persona responsable de Ia
contratacidn, ya que es a ella a quien va dirigido el documento.

Antes de comenzar con la carta de presentacion en si misma, deberemos incluir tanto nuestros datos
como los de la empresa o persona a la que se la enviamos. Seguidamente comenzaremos con la carta
en si.

El saludo en la carta de presentacidn ha de ser formal. Si conocemos el nombre de la persona concreta
a la que se la enviamos, mejor; sino hemos de procurar que la carta parezca escrita especificamente
para esa empresa y puesto de trabajo. Algunas de las férmulas de saludo mas utilizadas son:

e Estimado Sr. Director de Empresa S.A.

e Estimado Encargado de Recursos Humanos de Empresa S.A.
e Muy Sres. Mios:

e Estimado/a Sr./a:

Parte 1:

En el primer parrafo comenzaremos presentando el asunto a tratar: « Les escribo con motivo de mi
interés en su anuncio publicado en... » « Me dirijo a ustedes con el fin de participar en futuros procesos
de seleccion »

En esta seccion debes exponer cuales son las razones por las que envias la carta de presentacion.

Parte 2:
El segundo parrafo lo dedicaremos a resaltar nuestros puntos fuertes, en especial los que no se ven en
el curriculum, y nuestra experiencia o formacion.

Aqui el objetivo que expliques porqué te interesa prestar tus servicios a esa empresa en particular.

Parte 3:

El tercer parrafo es la conclusion y en ella dejaremos paso para que la empresa pase a la accion. Es
decir indicaremos que quedamos a la espera de una entrevista o que estariamos encantados de
ampliarles la informacion personalmente, etc.

En esta parte debes contar de forma breve cuales han sido tus principales logros como profesional, es
preciso que lo hagas de forma muy condensada, recuerda que no se trata de que le escribas tu
curriculum, eso sera después de la carta.

Despedida:

La despedida es el epilogo de la carta de presentacidon y debe contener una peticién formal de una
entrevista personal y tu firma.

El cierre consta de simplemente de una formula de despedida y nuestra firma en boligrafo o similar,
nunca impresa. Podemos utilizar, por ejemplo:

e Atentamente
e En espera de sus noticias, le saluda
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Ya sélo nos queda enviarla junto con el curriculum y esperar.

Es recomendable también guardar una por una las cartas de presentacion de cada empresa, para tener
futuras referencias.

Pinceladas sobre como crear nuevos habitos

Se suele pensar que para fijar un habito se necesitan 21 repeticiones o 21 dias, aunque esto no es del todo
cierto. Puede funcionar para cambios sencillos, pero no para cambios significativos de nuestra rutina
diaria. Los cambios significativos pueden tardar dos o tres meses hasta hacerse definitivos.

Un solo cambio a la vez. Céntrate en pocos cambios que puedas gestionar adecuadamente. Si intentas
cambiar demasiadas cosas a la vez, requerira demasiado esfuerzo y serdn mas facil que desistas y te sientas
frustrado. Si centras toda tu atencidn en un solo cambio, lograras, a futuro, mantenerlo en el tiempo.

Poco a poco. No pretender cambiar de vida.

Para cualquier tipo de cambio debes adoptar una estrategia gradual, es decir, ir poco a poco. Por ejemplo,
si quieres introducir en tu rutina el uso del Linkedin no empieces comentando en cinco o seis grupos en el
mismo dia. Te serd mas sencillo si comienzas participando una vez en un solo grupo al dia. No pretendas
cambiar de vida, simplemente, ve cambiando ciertas pautas.

Repeticidn-constancia. Saltarse la rutina. La base de la rutina es la repeticion. Por lo tanto, ser constante en
tu repeticion hard que construyas la rutina eficazmente. Recuerda que saltarse la rutina o faltar a la
constancia tendrd un impacto negativo.
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