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¢Qué es un curriculum vitae y cual es
su funcion?

El curriculum Vitae es una herramienta para buscar trabajo:
e Funciona como carta de presentacioén
e Resume tus principales competencias para el trabajo:
Trayectoria laboral y formativa, otros conocimientos y
habilidades personales

.Que debo tener en cuenta?

El/la empleador/a estarda mirando que tenes para ofrecer para
cubrir un puesto o tarea especifica

Para comunicarlo efectivamente, te dejamos los siguientes
consejos:

e Sé claro: Exponé la informaciéon claramente y de
manera ordenada

e Sé conciso/corto: Trata de utilizar no mas de una
carilla.

e Sé coherente: Utiliza criterios de ortografia,
redaccion y lenguaje apropiados para la
busqueda de empleo. Incluye la eleccién de la
fotografia adecuada para la situacion.

e Sé sincero: Procura escribir informacién de la
que puedas dar cuenta ya sea con certificados o
con tu misma experiencia.



Estructura del CV

Estructura general:

Se refiere a los bloques de informacidon que destacaras
en tu CV. Se elaboran en funciéon de conjuntos de
competencias que querés destacar.

Estos bloques de informacion seran los siguientes:

Quién soy: Datos personales y de contacto

Qué sé: Formacion académica, Formacion profesional
y otros conocimientos

Como soy: Mis actitudes, mi perfil profesional
Experiencia laboral: Donde trabajé

Estructura al interior de cada
bloque:

Para lograr transmitir de manera clara, corta y concisa
tus competencias, a la vez que validarlas, organiza la
informacién de la siguiente manera:

e Cuando: Ario/periodo de la actividad.

e Donde: Nombre de la institucién/organismo/empresa
en la que te capacitaste o trabajaste.

e Qué: Nombre del titulo obtenido, el curso realizado o
el puesto cubierto.



Ejemplos:

Estudios cursados:
Cuando

2015 - Centro de Educacion Media n° 46, Bachiller con orientacion
en Turismo.

Dénde Qué

Cursos de formacion:

e 2018 - Instituto Balcarce, Operador de PC.
e 2016 - Escuela de oficios N°1 Atencion al publico.

Experiencia laboral:

e 2015-2019, Supermercados "Todo"~

e Puesto: Cajera Tareas realizadas: Apertura y cierre de
caja, cuentas corrientes, reposicion de stock.
Referencia: Sr José tel 15444444



Otros conocimientos y habilidades:

Los conocimientos no certificados y tus cualidades
personales también deben contarse en el CV puesto que
forman parte de nuestras competencias para el trabajo. Sin
embargo, al ser adquiridos en espacios no-formales y en
periodos temporales no-especificos, se cuentan de distinta
manera, utilizando viinetas para su enumeracion:

Ejemplo "otros conocimientos":

Manejo de PC

Registro de conducir

Conocimientos generales en reposteria
Conocimientos en gestion de
emprendimientos

Ejemplo "habilidades y aptitudes":

Habilidades comunicativas
Adaptabilidad
Coordinacion de grupos
Iniciativa



EJEMPLO DE CV:

Datos personales:
José Diaz
DNI 25512215
Argentino - Soltero
16/06/1980
Salta 542
154252525 josediaz@gmail.com

Formacion académica:
e 2018 - Universidad de Rio Negro, Tecnicatura en Viveros.
e 2016 - Centro de educaciéon media N°45, Bachiller con
orientacién musical

Formacion profesional:
e 2017 - Instituto Balcarce, Operador de PC
e 2017 - Municipalidad de Bariloche, Viverismo.

Otros conocimientos y datos de interés:
e Conocimientos en disefo y mantenimiento de espacios verdes
e Uso de maquinaria especifica de jardineria
e Técnicas de viverismo

Habilidades y aptitudes:
e Dinamismo
e Dedicacion
e Creatividad

Experiencia laboral:

e 2018, Vivero Sur
Puesto: Viverista Tareas realizadas: Viverismo y atencién al publico



Muchas gracias
por tu
participacion!!
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