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Etapas en la busqueda de trabajo

Proceso de conocimiento personal
Elaboracion del Curriculum Vitae
Carta de presentacion

Definicion de donde buscar

Entrevistas




ME PARECE EXELENTE/
JES MAS: DE HOY EN .
ADELANTE COMENZARE
A PONERLA EN PRAC-
TICA' SI' SENOR/

QUE TE PARECE ESTA

SE,FELIPE Y
“CONBCETE A
TI MISMO*

iNO \OY A I |
LLEGAR A CONOCERME
A MI MISMO Y SABER
COMO SOY. YO REAL-

Do M0!...¢Y Si
NO ME GUSTO?




¢c,Quien eres?

¢, Qué te interesa?

¢,Cuales fueron tus materias preferidas en la escuela o
universidad?

Si de vos dependiera ¢a que te dedicarias?

¢, Preferis el “trabajo con gente”, “trabajo con cosas”,
“trabajo con ideas” o “trabajo con informacion”?

¢, EN que participaste?
¢,Cuales son tus hobbies y que te gusta de ellos?




¢, COmMo soy?

¢ Analitico?
¢Introvertido?

¢, conservador?
¢,Orientado a las tareas?
¢, Directivo?

¢ Activo?

¢ Practico?
¢, Extrovertido?
¢ Innovador?

¢,Orientado a las
personas?

¢, Receptivo?
¢ Reflexivo?




" [ueso e PeneARLo mucHo
| |LLEGUE A LA CONCLUSION DE>
QUE CUANDO SEA GRANDE
VOY A SER ESDEC[ALISIAJ

s ESPECIALISTAN [
EN QUE, MIGUELITO?
/ ‘




2. Elaboracion del Curriculum Vitae:
Acercate al mundo laboral

¢,Carta de presentacion a la empresa?

Es la primera imagen, te distingue de los demas.
Debe ser claro y conciso.

Clave para conseguir una entrevista.

Orienta la primera entrevista.

Sirve como recordatorio de tus caracteristicas y
experiencia.







Contenido del Curriculum

Datos Personales

« Nombre y apellidos

 Lugar y fecha de nacimiento
 Estado Civil

e Direccion, Teléfono, Emall
Formacion Académica
Otros Titulos y Seminarios
Experiencia profesional (Pasantias, trabajos, practicas)
ldiomas

Conocimientos informatica
Participacion en otras actividades




ES Importante que ...

No exceda una o dos paginas.
La informacion sea precisa, positiva y veraz.
Cuidar el estilo y no cometer errores de ortografia.

Mostrar el curriculum a personas de confianza y pedir
criticas.

Cuidar la presentacion.

Cuidar email desde donde se manda informacion.




ES Importante que...

La fotografia sea reciente, sobria, FORMAL y de
tamano carnet.

No incluyas las pretensiones de sueldo, salvo sea
requerido.

Se firma solo la carta de presentacion.

No es necesario incluir fotocopia de los titulos.




Veamos como hacer un curriculum

Encabezado
Educacion
Experiencia Laboral
Otras Actividades
Informacion Adicional




Encabezado

PEDRO GUTIERREZ

Av. Colon 1425, Piso 5 Depto. A
Mar del Plata, Pcia. Buenos Aires
Teléfono fijo: 0223- 472-5526
Teléfono celular: 0223 -155-843652
pgutierrez@yahoo.com.ar
DNI: 33.333.333
CUIL: 20-33.333.333-9




Educacion

o  2011- Actual UNIVERSIDAD FASTA Mar del Plata, Argentina
Contador Publico Nacional
Cursando 4to Afo, 35 materias aprobadas de 40.
0

« 2009 -2013 UNIVERSIDAD FASTA Mar del Plata, Argentina
Contador Publico Nacional
Graduado. Promedio general: 8.62

2003-2008 COLEGIO SAN VICENTE DE PAUL  Mar del Plata, Argentina
Secundario con Orientacion Humanistica




Educacion

2005- en curso

1999 - 2000

COLEGIO SAN VICENTE DE PAUL
Secundario con Orientacion Humanistica

Cursando ultimo afio

COLEGIO SAN VICENTE DE PAUL
Primario completo

Mar del Plata, Argentina

Mar del Plata, Argentina




Experiencia Laboral

Dic 2012 - Feb 2013 BALNEARIO PUNTA MOGOTES

Sep 2012 - Oct 2012

Mar 2012

Carpero
Armado y desarmado de carpas
Atencion al pablico

SHERATON MAR DEL PLATA HOTEL

Practica Profesional en Administracion
Pago de impuestos
Control de facturas

UNIVERSIDAD FASTA

Colaborador en Ingresos 2013




Otras Actividades

Acciones comunitarias Colaborador en Cena Benefica Supertenedores, Hotel Dora, 2012

Cursos Herramientas para incorporarse al mercado laboral, FASTA, 2013
Seminarios

Deporte
Hobbies




Informacion Adicional

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento
Estado Civil

ldioma

Computacion

Argentina

11 de Junio de 1976

Soltero

Inglés avanzado

Diploma First Certificate in English,
University of Cambridge

Dominio de Microsoft Word, Excel, Power
Point y nivel usuario Autocad y otros. Internet




Errores Comunes

_etra muy grande
Distintos tipos de letra
~ormato muy recargado
Mucho dato

Faltan datos

 Sin nombre

* Sin teléfono o mail
 Telefono desactualizado




MATIAS MACKENNA CORREA
Colon 5837 Dpto. 36, Las Condes
Casa (2)-2708971, Celular 09-4444444

e-mail: mm@uai.cl

Rut: 9.999,999-9

DATOS PERSONALES

Fecha de Nacimiento:  07-Julio-1977

Wacionalidad:
Estado civil:
Grado Académico:
Titulo Profesional:

1996-2001

1988-1995

1984-1987

2001

1999

1998

Chilena
Soltero
Licenciado en Ciencias de la Ingenieria {2000)

Ingeniero Civil Industrial (2001)
ESTUDIOS
Universidad X3CXXXXX Antofagasta
Escuela Ingenieria Industrial
Colegio 3300000 Temuco
Ensefianza Basica y Media
Colegio XXXXX Temuco

Engsefianza Basica

EXPERIENCIA LABORAL
Empresas Carozzi S.A. Santiago
Practica Nivel 3
Direccién de Promocién de WNueva York,
Exportaciones, Prochile EE.UU
Practica Nivel 2
Centro Tecnoldgico Maderero, Temuco
CENTEC

Practica Nivel 1

Edicion extension

y sintesis

SEMINARIOS

2000 “Atrévete, Descubre tus Talentos™, Centro de

Convenciones Casa de Piedra. Dictado por Seminarium.

2000 “ Se buscan empregarios, empresas y ¢jecutivos.com™,
Centro de convenciones Casa de Piedra. Dictado por

Seminarium.

2000 “¥V Seminario Académico™ Ezcuela de Ingenieria Industrial.

Dictado por Universidad Adolfo Ibafiez.

1999 “IV Seminario Académico™ Escuela de Ingenieria
Industrial. Dictado por Universidad Adolfo Ibafiez.

OTROS ANTECEDENTES

Idioma Inglés fluido (escrito y hablado)

+ English for Academic Purpozes, Mount Royal College,

Calgary, Canada, 2003

+ English as a Second Language, Mount Royal College,

Calgary, Canada, 2002

¢ Inglés Nivel avanzado Universidad Adolfo Ibafiez 1999

Lieportes

* Ski, Fitbol, Squash, Buceo

¢ Seleccionado de Rugby zona sur, 1994 ¥ 1995

¢ Seleccionado Afletismo, Tuegos de la Araucania, 1994
Premios

o “IOOOKX Spirit”, Colegio 300X, 1995
* Mejor deportista de la promocidn, Colegio XXXXXX,

1995
Curzos electivos

o Marketing, Taller de Tecnologias de informacion, Taller

de SAP
Ayudantias
¢ Produccion IT




MATIAS MACKENNA CORREA
Colon 5837 Dpto. 36, Las Condes
Clasa (2)-2708571, Celular D9-4444444
e-mail: mmiEuai ol
Rut: 5.905.900.0

DATOS PERSONALES

Fecha de Nacimiento: 07-Talin-1977

Macionalidad: Chilena

Estado civil: Boltero

Grado Académicn: Licenciado en Ciencias de la Ingenieria (20000

Titulo Profesional: Ingendero Civil Industrial (20013

ESTUDIOS

1996-2001 Universidad EXXEY Antofagasta
Escuela Ingenietia Industrial

H H L 4 19581905 Colegio EXXEXX Temuco
ptll I 'IZaCIOn e Enzefianza Bdsica v Media

19841987 Colegin XXE0EE, Temuco

Ensefianza Bdsica

es paCi O EXPERIENCIA LABORAL

2001 Empresas Carozzi S.A. Santiago
Practica Nivel 3

1904 Prochile, Direccidn de Promoeidn de Expottaciones MNuewa Yorl, EEUT
Practica Nivel 2

1998 CENTEC, Centto Tecnioldgico Maderero Temuco

Practica Mivel 1

SEMINARIOS

2000 “a&trérete, Descubre tus Talentos™, Centro de Convenciones Casa de Miedra.
Dictado por Seminativm.

2000 “ Se buscan empresatios, empresas ¥ ejecutivos.com”, Centro de convenciones
Caga de Piedra. Dictado por Seminarivm,

2000 “V Zeminario Académico” Escuela de Ingenieria Industrial Dictado por
Universidad A dolfo Ihaflez.

1900 “IV Beminatio Académica” Eacuela de Ingendetia Industrial, Dictado por
Universidad & dolfo Ihafiez.

OTROS ANTECEDENTES

Tdioma Inglés fluida (escrito 7 hablado)
+  English for Academic Putposes, Mount Royal College, Calgary, Canada, 2003
» English as adecond Language, Mount Royal College, Calzary, Canada, 2002
*»  Inglés Nivel avanzado Universidad A dolfo [hafiez 1999

Depottes ki, Futhol Soquash, Buceo

Seleccionado de Bughy zona sur, 1994 5 1905

Seleccionado Atletismo, Juegos de la Araucanda 1994

SOOI, Colegio XD, 1995

Mejor deportista de la promocidn, Colegio DI 1995

Matketing, Taller de Tecnologias de informacion, Taller de 3AP Avudantias

Froduecidn IT

Premios

Cursos Electivos




Cambio de fuente

[3ABEL FERWNANDEZ REYES
Cerro La Campana 1409 - Lo Bamechea
Santiago - Chile
Teléfono (56-2) 235-6756
ifernreyi@zzz.cl

EDUCACION

1997 - Junio 2003 UMMERSIDAD S0 Santiago,
FACULTAD DE INGENIERIA Chile
Ingeniero Civil de Industrias, con diploma en Ingenieria Hidraulica.

1987 - 19596 COLEGIO MHXRKRKEK Santiago,
e Educacion Basica y Media Chile

1983 - 1986 COLEGIO RN Santiago,
e Educacidn Basica Chile

DISTINCIOMES

+  Premios Mejor Compafiera
«  Premio Espiritu Colegio XXX
+  Premios Rendimiento Academico

WMETAS PROFESIOMALES

foer como profesional en ung empresa que
incrementar ¥ consolidar su posicionamiento  tanto en Chi
como en &l exftranjerc, ayudando a generar un buen

ambiente de trabajo.

Interés especial en el drea de Finanzas, como complemento a los
conocimientos de hidrdulica y para desempefiarse a futuro como
analista o consultor,

EXPERIEMCIA LABORAL
Enero 2002 INGENDESA 5.4,
+  Practica I
Participacidn en distintas etapas de desarrollo del Plan Maestro de
Aguas Lluvias de Chillan, ademas de otros proyectos hidraulicos.

Enero 2000 COMPARNIA SUDAMERICANA DE WAPORES CSAY
¢ Practica :
Diversas labores a bordo de bugue carguero Laja, en la ruta San
Antonio- Houston — México.

IMF ORMACION ADICIORAL

Macionalidad: Chilena

Fecha de Macimiento: 02/1245975

RULT: 10.995.000-9

Estado Civil: Soltera

Idioma: Inglés (Diploma First Cedificate in English, University of
Cambridge)

Computacidn: Dominio de Microsoft Word, Excel, PowerPoint y nivel

usuario de Matlab, Autocad y otros.
Actividades de interés: Deportes en general, principalmente fitbol {capitan
seleccion del Colegio), misica, literatura y viajar.




NICOLAS TORO Y LA VACA
Isidora Goyenechea 299, Las Condes
Santiage, Chile
Tel. (56-2) 8888111 - (56-2)7383888
e-mail: ntoroywi@puc.cl

INFORMACION PERSONAL
Nacionalidad: Chilena.
Fecha de Nacimiento: 25 de julio de 1975
Rut: 11.111.111-1.
Estado Civil: Soltero.
Servicio Militar: Al dia.

EDUCACION
Ago 1997-Ago UNNERSID AD XXXXXXX Samiago,
2003 FACULTAD DE INGENIERIA Chile
Ingeniaria Civil de Industrias mencidn en Ingeniera Hidraulica
Actualmente Egresado
Trabajando en Mernoria de Titulo
1982-18495 COLEGIO KXKXKXXX Santiago,

Educaciin Basica v Media Chile
Fromedio de Motas: 6,1

ANTECEDENTES ACADEMICOS

1%r sam 1995- 14" UNNWERSIDAD #3HHH. Santiago,
sem 2003 Escuela de Ingenieria: Ayudantia del curso Materiales de Ingenieria. Ultimo sermest Chile
camo Ayudante Jefe
180 cam 2003 UMIMERSIDAD MMM KK Santiaga,
M I | Escuela de Ingenietia; Profesor Auxiliar del curso Materiales de Construccidn. Chile
arCO g e n e ra 1%F Sam 1090 147 UNIVERSIDAD #3000, Santiago, Chile
sem 2000 Escuala de Ingenieria: Desarrollo y edicidn de apuntes pata el curso de materiales
Ingenietia, formato de disco compacto, actualmente en uso.
d eI CV 147 garm 1999- 1¢f UNIVERSIDAD MMM MHH, Santiago, Chile
sem 2000 Teleduc y SECICO: Ayudante en educacian a distancia y video conferencias,

confunde

EXPERIENCIA LABORAL

Ene 2000 SALFA CONSTRUCCION S.A. Sur, Chile
Construccion Hotel X300 Resort, propiedad de hotelera W00
Ene 2001 CRISTALERIAS DE CHILE S.A. Santiago, Chile

Departamento de Abastecimiento: Importaciones de materiales y piezas para el
proceso productivos, distribuidores nacionales, Embargues Internacionales, etc.

OTRAS ACTIVIDADES

EnefMar 1996-1997 ARMADA DE CHILE Wifia del Mar,
Curso Oficiales de Reserva; Infanteria de Marina. Valparaiso y
Graduacidn de Guardiamarina con Primera Antigiiedad, Condecoracion 18 de Concepeidn, Ch
septiembre.

Enefdul 1938 MOVIMIENTO APOSTOLICO DE SCHOEMSTATT Querdtaro y
Colegio CUM (Monterrey, México): Trabajo con jdvenes y nifios en Pastaral. Monterrey, héxi

Misiones (México): Grupos de Oracidn y Reflexidn.

INFORMACION ADICIONAL
Computacion: Uso de Internet, Aplicaciones Windows, Matlab y otros softwares.
Idioma: Inglés Medio Avanzado.
Actividades de interés: Mountainbike, Fiithol, Basquethol, Snowboard, Trekking.




NICOLAS TORO Y LA VACA
Isidora Govenechea 299, Las Condes
Santiago, Chile
Tel (56-2) 8888111 - (56-2)7388888
e-mail: ntorovwi@puc.cl

INFORMACION PERSONAL
Nacionalidad: Chileno.
Fecha de Nacimiento: 25 de julio de 1975,
Fut 11.111.111-1.
Estado Civil: Soltero.
Servicio Militar: Al dia.

EDUCACION
Ago 1997-Ago UNINERSIDAD XXXXXKX Santiago,
2003 FACULTAD DE INGEMIERIA Chile
Inoeriera Civilde industrizs mencidn en Ingenieria Hidraulica
Actualmente Egresado
Trabajando en Mermoria de Titulo
1982-1845 COLEGIO XXXXKKKX Santiago,

Educaciin Basica y Media Chile
FPromedio de Motas: 6,8

ANTECEDENTES ACADEMICOS

187 g 1999 qer UNNERSIDAD #HRHHH. Santiago,
sem 2003 Escuela de Ingenieria: Ayudantia del curso Materiales de Ingenieria. Ultimo semest Chile
como Ayudante Jefe
1% semn 2003 UNIVERSIDAD MMM AN Santiago,
, Ezcuela de Ingerietia: Profesor Auxiliar del curso Materiales de Construccidn. Chile
I m a e n m aS 14 cem 199 1¢r UNIVERSIDAD MMMGO000M, Santiago, Chile
g sam 2000 Escuela de Ingenieria: Desarrallo y edicidn de apuntes para el curso de materiales
Ingenietia,.
H H 17 s 1899- 180 UNIVERSIDAD HAHH 0. Santiago, Chile
I m p I a sem 2000 Ayudante en educacion a distancia v video conferencias.

EXPERIENCIA LABORAL

Ene 2000 SALFA CONSTRUCCION S.A. Sur, Chile
Construccidn Xe000004 Resort, propiedad de hotelera 30000 k00004
Ene 2001 CRISTALERIAS DE CHILE S.A. Santiago, Chile

Departamento de Abastecimiento: Importaciones de materiales y piezas para el
proceso productivos, distribuidares nacionales, Embargues Internacionales, etc.

OTRAS ACTIVIDADES

Eneibar 1996-1997 ARMADA DE CHILE Wina del Mar,
Curso Oficiales de Reserva; Infanteria de Marina. Walparaiso y
Graduaciin de Guardiamatina con Primera Antigiledad, Condecoracin 12 de Coneepcidn, Ch
septiembre.

Eneflul 1938 MOVIMIENTO APOSTOLICO RELIGIOSO Querétaroy
Colegio CUM (Monterrey, México): Trabajo con jdvenes y nifins en Pastoral. monterray, Méx

Misiones thMéxico): Grupos de Oraciony Reflexion.

INFORMACION ADICIONAL
Computacion: Uso de Internet, Aplicaciones Windows, Matlab v otros sofhwares.
Idioma: Inglés Medio Avanzado.
Actividades de interés: Mountainhike, Fithol, Basquetbol, Snowboard, Trekking.




Curriculum Vitae

Nombre: Francisco Mellado Dellgato s Rut: 10.000.000-0
* Estado civil; Soltero * FEdad: 26 Afios
M u C h a i nfo rm aCi é n * Nacionalidad: Chilena * Fecha Macimiento: 01/01/1977
+ Direccidn: Hernando de Aguirre 9999, « Teléfono: 2345678
Dpto. 666, Providencia, Santiago. s Teléfono Celular 91234567
* Disponibilidad para viajar: Si s  E-mail: fcomella@uchile.cl

1963-1995  Colegio de la Salle, Temuco, Chile.
0997-2001  Licenciado en Ciencias de la Ingeni
Universidad KRR
2000-2002  Ingeniero Civil de Industrias,
Universidad XXXXX XXXXXXX.

2001 Intensive English Course,

Cape Town, Sudafrica.
2002 Intensive English Course,

Cambridge, Inglaterra.

Dorninio de Inglés oral y escrito.

Internet, Word, Excel, Power Point, Solid Works, Matlab.
Mivel Usuario Avanzado

] Dic-Feb 2002 Practica profesional 11, Gerencia de Mercado Industrial,
"empresa de gas" 5.4, Santiago, Chile.
Mar-Jun2002 Trabajo Part Time, Gerencia de Mercado Industrial,
"empresa de gas" 3.4 Santiago, Chile

;;ae i 2000-2001  Ayudante Microeconomia, Profesor Juan Pérez,
Escuela de Ingenieria, Universidad 3K KOG

Octubre de 2003




FRANCISCO MELLADO DELLGATO
Hernando de Aguirre 9959, Dpto, BEG,
Providencia, Santiago
Tel: 234-6678 /9123-4567
fcomella@uchile.cl
RUT:10.000.000-0

1983-1995  Colegio XXXXX, Termuco, Chile.

Datos personales =
Ordenad OS Universidad 200000

2000-2002  Ingeniero Civil de Industrias, Mencian Mecanica
Universidad XXXXXXXXX

i 2001 Intensive English Course, Cape Communication Center,

Cape Town, Sudafrica.

2003 Intensive English Course, Cambridge Center of English Studies,

Inglaterra.

Dic-Feh 2002 Metrogas S.A., Gerencia de Mercado Industrial,
Practica profesianal I1.
Mar-Jun2002 Metrogas S.A, Gerencia de Mercado Industrial,
Trabajo Part Time

Darninio de Inglés oral y escrito

_ Internet, Word, Excel, Power Point, Solid Works, Matlab.
Mivel Usuario Avanzado

2000-2001  Ayudante Microeconomia, Profesor XXxKRKRKH, Escuela de
Ingenieria, Universidad 2000000

s Fecha Macimiento: 01011577
¢ Estado civil: Soltero

* DNacionalidad: Chilena

Octubre de 2003




3. Carta Presentacion

Acompana y aclara el Curriculum Vitae. Es lo que hace que
se lea el Curriculum Vitae.

Debe ser corta, precisa y rigurosa.

Contenido: Objetivo profesional, formacion académica,
experiencia, logros, puesto al gue se postula.

En lo posible dirigirla a una persona en particular.
Debe ser firmada de pufio y letra
Debe incluir nombre y apellidos, direccion y teléfono.

Se debe usar el mismo papel que el Curriculum Vitae.




Estructura de la Carta de
Presentacion

Primer parrafo: Debe ser preciso y despertar el interes del
lector. Haz referencia al puesto al que optas, indica si es en
respuesta de un anuncio o por conocido.

Segundo parrafo: Describe formacion, experiencia que

encaja con requisitos del cargo y logros.

Tercer parrafo: explica por qué eres adecuado para el
puesto, solicita una entrevista.

Despedida y Firma.




Errores comunes

o

iy

\

Felipe Fuentes Ramirez
09-891-9104
felipe.fuentes@cantab.net

Santiago, 19 de Agosto de 2005

Sefiores

HK Human Capital
Santiago

Chile

De mi consideracion:
Junto con saludarles, me dirijo a Uds. Con el propésito de ser incorporado a su base de
dato, puesto que en este momento me encuentro buscando trabajo y me gustaria

postular a cargos en el drea de Recursos Humanos.

Mi nombre es Felipe Fuentes Ramirez, soy Ingeniero Comercial titulada de la
Universidad Diego Portales, con un afio de experiencia laboral,

Estoy orientado a la bUsqueda de empresas que me brinden oportunidades de
desarrollo en el largo plazo tanto en Chile como en el exterior.

Atentamente,
‘ —K; \\ svt
L L Y

I;h is Fuen}es R.



Felipe Fuentes Ramirez
09-591-9104
felipe.tuentes@ cantab.net

Santiago, 19 de Agosto de 2005

Carta adecuada

Sefiora

Cecilia Garcia

HK Human Capital
Santiago

Chile

Estimada Cecilia:

Como te contara por teléfono, durante el 2003 y 2004 cursé un MBA en la Universidad
de Cambridge en Inglaterra, un programa intensivo en finanzas, gestion y administracion
general.

Trabajo actualmente en el Banco NN y cuento con mas de 3 afios de experiencia en
banca, transacciones de deuda estructurada, asesoria y financiamiento de proyectos
tanto en Chile como en el extranjero.

Adjunto mi Curriculum Vitae y te manifiesto mi interés en explorar nuevas oportunidades
a través de Human Capittal. Estoy interesado en continuar desarrollando mi carrera en
el sector financiero en asesorias financieras, evaluacién de proyectos, fusiones y
adquisiciones, private equity o en su defecto en cargos de administracién y finanzas en
otras industrias.

Esperando poder contar con una buena acogida, te saluda atentamente,

-
T

—_—

i\JFeIipe Fuentes R.




Armado de CV




