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Etapas en la búsqueda de trabajoEtapas en la búsqueda de trabajo

1. Proceso de conocimiento personal1. Proceso de conocimiento personal

2. Elaboración del Curriculum Vitae

3. Carta de presentación 

4. Definición de dónde buscar

5. Entrevistas



1 Proceso de conocimiento personal: 1. Proceso de conocimiento personal: 
Conócete 



¿Quién eres?¿Quién eres?

• ¿Qué te interesa?
• ¿Cuáles fueron tus materias preferidas en la escuela o 

i id d?universidad?
• Si de vos dependiera ¿a que te dedicarías?
• ¿Preferís el “trabajo con gente”  “trabajo con cosas”  • ¿Preferís el trabajo con gente , trabajo con cosas , 

“trabajo con ideas” o “trabajo con información”?
• ¿En que participaste?
• ¿Cuáles son tus hobbies y que te gusta de ellos?



¿Cómo soy?¿Cómo soy?

• ¿Analítico?
• ¿Introvertido?

• ¿Práctico?
• ¿Extrovertido?

• ¿Conservador?
• ¿Orientado a las tareas?

Di ti ?

• ¿Innovador?
• ¿Orientado a las 

personas?• ¿Directivo?
• ¿Activo?

personas?
• ¿Receptivo?
• ¿Reflexivo?¿





2. Elaboración del Curriculum Vitae:2. Elaboración del Curriculum Vitae:
Acercate al mundo laboral

• ¿Carta de presentación a la empresa?  

EL CURRICULUMEL CURRICULUM

• Es la primera imagen, te distingue de los demás.p g , g
• Debe ser claro y conciso.
• Clave para conseguir una entrevista. 

O i t  l  i  t i t• Orienta la primera entrevista.
• Sirve como recordatorio de tus características y 

experiencia.p



¿Qué has hecho?¿Qué has hecho?

• ¿Alcanzaste un buen rendimiento en los estudios?
• ¿Hiciste pasantías o ayudantías?
• ¿Trabajaste mientras estudiabas?
• ¿Te has destacado en algún ámbito?

P ti i t   l ú  t b j  it i  • ¿Participaste en algún trabajo comunitario, 
trabajo de temporada, club deportivo?



Contenido del CurriculumContenido del Curriculum
• Datos Personales

• Nombre y apellidos
• Lugar y fecha de nacimiento

E t d  Ci il• Estado Civil
• Dirección, Teléfono, Email

• Formación AcadémicaFormación Académica
• Otros Títulos y Seminarios
• Experiencia profesional (Pasantías, trabajos, prácticas)
• Idiomas
• Conocimientos informática
• Participación en otras actividades• Participación en otras actividades



Es importante que Es importante que ...
• No exceda una o dos páginas.p g

• La información sea precisa, positiva y veraz.

• Cuidar el estilo y no cometer errores de ortografía.

• Mostrar el curriculum a personas de confianza y pedir 
críticas.

• Cuidar la presentación.

• Cuidar email desde donde se manda información.Cuidar email desde donde se manda información.



Es importante queEs importante que...

• La fotografía sea reciente, sobria, FORMAL y de 
tamaño carnet.

• No incluyas las pretensiones de sueldo, salvo sea 
idrequerido.

• Se firma sólo la carta de presentaciónSe firma sólo la carta de presentación.

• No es necesario incluir fotocopia de los títulos.p



Veamos como hacer un curriculumVeamos como hacer un curriculum

• Encabezado
• Educación
• Experiencia Laboral
• Otras Actividades
• Información Adicional



EncabezadoEncabezado

PEDRO GUTIERREZ
Av. Colón 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: 20-33 333 333-9CUIL: 20-33.333.333-9



EducaciónEducación

• 2011- Actual UNIVERSIDAD FASTA Mar del Plata, Argentina
Contador Público Nacional 
Cursando 4to Año, 35 materias aprobadas de 40. 

o
• 2009 - 2013 UNIVERSIDAD FASTA Mar del Plata, Argentina

Contador Público Nacional 
G d d  P di  l  8 62Graduado. Promedio general: 8.62

2003 2008         COLEGIO SAN VICENTE DE PAUL       Mar del Plata  Argentina             2003-2008         COLEGIO SAN VICENTE DE PAUL       Mar del Plata, Argentina             
Secundario con Orientación Humanística



EducaciónEducación

2005- en curso       COLEGIO SAN VICENTE DE PAUL       Mar del Plata, Argentina             
Secundario con Orientación Humanística
Cursando último año 

1999 – 2000 COLEGIO SAN VICENTE DE PAUL       Mar del Plata, Argentina             
Primario completo



Experiencia LaboralExperiencia Laboral

Dic 2012 – Feb 2013 BALNEARIO PUNTA MOGOTES
Carpero
• Armado y desarmado de carpas
• Atención al públicoAtención al público

Sep 2012 – Oct 2012 SHERATON MAR DEL PLATA HOTEL
Práctica Profesional en Administración
• Pago de impuestos• Pago de impuestos
• Control de facturas

Mar 2012 UNIVERSIDAD FASTA
• Colaborador en Ingresos 2013Colaborador en Ingresos 2013



Otras ActividadesOtras Actividades

Acciones comunitarias Colaborador en Cena Benefica Supertenedores, Hotel Dora, 2012 
Cursos Herramientas para incorporarse al mercado laboral, FASTA, 2013
Seminarios …..
DeporteDeporte …..
Hobbies …..



Información AdicionalInformación Adicional

• Nacionalidad Argentina
• Fecha de Nacimiento  11 de Junio de 1976
• Estado Civil Soltero
• Idioma Inglés avanzado

Diploma First Certificate in English,
University of Cambridgey g

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



Errores ComunesErrores Comunes
• Letra muy grande• Letra muy grande
• Distintos tipos de letra
• Formato muy recargado• Formato muy recargado
• Mucho dato

F lt  d t• Faltan datos
• Sin nombre
• Sin teléfono o mail• Sin teléfono o mail
• Teléfono desactualizado



Edición extensión 
y síntesisy



Optimización del 
espacioespacio



Cambio de fuente



Marco general 
del CV del CV 

confunde



Imagen más 
limpialimpia



Mucha informaciónMucha información



Datos personales Datos personales 
ordenados



3  Carta Presentación3. Carta Presentación

• Acompaña y aclara el Curriculum Vitae. Es lo que hace que 
se lea el Curriculum Vitae.
D b   t  i   i• Debe ser corta, precisa y rigurosa.

• Contenido: Objetivo profesional, formación académica, 
experiencia, logros, puesto al que se postula.experiencia, logros, puesto al que se postula.

• En lo posible dirigirla a una persona en particular.
• Debe ser firmada de puño y letra
• Debe incluir nombre y apellidos, dirección y teléfono.
• Se debe usar el mismo papel que el Curriculum Vitae.



Estructura de la Carta de Estructura de la Carta de 
Presentación

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

• Segundo párrafo: Describe formación, experiencia que 
encaja con requisitos del cargo y logros.j q g y g

• Tercer párrafo: explica por qué eres adecuado para el 
puesto, solicita una entrevista.
D did   Fi• Despedida y Firma.



Errores comunesErrores comunes



Carta adecuadaCarta adecuada



A d  d  CVArmado de CV


