METTOPOLI EMPLEO

aaaaaaa

Como elaborar un curriculum



METTOPOLI'EMPLEO

GCranada

éQué es el curriculum vitae?
Redaccion del curriculum vitae
Consejos para elaborar un buen curriculum

Elementos del curriculum
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Trucos y errores a la hora de elaborar un buen
curriculum.

Tipos de curriculum.
7. EICV enla era de las redes sociales

8. Perfil académico online
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¢QUE ES EL CURRICULUM VITAE?

1. Resumen breve de tus experiencias formativas y laborales y
de tus habilidades profesionales.

2. Proporciona una primera impresion de tu perfil profesional.

3. Estu mejor herramienta de publicidad. Considéralo como
tal.

4. Un buen CV no es el que relata lo que has hecho. Tiene que
convencer y persuadir.

5. Debe estar actualizado y ser flexible para cada convocatoria.

6. Un curriculum abre puertas, pero también puede cerrarlas.
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UTILIDADES DEL
CURRICULUM

Sirve para obtener una entrevista, no un trabajo directo.

*Se usa como medio de presentacion.

*Informa de las caracteristicas de una candidatura.

Sirve de guia en la entrevista, y permite indagar sobre los aspectos
mas relevantes reflejados por la persona candidata al puesto.

*Debes se capaz de defender todo lo que has incluido en el CV.

*Es tu guia, junto el autoanalisis, para la presentacion y defensa de

tu trayectoria profesional de forma ordenaday atractiva.
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REDACCION DEL CURRICULUM

*Redacta un CV adecuado a cada oferta, potenciando y resaltando aquello que posees y mejor se
ajusta al puesto.

*Detallar todos los datos relevantes.

*Tienes que dar la impresion de que cada dato tenga la maxima importancia.

*No incluyas lo que crees que no te va a favorecer.

*Se debe prestar maxima atencion a las faltas de ortografia.
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CONSEJOS PARA ELABORAR UN BUEN CURRICULUM

 Sé breve, preferentemente una pagina, pero tiene que aparecer la informacion clave

de tu perfil.
» Adaptalo a cada empresa. Personaliza tu CV para que encaje en cada candidatura.
* Cuida el estilo e imagen. Sé simple y pon atencidn a la ortografia.
e Utiliza una fotografia reciente.

 Sé sincero. La informacion falsa perjudica tu perfil.

* Incluye tus competencias, habilidades y conocimientos.

» Anade los enlaces a tus blogs o redes profesionales.
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ELEMENTOS DEL CURRICULUM

Nombre y apellidos: Colocar en lugar destacado.

Fotografia: Tiene que ser actual.

Datos personales: Lugar de residencia (no necesaria direccion completa), teléfono, correo electréonico y enlace a redes sociales profesionales.

Perfil profesional: Breve sintesis de habilidades y logros profesionales.

Experiencia laboral: Especificar empresa, ciudad, fechas, cargo y funciones. Orden cronolégico inverso.

Formacidén académica: Estudios oficiales que hayas cursado.

Formacion complementaria: Opcional. Cursos de formacidn no reglada, jornadas, seminarios, etc.

Competencias/Habilidades

Idiomas

Otros datos de interés
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TRUCOS Y ERRORES A LA
HORA DE ELABORAR
UN CURRICULUM

TRUCOS

Es conveniente utilizar términos propios del sector.
El CV no se firma.

Procurar no poner siglas o abreviaturasy, si lo haces,
explica qué significan.

Evitar repetir expresiones y verbos.

Evitar vacios cronologicos.

A la hora de escribir tu CV, ponte en
el lugar de la persona que te va a contratar o evaluar.

ERRORES

Poner datos que no son relevantes.

Dar datos falsos o informacidn exagerada. Indicar algo que
no puedas defender.

Contenido excesivo (CV enciclopédico).
Utilizar un unico CV para todas las ofertas de empleo.
No corregir la mala ortografia.

Evitar dar correos antiguos con
la fecha de nacimiento y nicks poco profesionales.
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TIPOS DE CURRICULUM

Cronologico

Cronolégico
inverso

TIPOS DE
CURRICULUM

Cronolégico
funcional




METTOPOLI' EMPLEO

GCranada

CRONOLOGICO

Es aquel en el cual, después de incluir los datos personales, se
plasma la experiencia profesional del candidato ordenada por
fechas, situando en primer lugar los trabajos realizados

hace mas tiempo.

Suele utilizarse cuando el candidato tiene poca o nada de

experiencia y por tanto se trata de un cv corto.
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MODELD DE CURRICULUM CRONOLOGICO INVERSO
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FUNCIONAL

Las experiencias profesionales son clasificadas de acuerdo al puesto ocupad
o en cada caso.

Un ejemplo podria ser en primer lugar situar un enunciado de
“Administrativo/a” y bajo el mismo todas las experiencias en este campo y
luego otro “Secretario/a” indicando los empleos donde ocupaste este
puesto.

Suele utilizarse en aquelos casos en los que el candidato ha desempefiado
puestos de diversos perfiles a lo largo de su carrera laboral.

Asi mismo se presentan cuando existen periodos en los que por las causas

que fuesen no han trabajado.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
SECTOR HOTELERO
¥ Controller de Hotel. | afioy 6 meses,

» Control de cobros, pagos, gestion de tesoreria, financiacion etc

o Elaboracion de presupuesto. Apoyo en la toma de decisiones estratégicas.

» Gestion de la politica conproveedcores. Seleccidn, seguimiento de estindares de calidad y negodacion
de proveedores

o Seguimiento y control de las compras del Hotel

o Gestion y desarrollo de personas,

v Jefe de Recepeion. ™ afios.

o Puesta en marcha y desanrollo desde cero del Dpto, de Reservas

o Atencidn al cliente y apoyo a la politica comercial, marketing y de comunicacion

» Seguimiento y control de las compras de la Recepcion (uniformes, material, equipos informéticos).
o Responsable de la contratacion, negociacion e interlocucion con agencias y empresas

» Definicion y seguimiento de los estindares de Calidad de las instalaciones y del servicio

+ Conceptualizacion, desarrollo y lanzamiento de estrategias de venta en Canales On-line

o Cotizacién de reservas y facturacion

» Coordinacion entre las diferentes dreas funcicnales del Hotel (Recepcion, Reservas, Convenciones,
Pisos, Mantenimiento, Cocina y Restauracion)

Gestion y liderazgo de equipos, esto implicainvalucrame en la seleccion, motivacion, formacion y
desarrollo de las personas. Equipos multdisciplinares: recepcion, reservas, atencion al cliente
comercial

Logros: * En el Hotel Xxxxx Ae asumido las funclones de Director General durante un afio y medio
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optimista. Estoy muy interesa en puestos de Consultoria Financi

M I XTO EXPERIENCIA PROFESIONAL

Responsable de Administracion-Contabilidad. Gestion contable cumpliendo con
el altimo Plan General Contable. Preparacidn y presentacion de impuestos de

Se combina el funcional y el cronolégico. Consiste en utilizar

Técnico Administrativo, Asesorams

la estructura del cv funcional indicando las experiencias Ot de 2. Depecienta. Al ey Vors.

g2 proouct ontrol de Inventarios, Asesoramiento al chente y

N 0& préesupuestos (proyectos de decoraciin

para cada puesto bajo un orden cronolégico. s ——"

Responsable de Administracion,

Administrativo-Contable.
Es el mas recomendado y uno de los preferidos ya que suele

Administrativo-Contable

utilizarse con mayor frecuencia.

Administrativo-Contable,

Técnico Administrativo. * Durante el 2004 tambien realice practicas en esta empress

Oficial de 22,

Otorga mayor informacion de interés para el seleccionador.
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CREATIVO

En los ultimos anos esta de moda el curriculum creativo.

Este puede marcar la diferencia en un sector en el que
existe alta competencia o cuando se esta optando por
un puesto en el que se valore altamente la creatividad

del candidato.
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