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¿QUÉ ES EL CURRÍCULUM VITAE?

Es una de tus “tarjetas de presentación”. Es la herramienta que permite conocer el pasado laboral de una persona, para tratar de inferir su probable curso futuro.

Es el primer paso para conseguir un puesto de trabajo. De su redacción y contenido depende pasar la primera selección de candidatos.

La clave es redactar un CV con claridad y veracidad para no ser excluido del proceso de selección. 

OBJETIVO: Ser el candidato más atractivo para las empresas.

¿CUÁL ES LA FINALIDAD DEL CV?



GENERAR UNA ENTREVISTA DE TRABAJO


Por lo tanto, debe ser un documento claro y atractivo que aporte información interesante para un empleador potencial. El currículum tiene que demostrar lo que podés ofrecer (habilidades) y los resultados que has conseguido (logros).
AL MOMENTO DE ARMAR TU CV, TENE EN CUENTA:

· La presentación del CV, su formato y su extensión

· El lenguaje que utilizas y la redacción

· Los objetivos formulados y los implícitos

· Tu trayectoria académica

· Tu trayectoria laboral

· Tus lapsos de permanencia en trabajos y las brechas laborales

· Tus logros

· La relación entre el CV y el puesto solicitado

Lo anteriormente mencionado es fundamental ya que los expertos en selección de personal, al momento de analizar la estructura de un CV podrán observar la capacidad del postulante para organizar y comunicar datos.

NO OLVIDES QUE TU CURRÍCULUM DEBE TENER, COMO MÁXIMO, DOS PÁGINAS

LAS TRES FUNCIONES DEL CURRÍCULUM

1. Presentarte ante el potencial empleador

2. Concentrar la atención de una futura entrevista en tus aspectos más importantes, por lo tanto, debe ser un documento atractivo y que aporte información interesante para un empleador potencial. El currículum tiene que demostrar lo que puedes ofrecer (habilidades) y los resultados que has conseguido (logros)

3. Recordarle al Empleador, después de la entrevista, los hechos más importantes relacionados con tu persona.

Así como la Carta Personalizada, el currículum debe intentar atraer la atención del destinatario, su objetivo no es conseguir el empleo; su propósito es lograr poner un pie dentro de la empresa.

El empleador debería estar en condiciones de leer su CV y determinar de que manera sus experiencias pasadas pueden beneficiarle en el futuro. Eso significa que se debe adaptar la presentación a las necesidades del puesto.

¿QUÉ DEBE CONTENER EL CV?

· Tus datos personales

· Tu experiencia laboral: los diferentes trabajos realizados

· Tu Formación: se refiere al título o nivel académico. 

· Cursos realizados: con relación al puesto.

· Idiomas

· Informática

· Otros conocimientos

La carta de presentación debe ser:

· Personal y breve, no exceder nunca una carilla.

· Debe estar escrita a máquina o PC, salvo que el entrevistador pida explícitamente que sea manuscrita. Debe estar en el mismo papel y con la misma tipografía que el CV.

· Debe ir fechada y firmada.

· No debe ser enganchada al CV.

LLEGÓ EL MOMENTO... LA ENTREVISTA LABORAL

¿CÓMO TE PODÈS PREPARAR PARA UNA ENTREVISTA?

Antes de realizar una entrevista personal, te conviene realizar las siguientes tareas:

· Infórmate sobre la empresa: cómo funciona, qué servicios presta, qué producto ofrece. Sorprende la cantidad de gente que acude a una entrevista de trabajo sin saber nada de la empresa en la que quiere entrar.

· Revisa tu auto-análisis personal, evaluando las características que mejor se adapten a la empresa y al puesto de trabajo al cuál te estás postulando.

· Trata de prever las preguntas que te pueden hacer.

· Ensaya las respuestas.

· Lleva alguna copia del currículum.

¿QUÉ TE PUEDEN PREGUNTAR?

· ¿Por qué respondió a la búsqueda?

· Acerca de tus estudios realizados / trayectoria laboral

· ¿Qué ha sido lo más destacado de su carrera laboral?

· ¿Cuales son tus fortalezas? ¿Y debilidades?

· Expectativas personales

· Motivos de cambio 

· ¿Cuáles son las actividades que más le gusta desarrollar? ¿Cuáles menos?

¿QUÉ PODES PREGUNTAR EN UNA ENTREVISTA?

· Las características del puesto

· La localización del puesto en el organigrama

· De quién depende la posición

· Quiénes dependen de la posición

· Lo que se espera del candidato y cuales son los requisitos básicos que debe poseer

· Las posibilidades de desarrollo

· La remuneración  

· El lugar y horario de trabajo

CONSEJOS PARA QUE TU ENTREVISTA SALGA PERFECTA

· Sé puntual
· Ve correctamente vestido. Si no puedes cumplir este requisito, discúlpate.
· No lleves el diario en la mano.
· Lleva el pelo bien arreglado y aféitate bien si eres un hombre.
· No entres fumando ni mascando chicle.
· Adopta una postura correcta al sentarte, evita las gesticulaciones y la rigidez excesiva, cuida los detalles.
· No modifiques el entorno de la persona que te entrevista. No retires cosas de la mesa para apoyar las tuyas ni juguetees con los objetos: lápices, bolígrafo, etc.
· Si te ofrecen una bebida, no pidas nada con alcohol.
· Guarda las distancias. Mira al entrevistador a los ojos de vez en cuando, sin sostenerle la mirada. No lleves puesta gafas de sol.

· Habla solo lo preciso y sin muletillas.

· No prolongues la entrevista ni la despedida.
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