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EL

CURRICULUM QUE LE LLEVARÁ AL ÉXITO


Traído por BCR Marketing Agencia y Consultoría de empleos




Este libro se divide en 2 partes, en la primera encontrará una guía a detalle de como crear su curriculum desde cero, comenzando por entender lo que es un CV, luego haciendo un análisis profundo de las características de una hoja de vida exitosa, pasando por los errores más comunes, pasos previos, reglas básicas y luego una explicación para entender a fondo los elementos que un curriculum ganador debe contener. Por último pero no menos importante, encontrará todos los secretos para generar un curriculum de impacto mediante el diseño del mismo. Como bonus, añadimos unas cuantas recomendaciones al final.




La segunda parte se centra en enseñarle todo lo necesario respecto al programa Microsoft Word para que pueda aplicar todo lo aprendido en la primera sección y logre así ponerlo en práctica al momento de comenzar a leerla.




Sin duda alguna, con este libro logrará conseguir ese trabajo tan anhelado y suplir las necesidades de su vivir.
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“Un triunfador se levanta y busca las circunstancias y si no las encuentra, las fabrica”


George Bernard Shaw
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Parte 1: Curso - Creación de su curriculum exitoso
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​Objetivos
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En esta primera parte el objetivo fundamental es que usted aprenda a crear su hoja de vida desde cero y sin cometer errores.




Por otro lado, también nos centraremos en que su hoja de vida esté completa (que posea cada uno de los apartados escenciales), y que esté redactada de una manera, ordenada, clara, concisa y resumida. Además lograremos que su CV sea atractivo para la vista de la persona encargada del proceso de selección de personal.
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¿Qué significa curriculum vitae?
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Curriculum proviene de la palabra currere que se traduce como “correr, carrera, caminata, o jornada”. Por su parte, vitae se traduce como "vida". De esta forma, Curriculum Vitae se puede interpretar como “carrera de vida”.
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¿Qué es un curriculum vitae?
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Se define curriculum vitae (CV) como un resumen breve de su formación académica y desarrollo en el ámbito laboral, además de sus cualidades humanas y habilidades profesionales. Como objetivo el curriculum debe demostrar la suficiencia de su candidatura para un puesto de trabajo concreto y permitirle su entrada al proceso de selección.




Para el desarrollo profesional de cualquier persona es una herramienta necesaria, ya que abre las puertas a la oportunidad de demostrar a los responsables de recursos humanos que usted es el candidato ideal para cubrir una vacante de trabajo. Siempre se debe mantener actualizado, ya que nunca se sabe en qué momento de su vida se puede presentar la oportunidad de elegir postularse para el puesto anhelado.
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Características de un curriculum vitae
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Todo curriculum vitae que quiera lograr un impacto positivo en el reclutador debe cumplir con las siguientes características:




•  Buen diseño: Hablemos de estructura gráfica (colores, formas, tamaño de hoja para físico, etc.) Se debe tratar de un curriculum con un diseño impecable y grato. El primer contacto visual sobre su CV determinará si continúan leyéndolo o si por el contrario lo desechan sin siquiera leerlo.




•  Estructurado: La información debe estar dividida en secciones tales como, datos personales, formación académica, referencias, etc. Ya lo veremos más adelante. Además, dentro de cada sección se debe respetar un formato idéntico o similar en la manera de presentar los datos (fechas, instituciones, nombres, entre otros).




•  Fácil lectura: El contenido del archivo debe ser entendible, con una tipografía adecuada, párrafos espaciados y sin decoraciones que entorpezcan la lectura de la persona encargada de la selección de personal. Antes de enviar cualquier curriculum
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deben comprobarse los errores ortográficos y evitar que el mismo sea demasiado extenso.




•  Conciso: Si el puesto al que se quiere aplicar es en una empresa de servicios contables, por ejemplo, la realización de un curso de pintura, es información irrelevante para el reclutador. Por esto su curriculum debe contener solo y únicamente la información necesaria para el tipo de trabajo al que se busca aplicar.

•  Cabal: Debe dar la impresión de presentar todo aunque claramente como ya dijimos, se debe evitar agregar datos carentes de importancia o no acordes con el resto.




•  Auténtico: Claramente debe destacarse del resto de curriculum que aplicaran al mismo puesto, debe darle su toque personal sin pasarse de la raya con decoraciones y otras pautas antes mencionadas.




•  Contenido realístico: No se debe exagerar a la hora de escribir un CV. A fin de cuentas, el contenido debe ser creíble. Nada de mentiras ni datos que hagan desconfiar al reclutador, estos cuentas con entrenamiento para detectar estos detalles.




•  Que cumpla con las "necesidades" que la empresa busca cubrir: El reclutador debe pensar " esta es la persona que estamos buscando" o bien, " este candidato demuestra un potencial que puede llegar a ser de gran utilidad para nosotros": En resumen ha de avivar el deseo del encuentro.




Con esto ya estaríamos listos para aprender a escribir nuestro curriculum que nos llevará al éxito, pero antes de eso, debemos aprender a no equivocarnos, así que aquí van los...
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