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Si aun no te inscribiste al taller, escanea el
codigo QR y completa el formulario.

Los Talleres Pais Digital son capacitaciones llevadas a cabo en todo el pais a
través del Programa Punto Digital.

Punto Digital es un Programa de inclusion digital que depende de Jefatura de
Gabinete de Ministros de la Nacion.
Cuenta con mas de 650 espacios publicos y gratuitos instalados en todo el pais.

Podés acercarte para capacitarte, hacer tramites, informarte, entretenerte o
disfrutar del microcine.
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Herramientas para la busqueda
de empleo
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¢Qué es un Curriculum Vitae o CV?

Un Curriculum Vitae(CV), es un documento impreso o/y digital de presentacion de
formaciodn, vida laboral y habilidades, para postularnos a un puesto de trabajo. El pri-
mer paso para una buena busqueda laboral es elaborar un correcto curriculum que
resalte y muestre todas nuestras capacidades, tanto educativas como laborales.

Antes de armar mi CV: ;Qué quiero que sepan de mi?

Es importante que conozcas cuales son tus aspiraciones, habilidades y cualidades.
Estas preguntas te pueden ser utiles:

¢En qué soy bueno/ay para qué no?;Qué actividades me resultan faciles y cudles me
cuestan mas?;Qué conocimientos y/o habilidades tengo?;Ddnde los aprendi?;Qué
estoy estudiando?; Cual es mi experiencia?; Qué ventajas puedo ofrecerle a quien me
emplea?; Qué me gusta hacer?;Qué no me gusta hacer?

¢Qué hacer si no tengo experiencia laboral?

Buscar trabajo sin experiencia y sin estudios es posible, podemos comenzar a pen-
sar qué es lo que nos hace valiosos o valiosas con todas tus experiencias tanto
formales como informales. Como desarrollamos anteriormente es un punto clave
conocer nuestras habilidades personales. Al responder a las preguntas que te deja-
mos como guia vas a poder descubrir en qué te destacas y asi identificar aquello que
te hara unico o unica.

Dentro del cv podés incluir las practicas profesionales o actividades extra-curricula-
res que realizaste en la universidad, o en otros espacios, en las que hayas ocupado
un rol mas alla que no hayan sido remuneradas. Por ejemplo, si formaste parte del
centro de estudiantes, participacion en deportes, clubs de lecturas, entre otros.
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También los proyectos personales, trabajos en algun negocio familiar o participacion
en algun tipo de voluntariado y detallar cuales eran tus tareas y responsabilidades.

Para quienes no tengan ninguna experiencia la carta de presentacién es clave por-
que es el primer acercamiento a un empleador o empleadora y es recomendable dar
una buena impresién. Este punto lo profundizaremos mas adelante.

Un buen CV debe ser:
+ Breve + Concreto + Facil de leer
+/ Honesto + Actualizado

TIP: Para obtener un cv agradable de leer, organiza las secciones
con titulos, respeta los margenes y espacios en blanco.

+ Como debe ser X Qué evitar en el CV

- Hecho en computadora - Errores tipograficos u ortograficos

-1 0 2 carillas A4 - No dirigirse a la persona correcta

- Letra legible, una sola tipografia

- Desalineaciones y descuidos

- Formato segun lo que estoy
buscando

- Extenderse demasiadas paginas

- Abundancia de datos secundarios

- Fondo claro y buen contraste o . o
- Imprecisiones en la informacion

- Utilizar bien las jerarquias del
contenido

- Términos extranjeros

- Foto formal estilo carnet - Correo electrénico con seudénimos

- Enviar/adjuntar en PDF

Comencemos...

Pensa en la estructura, los titulos y el contenido. Y recorda dirigirlo a lo que querés
lograr.
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Informacion a incluir

1. Datos personales

LAURA GONZALEZ - Fecha de nacimiento

- Domicilio

- Teléfono fijo y/o celular
- Correo electronico

- Fotografia (opcional)

Fecha de Macimiento: 18/07/1285
Domicilio: San Martin 235, Banfield, GBA, Argentina.
Teléfono (celular): 1500678

Correo elecironico: Igonzalez@amail.com

Recorda siempre actualizar los datos de contacto. El e-mail es importante. Varios
reclutadores realizan un primer contacto por esta via y luego de ese contacto inicial,
en el cual quien se postula se ha interesado en la busqueda, es comun el contacto
telefénico. Incluir una fotografia, depende mucho del tipo de trabajo a desempenar.
En muchos casos se pide explicitamente. Una excelente opcién es tener un CV con
foto y otro sin, para enviar segun se requiera.

2. Experiencia laboral

Las experiencias se ordenan desde la actual o mas reciente, y siguiendo en ese or-
den hasta las mas remotas. Lo importante es aplicar cierto criterio de qué incluir y
qué no, en especial si tuvimos muchos empleos, muy variados y/o muy breves.

NOMBRE DE LA EMPRESA

PERIODO i
TRABAJADO EXPERIENCIA LABORAL /

“H““‘k O3IH1 - ACTUSL |ALCATEL 58 f

Pussio Secretana de Jerencis Genersl

‘_____,_,..---"""’.":'- Geatiin adminiairaten .
PU ESTD ﬂyE ‘.__,_...--" (.; " -'I:r::;_ rn:fm-:::l:qw'lrhcu perenl
DESEMPENASTE - e du i 3 gt
- Al i provesdores
® Gexidn coermbive
4',_.-----""'___,...----”'_"’--< - Clushoacatn y dtrbucidn de comespondenca recbeis
= - Ajmnoeon y demvamdn telefirics.

DESCRIPCIDN wuﬁm e comunicaciones nbemas y documentos 8 ks
DE TAREAS =

3. Educacion/formacion

Ordenar cronolégicamente de la mas reciente a la mas antigua. No cuenta solo la
educacion formal (secundaria, universitaria); también se pueden incluir cursos, talle-
res y capacitaciones diversas que consideremos relevantes.

N primero
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4. Otros conocimientos
- Informatica
- Idiomas (aclarar nivel y se puede distinguir por “escritura” y “hablado”)

- Conocimientos técnicos especificos (programas de computadora, operacién de
maquinas, etc.).

5. Referencias

Son contactos que puedan avalar nuestro trabajo: clientes, ex-jefes y jefas, supervi-
sores, compafieros y compafieras. Pedir permiso a cada quien antes de incluirle en
la lista, ya que estaremos compartiendo sus datos de contacto.

Tipos de cv

Curriculum Cronologico Curriculum Funcional
Los datos se exponen en funcion Los datos sobre la trayectoria labo-
del tiempo, comenzando por el pre- ral se agrupan en actividades, fun-
sente, e indicando todas las fechas. ciones o tareas desempefiadas, en
Destacar el crecimiento laboral y bloques independientes. Ideal para
evitar “baches” en la trayectoria. oficios o cuando te desempenfiaste
en distintos rubros.

Una vez que tengas tu perfil, revisalo con objetividad.

Miralo como si fueras otra persona
y preguntate a vos mismo si te contratarias.

£ efatura de p rimero
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Carta o Email de presentacion

Su objetivo es presentar a la persona para un puesto determinado. Debe convencer a
quien realice la seleccidn de que quien escribe sabe a qué se postulay su CV merece
ser considerado.

Saludo -«— Estimado 5r. Gonzalez:

Envio mi CW en respuesta a la oferta de empleo publicada en el sitio
Zonalobs, con el fin de ser considerado para el cargo de Secretaria en la
emprasa ABC.

—» Introduccidn

Cuerpo | Considero que mi formacidn y experiencia son adecuadas para ocupar el
puesto en cuestidon, destacandose mis 3 afios de experiencia como
recepcionista en la Clinica X y mis conocimientos de informatica.

Desde ya, gracias por la atencion concedida, y quedo a su entera disposicioR——» Despedida
para una eventual entrevista.

Lo saluda atentamente,
Firma -=—| Carla Bustamante

E-mail: carlabustamante@gmail.com
Cel.: (011) 15 1234 56789

Puntos importantes
- Realizar el envio con una direccidon de correo personal y formal.

- Utilizar el asunto del mail para indicar qué busqueda se responde, o si se trata de
una presentacion espontanea (Ej.: “REF: Ejecutivo de ventas” o “CV Ventas - Presen-
tacion esponténea”).

- Siempre revisar si adjuntaste el CV.

Donde podemos realizar nuestro CV

« Canva: https:/www.canva.com/es_ar/ esta pagina te ofrece cientos de dise-
fios de plantillas para curriculum vitae para ayudarte a organizar tu informacion per-
sonal y laboral de la mejor forma. Es gratuita y permite descargar el CV en distintos
formatos.

* Word: El paquete office te permite utilizar plantillas para generar el cv.

Hacé clic en “archivo” en la barra de menu en la parte superior izquierda de la panta-
lla. Selecciona “nuevo”. Selecciona en “curriculum” o utiliza el cuadro de busqueda
para encontrar plantillas de cv.

* Micurriculum.com.ar (https:/micurriculum.com.ar/): la plataforma te permi-
te lograr curriculums originales, directos y concretos. Podés descargar tus curricu-
lums en PDF o enviarlos directamente por correo electronico. Ademas, te permite
guardar hasta 5 documentos laborales.
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Tu perfil de LinkedIn es tu carta de presentacién ante esas empresas en las que que-
rés trabajar. LinkedIn permite:

* Publicar y actualizar tu curriculum en linea.
* Contactar con otras personas.
* Participar de grupos con intereses especificos.

* Ver/postularse a busquedas laborales.

Orienta tu Perfil Profesional
iTIPS!

* Objetivos: aclara qué sabes hacer y qué trabajo querés conseguir (puesto, sector,
cargo).

* Busqueda activa: es importante que conozcan que estas buscando empleo.

- Palabras claves: te favorecen para aparecer primero en las busquedas. Busca
palabras relacionadas con tu profesién que utilicen otros perfiles similares.

* Recomendaciones: confirman lo que estas diciendo de vos mismo en tu perfil.

¢Como solicitar una recomendacion en LinkedIn?

- Realiza una lista de contactos con los que trabajaste o que conocen tus capacida-
des laborales.

- Envia mensajes privados desde LinkedIn solicitando una recomendacion.
- Tomate tu tiempo de agradecer la recomendacion a tus contactos.

- Podés solicitar a tus contactos que validen tus aptitudes con un click.

o
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LinkedIn ;Como buscar empleo?

Pulsa “Empleos” para buscar trabajo

Empleos

PrL -
cio Mi red Mensajes MNotificaciones Yo~ o1 s
Q, Buscar empleos @ Buscar ubicacién ‘ Busqueda

Podés usar el buscador de empleos

Empleos que podrian interesarte

Segun tu perfil e intereses de empleo
Cualquier cargo - Cualquier ubicacion - Cualguier sector - De 0 a 10.000+ empleados ... Actualizar intereses de emplec

=3 ' 53-8 —_—

Analista Comex Sr - Buenos Sr. Client Facing Recruiter (Zona No dejes escapar ni una Development Chemist-Buenos
Aires Norte/Buenaos Aires) oportunidad laboral Aires
Finning Korn Ferry Ampacet Corporation

Descarga la aplicacion de

Argentina Gran Buenaos Aires, Argentina . A Argentina
Linkedin y recibe alertas de
{"3}) 41 antiguos alumnos {;\.l) 42 antiguos alumnos empleo al instante (_}y 15 antiguos alumnos
Enviadme un enlace
hace 3 semanas hace 3 semanas hace 2 semanas
- @ Solicitud sencilla + @ solicitud sencilla - @ Solicitud sencilla

Dadnde buscar trabajo en Internet

Internet es el medio mas utilizado para la busqueda de empleo. Las mas utilizadas
son: Computrabajo, Bumeran, ZonaJobs y Revista empleo, que tiene la parti-
cularidad de encontrar trabajos sin contar con experiencia. En estos sitios podés
publicar tu curriculum en linea para que los empleadores lo vean.

Entrevista

El curriculum es la puerta de entrada a una entrevista personal.

1. Antes de la entrevista

Luego de que coordines una entrevista es fundamental que te informes sobre el
puesto al que te postulaste y sobre el empleador. Es decir, cudles son las tareas, res-
ponsabilidades y los conocimientos necesarios, y también conocer cuanto se paga
por un puesto similar en el mercado laboral actual. En cuanto al empleador, que hace,
cuales son sus valores y metas, que productos y/o servicios realiza. Esto demostrara
interés sobre el puesto y que quieres trabajar con ellos.

Jefatura de pl‘imera
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TIP: ingresa a su sitio web y redes sociales.

2. Preguntas posibles en una entrevista

Te compartimos una serie de preguntas publicadas por el Ministerio de Trabajo, Em-
pleo y Seguridad Social para que te sirvan como orientacion y puedas practicar pre-
viamente.

- Puesto actual: ; Por qué ha respondido a nuestro anuncio? ;Qué sabe de nues-
tra empresa? ;Cree que puede realizar este trabajo? ;Cree que se adaptara a este
trabajo? ;Qué puede aportar a nuestra empresa?

- Anterior trabajo: ;Por qué dejé su ultimo trabajo? Cuénteme sobre su ultimo tra-
bajo, ¢qué tareas hacia? ;Qué es lo que mas y lo que menos le agradd de su trabajo
anterior?

- Tus estudios: ;Cuales son sus estudios? ;Por qué eligié estos estudios? ¢ Por
qué eligio ese oficio? ; Piensa seguir estudiando? ;Por qué?

- Vida personal: Cuénteme un poco sobre usted mismo. ;Qué otras actividades
realiza ademas de trabajar? ;Cudles son sus puntos fuertes y sus puntos débiles?
¢Como se desempefia mejor, en equipo o solo? Laboralmente, ;qué objetivos tiene?
¢Cual es su proyecto?

Para mas informacion: https://www.argentina.gob.ar/trabajo/consejosdeempleo

3. Durante la entrevista

«/ Qué Si hacer ¥ Qué NO hacer

1. Saludar de manera formal y mi- 1. Quedarte sentado esperando.

rando a los ojos.
) 2. Llegar tarde.

2. Sentarte con una postura

derecha. 3. No te pongas nervioso/a.

4. Hablar mal de las empresas en

3. Mostrarte atento, predispuesto y las que trabajaste

simpatico.

4. Hacer énfasis sobre tu formacion 5. Tardar mucho en contestar

académica y tu experiencia laboral. 6. No negarte a responder
5. Mostrar entusiasmado por el preguntas.
trabajo.
6. Cuidar las expresiones y el len-
guaje.
£ , Jefatura de pl‘imera
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Consejos finales

- Memoriza el CV.

- Estudia tus aptitudes, analiza tus fortalezas y puntos débiles.
- Prepara argumentos para defender tus puntos débiles.

- Llega puntual, al menos 5 minutos antes.

- Cuida tu apariencia, la vestimenta debe ser acorde al puesto al que te
postulas.

Fuentes:

https://curriculumytrabajo.com/hacer-un-curriculum/
https://www.empleo247.com/2017/06/el-curriculum-vitae.html
https://schmitman.com/los-10-principios-para-mejorar-el-cv-al-100/
https://zety.es/blog/curriculum-sin-experiencia#11
https://curriculumytrabajo.com/hacer-un-curriculum/
https://www.orientacionparaelempleo.com/curriculum-sin-experiencia/
https://www.argentina.gob.ar/trabajo/consejosdeempleo
https://triunfaconlinkedin.com/blog-linkedin/importancia-recomendaciones-linkedin/
https://www.seoptimer.com/es/blog/como-hacer-un-perfil-profesional-en-linkedin/
https://triunfaconlinkedin.com/blog-linkedin/como-se-usa-linkedin-empleo/

https://www.pagepersonnel.es/advice/candidatos/la-entrevista/antes-durante-despu%-
C3%A9s-de-una-entrevista
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