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“No hay buenos
resultados si el
proceso para

El objetivo de este ebook es ofrecerte una Guia Practica con

herramientas y recursos para conseguir hacer un Curriculum

Vitae que ponga en valor tu hoja de vida laboral ante tu posible

reclutador.

Sin un buen Curriculum Vitae probablemente te quedes
vestido y sin ir a la fiesta.

En la carrera de postularse
para un puesto de trabajo no
siempre gana el que tiene una
mejor formacidén o mas

tiempo de experiencia.

www. networkingcontraelparo.com

Tomate tu tiempo en escribir
tu mejor version a modo CV,
no solo porque te mereces
acceder a la entrevista de
trabajo, sino porque nadie

mas lo hara por ti.

@NetworkingParo


http://www.networkingcontraelparo.com/

www.networkincontraelaro.com Maria del Carmen Gonzalez Betancourt

Cada dia llegan a la oficina de un
reclutador cientos de curriculum vitae,
muchos con descripciones de
experiencia y formacion similares.

Tienes alrededor de 7 u 8 segundos de
lectura para captar la atencion y crear
ese punto de inflexion que te hara un
posible candidato.

Tu objetivo: Acceder a la Entrevista de
Trabajo.

e conoces a
* se estrechan las
anos y miran a los ojos.

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae


http://www.networkingcontraelparo.com/

Capitulo

Qué es un
Curriculum Vitae y
Por qué es
importante tenerlo




Capitulo I. Qué es un Curriculum Vitae y Por qué es importante tenerlo

La palabra Curriculum Vitae es una locucién derivada del latin
cuya traduccion significa “carrera de la vida”, también conocida
en su version abreviada como CV.

Es una herramienta que refleja la hoja de vida laboral de una
persona y tradicionalmente se ha utilizado para acceder a una
entrevista de trabajo utilizdndolo en la inscripcion a una oferta
de empleo o envio de auto candidatura.

Su fin es mostrar un resumen de la mejor cara de tu
vida profesional y académica, de la asertividad o no con
que sea confeccionado podras conseguir que tu reclutador
“Imagine” un perfil concreto, atractivo e interesante que haga
que pases a ser candidato a una cita de trabajo.

Fue en una carta enviada al Duque
de Milan Ludovico Sforza en el afio
1482 en la que le expone sus
habilidades y talentos como
ingeniero e incita a que pruebe todo
lo que dice sabe hacer.
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Capitulo I. Qué es un Curriculum Vitae y Por qué es importante tenerlo

Aunque se diga que el CV 1.0 ha muerto, no coincido del todo
con esta idea. Mas bien creo que el CV se ha ido adaptando a las
reglas de juego actuales en relacion a las vias y formas de
procesar y consumir la informacion.

La tendencia actual marca el camino de confecciéon de un buen
curriculum a un mas alla de un listado descriptivo de puestos de
trabajo, formacién, habilidades y competencias. Se requiere
cada dia mas desarrollar canales que demuestren de manera
independiente (sin necesidad de una cita con el demandante)
las referencias ofrecidas en el CV.

El Curriculum Vitae no ha muerto... ha “digi-
evolucionado”.

El uso de los medios sociales estdn dejando su impronta en la
hoja de vida de cualquier postulante, marcando un punto de
inflexion que bien desarrollado puede abrirte las puertas a una
cita de trabajo o una llamada directa para un proceso de
seleccion.
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Capitulo I. Qué es un Curriculum Vitae y Por qué es importante tenerlo

Queda clara la importancia cada vez mayor de potenciar nuestra
marca personal en el mundo online, siendo los canales digitales
fuente de verificacion y biisqueda parte de los reclutadores de
nuevos talentos y candidatos.

Esta realidad no da al traste con la importancia de tener un
Curriculum Vitae 1.0 actualizado y optimizado, son muchos los
sectores y paises que hacen uso del tradicional CV como
herramienta principal para el proceso de captacion y
reclutamiento de personal.

A ello sumo que un curriculum es la guia para aplicar a las
ofertas en Portales de Empleo, la herramienta mas utilizada por
los reclutadores en su proceso de captacion y seleccion de
personal.

¢Cual seria el mejor escenario?

La preparaciéon de un buen Curriculum Vitae
como documento de presentacidén y acceso a

ofertas de empleo.

La gestion y desarrollo de tu Marca Personal.
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Capitulo

Como hacer

un Curriculum
Vitae de 10



Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Un Curriculum Vitae es
una herramienta de
Marketing Personal, se
trata de ofrecer tu mejor cara
destacando las capacidades,
conocimientos y experiencias
que has acumulado a lo largo
de tu trayectoria profesional.

5 Etapas para hacer un CV

Etapa #1. Conceptos MindSet para hacer
un Curriculum Vitae

Un Curriculum Vitae NO es un documento que haces
para ti, es un documento que haces para tu reclutador.

Etapa #2. La Columna Vertebral de tu CV

Define los bloques de tu CV, qué datos son los
imprescindibles y como los vas a presentar.
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Etapa #3. Copywriting CV

Tu Curriculum Vitae tiene que despertar el interés y el
deseo, y las palabras que utilices seran tu arma secreta.

Etapa #4. Puesta en Escena del Diseino CV

Darle un buen aspecto a tu CV puede servirte para
resaltar sobre el resto, crear armonia y hacer énfasis
sobre aspectos de interés en el contenido. La cuestion
esta en saber qué disefio seria el mas adecuado.

Etapa #5. Edicion Off- On

Muchas veces fallamos en el proceso final; estamos
agotados, aburridos o desesperados por pasar a otra

actividad. No obstante, tbmate tu tiempo para hacer
una ultima revision.

Vamos ahora a desgranar estas 5 Etapas Claves
para crear un buen Curriculum Vitae:
ese que necesitas para ponerte en valor

y tener una candidatura exitosa.
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Un Curriculum Vitae NO es un documento que
haces para ti mismo, es un documento que haces
para tu reclutador.

Partiendo de este concepto lo primero sera identificar las
necesidades de tu publico objetivo, es decir de tu reclutador.

Identificar sus necesidades y expectativas sera lo que te permita
ofrecerle tu mejor cara, influir sobre su comportamiento y

convencerlo de que eres un buen candidato.

¢Como 1identificar las necesidades de un
reclutador (o empresa)?

Comienza por lo Ve a lo especifico. Mira con lupa la
general. Busca informacién oferta de empleo
Lista para el puesto de sobre la empresa, sus publicada.

trabajo que deseas las valores, mision y Fijate en lo que piden,
funciones y objetivos. Asi podras los verbos y adjetivos

responsabilidades saber lo que para que utilizan, lo que
mAs comunes, No ellos es mas pueda repetirse en la
importa la empresa. importante de un redaccion de la oferta.

trabajador.

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae 14



Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Hecho esto hay 5 conceptos que siempre deberas tener en
mente a la hora de hacer un curriculum.

Curriculum

Sintesis

Sé claro y conciso, no
divagues. Tienes 7-8
segundos para captar la
atencion, recuérdalo.

Relevancia

Concéntrate en decir lo que
en verdad es importante
para el puesto, la clave esta
en conocer la empresa 'y
escribir para el reclutador.

Coherencia

Escribir un CV es como
contar una historia, debe
existir armonia.

.5 Conceptos Claves para hacer un buen

Consistencia

No dejes huecos por cubrir,
esto puede descartar
automaticamente tu
candidatura.

Contexto

Personaliza tu CV para el
puesto de trabajo al que te
postulas. Cada empresa
tiene sus requerimientos
propios.

Ten estos conceptos
en mente durante

todo el proceso de
creacion de tu CV.

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Lo segundo seria definir la estructura que le daras a tu hoja de
vida.
Pueden existir diferentes maneras de organizarlas, lo

importante es definir la mas conveniente y garantizar que no
falten los datos que se consideran imprescindibles.

Una vez definas estos elementos restaria escoger como vas a
ordenar estos datos.

Elementos o Bloques para hacer un
Curriculum

DATOS PERSONALES: Acotaciones - iAtencion!
Se refiere a los datos personales y Bien visibles, correctos y que
profesionales de contacto del funcionen los links.

postulante, que normalmente son La foto que sea clara, actualizada y

foto, nombre y apellidos, teléfono, profesional. El fondo blanco es

email, direccion, web, redes bien avenido

sociales. (en dependencia de la .
) Las redes sociales de uso
oferta puede que te pidan otros

profesional, prioriza LinkedIn y
datos)

Twitter.
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

RESUMEN CV:

Este bloque ha ido ganando
espacio en la presentacion de un
CV. Se trata de resumir
brevemente tus principales
competencias o especialidad

técnica. Seria tu Elevator Pitch.

EXPERIENCIA
LABORAL:

En este punto garantiza queden
claros de los puestos de trabajo
ocupados estos datos: nombre
del puesto, nombre de la
empresa, tiempo trabajado,

funciones y resultados SMART.

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae

Acotaciones - iAtencion!

Utiliza palabras claves técnicas y

verbos de accidn positivos.

Evita frases o palabras cliché, es tu
momento de sacar a relucir tu
propio yo. Eso que te caracteriza si

o si.

Acotaciones - iAtencion!

No te limites a describir
funciones, es muy posible que una
vez declarado el puesto tu
reclutador las conozca; aprovecha
el espacio para enfatizar en los
logros y resultados siendo preciso

y utilizando ntimeros.
Por ejemplo:

Gestion de Ventas de Cuentas VIP
para Seguros de Vida con un
aumento en la cartera de clientes
del 160%. (ya estas declarando
las funciones y los logros
obtenidos)
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

FORMACION
ACADEMICA:

Se trata de hacer una relacion de
las certificaciones obtenidas que
son relevantes para el puesto de
trabajo, los datos a ofrecer deben
al menos puntualizar: nombre de
la certificacion, datos del
instituto o centro educativo,

tiempo y afo de estudio.

HABILIDADES Y
COMPETENCIAS:

Este apartado puede ser
presentado como Idiomasy
Sistemas Informaéticos. Aunque la
tendencia mas actual apunta a
ofrecer este bloque como
Habilidades y Competencias

permitiendo agregar mas datos.

Acotaciones - iAtencion!

Un CV refleja la gestion de tu vida
profesional, es una expresion de
tus intereses y motivaciones de

vida canalizados en tu trabajo.

Pensando en ello tienes aqui

acceso a Los 20 Mejores Sitios de

Formacién Continua de Internet.

Acotaciones - iAtencion!
Habilidades mas demandadas :

Analisis de Datos Cuantitativos /
Analisis y Procesamiento de la
Informacion / Edicion y Redaccion
de Informes / Comunicacion Eficaz
/ Organizacién / Resolucion de
Problemas / Manejo de Programas
de Software / Trabajo en Equipo /
Ventas y Marketing / Creatividad e
Iniciativa / Compromiso y
dedicacion / Capacidad de
Liderazgo / Actitud positiva /

Deseos de aprendizaje

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae 18
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Datos de Interés:

Se suele valorar agregar un bloque de “Datos de Interés” para sefalar la
disponibilidad de horarios, tipos de contratacion, posesion de Licencia de

Conduccion, etc. Valora si es pertinente en tu caso.

Una vez tengas claro el contenido a incluir en estos elementos o
bloques en tu Curriculum, ahora corresponde elegir la manera
en que van a estar organizados en la hoja de vida laboral.

Formatos de Estructura CV para ordenar
estos elementos o bloques

Veamos los tipos de formatos segin la estructura del contenido:

» FORMATO CV #1. Curriculum Vitae Cronolégico:

En este modelo se muestran por orden cronologico los datos, el
orden temporal puede comenzar desde la fecha actual (lo mas
recomendado) o desde las primeras fechas.

Ventajas de Uso del CV Cronoldgico:

= Te presenta de una forma muy rapida y comprensible la
evolucidn de tu carrera profesional.

= Muy recomendado si tienes una amplia experiencia laboral.

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae 19



Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

> Formato CV #2. Curriculum Vitae Funcional:

Este tipo de estructura no responde a un orden temporal, se
agrupan las experiencias y formaciones que avalan las
habilidades y competencias dando énfasis en estas ultimas.

Ventajas de Uso del CV Funcional:

= Te permite destacar tus habilidades, competencias y formas de

trabajar.

= Muy recomendado si te estas incorporando en el mercado
laboral, estas en un proceso de reinvencion profesional o has
tenido largos periodos sin actividad laboral.

» Formato CV #3. Curriculum Vitae Combinado:

Es la estructura mas completa puesto que combina las
fortalezas del CV Cronoldégico y el CV Funcional por medio de
bloques tematicos.

Ventajas de Uso del CV Combinado:

+ Te permite destacar con efectividad las habilidades,
capacidades, evolucién y resultados del candidato.

« Recomendado en la mayoria de los casos.

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

» Formato CV #4. Curriculum Vitae Creativo:

Basicamente se trata de mostrar los mismos datos, pero
explotando mas el disenio creativo por medio del uso de
elementos infogradficos, multimedia, colores, iconos, etc.

Podemos citar los VideoCurriculum, CV Graficos, CV
Infograficos, WebCV, CV Social.

Es muy usado en perfiles creativos y tecnoldgicos , aunque esto
no significa que para trabajos mas “clasicos o tradicionales” no
puedan agregarse elementos creativos .

De hecho, la tendencia al uso del color e iconos se esta
generalizando y agregar toques creativos puede mostrar
habilidades y conocimientos transversales .

Ventajas de Uso del CV Creativo:

 Te permite mostrar conocimientos y habilidades que en los
otros formatos tradicionales se hace mas dificil conseguirlo.

* Muy recomendado para puestos de trabajo creativos y
tecnologicos.

Veamos ejemplos de estos formato de CV.
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Profesion - Area o sector

Adios de experiencia

Experiencia profesional

1993-2001 Nombre del grupo en el que seha trabajado
Cmrgz: Hmubl‘ﬂdﬂ]mmﬁe}ﬂdﬁmadn
Femcidz:  Descriprion de las finciones que se handesemipeniadoen laempresa. Noes
Tuepesario que sean muy detalladss, pero sique den unaidea generaldelas
caparidades del candidatn
19992001 Humhredelgrupnmelquem]ﬂtra]ﬂ]adn
Cage:  Nombre del cargo que se ha desempenado
Femcidz:  Descriprion de lzs funciones que se handesempeniadoen laempresa. Noes
Tiecesario que sean nuy detalladss, pero s1que den una idea general de las
caparidades del candidato
1993-2001 Nombre del grupo en el que seha trabajado
Cmrgz: Hﬂ]ﬂb]‘edﬂmmﬂﬂ]‘ﬂdﬂﬂtq:ﬂudﬂ
Fenciéz: Descriprion delss fin handesempeniadoen la empres Noes
nmnquemmuwhta&das perosique den una idea zeneral de las
caparidades del candidato
Formacion academica

1999-2001 Nombre de la ttulacion

Institucion que storsa € Htuls

Breve descripeion de la formacion adquirida
1992-2001 Nombre de la titularion

Institucion que ctorza el Htule

Ereve descriprion de la formacion adquirida

Otros datos
. . Nombre y apelliidos
Idiomas  Imgles: Nivel alo. Trulo. Direccian 1
Aleman: Nivel Imermedio. Tituloe Dirmccidn 2
Informatica Programa. Kvel de conodnients
Telefono f Mol
Programa. Mivel de conodnoento E-rrail
ira Informarcion Otros detos

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Profesion - Area o sector

Afiog die experiencia

Perfil Profesional

mee.ﬂnn,l' Area: Dﬁmpm general del perfll profiesimal: trabajes ejercidos, finciones
desempenadas, cargos Sintesis de lzs prino cuslidades v eaparidades pars el rabajo.
Logros. No ez necesario gue s2an muy . pero = gue denunaides general de las
capacidades del candidain

Habilidades

Capacidad 1 / Area 1
Hesdiedo: Resumen de las caparidades del candidato en una deterniinada area
Eperizecze: Experiencia profesional en ése area o en lague ha requeridola caparidad .
Legrea: Descripeion de loslogros que se han consesuidoen esa area. No es necesarioque
sean muy detalladas, perosigue den una 1dea general de lo que &l canddato
puede ofrecer
Capacidad 2 / Area 2
Hezldaa Rmmmdehcap&ndada@mdﬁammmmmdam
E}qlﬂﬂmﬂaprﬂiﬂ-mmﬂmﬂmhthammahgm
lnm. Dezcriprion de los logros que e han consesuidoen esa 2rea. No es necesarioque
sean muy detalladas, perosigue den una idea general de lo que &l canddato

puede ofrecer
Formadcion academica
Titularis
Ereve descripritn de I formacion
Titularis
Breve descripridnde 13 formarion
Nombre y apellidos
Otros datos Direccion 1
Diireccion 2

Idiomas  Inmgles: Nivel alo. Tiulo. . .
Alemdn: Nivel [mermedio. Tinls T"’T ! I"‘"'-‘

Informatica Programa. Mvel de conodndento =

Programa. Nivel de conodroento
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Profesion - Area o sector

Adios die experiencia

Perfil Profesional

Prﬂfl!'ﬂml_ll' Arez IEmr]:um general del perfil profesional: trabajos ejercidos, fimciones
desempeniadas, cargos Simtesis de las princ cuslidades v caparidades pars &l trabajo.
Logros. No esnecesarioque sean muy . PEPD 3 que denuna idea general de las
caparidades del candidate

Hahbilidades

Capacidad 1 / Area 1
Hasdhdeim: Reesumien de las capacidades del candidatoen una deterniinada ares
Euperizmca:  ExpeTiencia profesional en ése Zrea o en la que ha requeridola capacidad .
Legrex: Descriprion delozlogros que se han consesuido en esa area Mo es necesarioque
sean muy detalladas, pero sl gue den una idea general de lo gue &l canddato

puede ofrecer
{hpaudadz,fﬂrmz
Hezldeiz Rﬁluumdehscapaﬂdadﬁ-ﬁﬂmdﬂatnmmmmdam

Eq:r:lil:n:'n: Experiencia profesional en ése 2rea o en la que ha requerido la capacidad .
Legrea: Descriprion de loslogros que se han consesuido en esa area. No es necesariogue
sean muy detalladas, pero sl gue den una idea general de lo gue &l canddato
puede ofrecer

Experiencia profesional

19%3-2001 Nombre del grupe en el que seha wabajado

Carga: Hmubrﬂdﬂmmem}udmmad
Funciée: Descriprion de las funciones que se han .
desempaiato s fow e | T Pl
que =eam muy detalladas, pero 5 que den una Mrecrita 2
idea general de las capacidades del candidato e
19%3-2001 Nombre del grupe en el que seha wabajado Teléfono § Mdwil
Cargz: Hmubmde]mmemhadm‘u;mad E-mail
Fumcéa: Descriprion de s funciones que se han
desempeniado en la empresa. Noes necesario Otros datos
que sean muy detalladas, pero 5 que den una

idea zeneral de las caparidades del candidato

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Tu Curriculum Vitae tiene que despertar el interés y el deseo, y
las palabras que utilices seran tu arma secreta.

Estilo de Redaccion — algunos apuntes a
considerar

Normalmente el estilo debe ser formal y diafano, sé preciso y
coherente utilizando las palabras exactas para expresar cada
idea.

Los parrafos que no sean pesados de leer, mas bien cortosy
naturales. Cuida al detalle la ortografia y gramatica, no te des el
lujo de fallar en este aspecto.

¢Usar la 1ra. o 3ra. Persona? Una duda recurrente...

Digamos que no hay un acuerdo del todo generalizado en el
sector.

Por un lado escribir en primera persona seria lo 16gico, al final
estas hablando de ti... pero puede tomarse como algo
presuntuoso hablar de tus logros y resultados, ademas de que el
CV en algunos sectores esta considerado como un documento
formal y serio.
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Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Por otra parte, hablar en tercera persona puede sonar
impersonal y un sintoma de inseguridad.

Puedes tomar la decision que consideres, no obstante seria
bueno considerar la cultura y valores de la empresa y sector al
que te postulas como marco de referencia.

Te pongo el muy visto ejemplo de Ikea, en donde seguramente
esperan empleados mas modernos y desenfadados por lo cual
un CV en primera persona podria ser mejor recibido.

Palabras Claves — la llave del
posicionamiento de tu CV

Las “Palabras Claves” en el
mundillo de los Curriculum
Vitae se refiere a los
términos técnicos o de gran
uso que identifican el sector,
nicho o puesto de trabajo al
que aspiras.

Cuando un reclutador busca candidatos en una plataforma de
empleo o utiliza algan sistema propio de filtrado en su base de
datos se apoya en el uso palabras claves que funcionan como un
filtro para encontrar los candidatos de cada puesto a partir de
las coincidencias que arroje la busqueda.
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Salir en los motores de bisqueda de las paginas de empleo
que estés suscrito.

Pasar el filtro de los sistemas ATS que utilizan algunas
empresas para filtrar curriculum.

Destacar que posees los requisitos esperados en el momento
de la lectura de tu CV por el reclutador.

Las mismas deben estar distribuidas por todo tu CV y escritas
en diferentes variantes para evitar ser repetitivo.

Si tu diseno de CV incluye unas lineas a modo “Resumen CV”
utiliza las mas relevantes al puesto, centrandote en destacar las
palabras claves referidas a tus conocimientos y habilidades
técnicas para el puesto.
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Aunque tengas muy claro cuéles son estas palabras claves te
recomiendo que hagas una pequena pesquisa. Te permitira
conocer realmente qué terminologia utilizan los reclutadores en
las ofertas de empleo y en consecuencia para sus busquedas de
candidatos.

Esto podras usarlo como marco de referencia para redactar tu
CV. Sigue los siguientes pasos:

Paso No. 1. Accede a los Mejores Portales de Empleo.

Paso No. 2. Ve al buscador y teclea el nombre del puesto
al que aspiras o al menos a una palabra especifica que lo
identifique.

Paso No. 3. Selecciona las ofertas de tu interés, con un
maximo de 10 ofertas de empleo te puede ser suficiente. (si
no tienes claras las palabras claves amplia la biisqueda)

Paso No. 4. Comienza a identificar las palabras que se
repiten, tanto las iguales como las similares.

Paso No. 5. Crea tu Lista por orden de relevancia o
frecuencia de uso y tipo.
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Paso No. 1y 2. Accede a los Mejores Portales de Empleo y
escribe la oferta de empleo que necesitas analizar.

Internacional Formaci6n Blog

Infoempleo. Nuestro trabajo, que trabajes

Empleo Prim

er eniPg Emplec onal

Crear alerta de empleo

Mira como hemos cambiado para ti @

Paso No. 3y 4. Selecciona las ofertas de tu interés y comienza
a identificar las palabras que se repiten para cada oferta.
(incluye las similares o sin6nimos)

Community Manager Las Palmas

EMPLEA SELECCION ETT ¥ Las Palmas Hace 4 horas

Descripcion de la oferta

Funclones

Administracion de redes Sociales

Requisitos

Manejo de redes sociales:
Facebook

Twitter

Instagram

Google+
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COMMUNITY MANAGER Barcelona

Grupomplec ¥ Barcelona Hace 15 horas

Descripcion de la oferta

Funclones
Para empresa ubicada en el Baix Liobregat Mord, se precisa un/a Administrativo/a Community Manager.
Funciones:

Creacién de contenidos para la web y Blog, actualizaciones diarias en las redes sociales en la que las empresa esta

presente, compartir contenidos, web 2.0. La persona realizara el 50% de |a joranada realizando funcicnes propias de
ity . tro 50% realiz tar inistrativas.

Community manager y €l otro 50% realizando tareas administrativas

Requisitos

Imprescindibles: Formacion en Community Manager o similar. Deseados: - Experiencia en redes sociales , Adobe,
programacion. T A TR LR T

- Experiencia como Community Manager.

- Vahiculo propio. BRI Er

- Residir en el Baix Llobregat.

- Inglés nivel alto.

~Dsiponibiidad para trabajar en herario de 9 a 18 o hasta las 19h..

Community Manager Palma (Islas
Baleares)

MANPOWER ¥ Palma (Islas Baleares) Hace 15 horas

Tus funciones seran:

-Buscar y leer toda la informacion posible sobre los servicios de su sector de actividad, sobre la opinién de los clientes en
relacion a la organizacion. ——

-Crear, cuidar y mantener |a pagina web y ser nexo de union con la empresa en lo que se refiere a las encuestas de
evaluacion y las posibles modificaciones que ayudarian a mejorar la estrategia.

-Mantener actualizada la informacion de la organizacion en las redes sociales e Internet y asi incrementar su visibilidad.

-Soporte 8 e-commerce en la creacion de publicidad.

Se ofrece contratacion directa con la cadena hotelera.

Requisitos

-Formacion académica relacionada con el puesto (e-marketing, publicidad online y disefia).

-Buena orientacion al cliente.
-Habilidades en fotografia, edicion de imagenas y disefio grafico.
-Competencia en redaccion y gestion de diferentes cuentas online.

-Imprescindible nivel alto de inglés y aleman.
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Community manager Salamanca

ADECCO ?Salamanl:a Hace 15 horas ~ Ref

Funclones

Importante empresa ubicada en la provincia de Salamanca, busca incorporar a plantilla un Técnico/a de desarrollo de
negocio en lared.

- Busqueda activa de clientes a través de las redes sociales e internet.

- Posicionamiento de la pagina web.

Requisitos

Tener experiencia demostrable en un puesto similar de comercio exterior como expertofa en ventas por internet y
captacion de cliente. - -

- Mivel alto de inglas y frances

Se ofrace

Contrato estable con la empresa, posibilidad de desarrollo profesional.

Community Manager Freelance Allcante

CMM ADVANTA.GE g Al|cam:e Hace 15 horas

Descripcién de la oferta

Funclones

Seleccionamos community manager, preferiblemente licenciade o diplomado en ciencias de la informacion, con estudios
finalizados y disponibilidad horaria. -

Requlisitos

Licenciado - Periodismo Ciclo Formativo Grado Superior - Comunicadion

Experiencia de al menos 2 afios en busqueda de contenidos, dinamizacidn de cuentas en redes sociales, redaccion y
publicacién de contenidos y en general las funciones de un Community Manager —
Se ofrece

Posibilidad de pertenecer a una empresa joven, seria y dinamica , con diversas lineas de negocio para trabajar ,

comenzaria como freelance para mas adelante poder incorporarse a la compafiia en caso que el candidato lo demande .

Etiquetas
[ 5e0 ] [ serm ]

18

inscritos

62

inscritos
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Community Manager Torrelavega
(Cantabria)

Ingeosolar SL ¥ Torrelavega (Cantabria) Hace menos de una hora

Funclones

Serd responsable o gestor de la comunidad de internet, en linea, digital o virtual de INGEOSOLAR, actuando como auditor
de la marca en los medios sociales.

El responsable de comunidad tendra que realizar las siguientes labores:
-~Gestionar la marca en Internet.

~Monitorizacion de la competencia.

~Escucha activa y conservacion en las redes sociales.

~Creacion del contenido para la Web y blog. Programacion Web

-Reportajes audiovisuales de las obras de referencia y difusién.
~Actualizacion diarias en las redes sociales en las que la emprasa esté presente.

~Control y analisis del posicionamiento online.

Requisitos
Experiencia demostrable de |as labores demandadas.

5e valorara persona creativa, innovadora, habilidades comunicativas, buena oratoria, vision estratégica de un mundo
cambiante en las redes sociales, conocimientos SEQ, habilidades para elegir, crear y editar imagenes.

También se valorara conocimientos de analitica de datos. Presencia.

1 1er. Nivel: (ideas directas asociadas con el puesto)
Redes Sociales - Community Manager - Contenidos - Web — Web 2.0 —

Blog — Pagina Web — Internet
) 2do. Nivel: (para describir competencias)

SEO — Analitica — Posicionamiento Online - Clientes — Marketing —
Publicidad — Comunicacion - Disefio — Imagenes — Fotografia - Inglés
1 3ger. Nivel: (palabras de accién para describir tareas)
Administrar — Manejar — Crear — Actualizar — Compartir — Gestionar —

Editar — Redaccion - Control — Analisis - Busqueda
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Emplea estas palabras para redactar tu CV, mientras mas
amplies la bisqueda podras ser mas especifico y aumentar las
posibilidades de aparecer en las bisquedas y captar la atencién

de tu reclutador.

Vamos a suponer que ya tienes las palabras claves y que algunos
de los requerimientos técnicos no los posees al 100%. En estos
casos valora especificar cuantitativamente tu cualificacion.

Por ejemplo:

Te solicitan certificacion en Formacion Profesional de Grado
Medio en Comercio y no has concluido la misma.

En este caso puedes escribir:

Certificacion al 90% en FP Técnico de Grado Medio en
Comercio.

Escoger las palabras para redactar un CV va mas alla del uso
de tecnicismos que identifiquen el medio.

{3
También se trata de trasmitir tu pasion e

intereés por tu puesto de trabajo y profesion.
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Palabras Poderosas — la llave para crear
comunicacion y empatia

Utiliza palabras positivas, que trasmitan energia, fuerzay

proactividad.

Te menciono algunas que te vendran bien:

Ejemplos de Palabras Poderosas para
e emplear en un Curriculum Vitae
[ ]
PR Organizar Promover Beneficio
PR Desarrollar Solucionar Contribuir
, Liderar Gestionar Ingresos
Definir Conseguir Planificar
Ayudar Incremento Controlar

Apreciaciones: estas palabras son un marco de referencia, lo mejor es realizar un analisis
de varias ofertas del puesto de trabajo al que aplicas para detectar con mayor precision
los términos que utilizan para describir las funciones y requerimientos.

En la busqueda de las palabras claves seguramente encontraras
otras palabras de accidén para agregar.
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En las proximas hojas te pongo 2 ejemplos con un buen
Copywriting que te servira de marco de referencia, estos han
sido tomados de un articulo del Blog de AulaCM.

Mira con detenimiento estos 2 Curriculum Vitae para aplicar al
puesto de Community Manager o similar y veras que se utilizan
las palabras claves que se han detectado en el muestro de
ejemplo visto con anterioridad.

(Fuente: Blog AulaCM, Articulo de Alicia Ro. Especialista en
Marca Personal)

1! EJEMPLO #1.
- 9 CV-Carlos-de-Frutos

J EJEMPLO #2.
CV-Augusto-Alvarado
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CARLOS DE FRUTOS

COMMUNITY MANAGER
PERIODISTA

@ aiMoshy
www carigsdefrutos com
QOO0

l'-,:ﬂ-"'-?.' com

Ca% bla bla bla (Macrd)

00000

EXPERIENCIA PROFESIONAL

El Northern
Redactor web
2014

Mediaset - Telecinco
Editor y redactor web

Creacion de notcias para &l principal medio da habla hispana
en ¢ norte de Inglaterra con sede en Manchester. Difusidn en
los perfiles oficlales de Facebook y Twitter

8usqueda, maquatacion. pubbacdn v actualizacion de
conteridos para la web de Informativos Labores de edicion

2009 - 201 de video y fotos, relacion directa con agencas de noticas y
traduccdn de articulos de meds extranjeros

Guia del Ocio Encargado de o seccda de odo familisr y una columna

Becario semana firmada Revision y correccion de textos y relacion

2008 - 2009 constante con gabnetes ‘de comunicacin de empresas e
Instituciones

FORMACION ACADEMICA

Aula CM Competencias en B gestian de B comunicacan web y

Community Mapager maeling dgital de emgrasas, aeacon de wn Plan de Socal

2014 Mgy publicadan de un blog SEQ gesticn y monitorizacion
de campanas an fedias soclales v elabaracdn de [eesupuBsios.

Instituto del Cine Escrtwrs de tratamento, ‘eqalets y guidn pard coflo

Guion de Cine Y v largomotrae, desarolia de Narratwas Tramsmedia v redaceidn

2013 ~ 2014 de wa Dibla v Gpituio Koo para wetsore

Univ. Complutense Redaccion para &S eviss unrersitana y elaborscion de un biog

Periodismo collboraivg Wbre pemndsmo comenitania. Dos becas del MEC

2005 - 2012 para estudiar nges en el Reind Unido, Matricula de Hoaor en
Comainieacion Soaa

APTITUDES
PROFESIONALES

Redicoon

Inglés

Blog / Wordprass

SEO

Twitter / Facebook

Adobe Photoshop

PERSONALES

Resporsablke

Entusiasta

Resoluleg



Augusto Alvarado

Direcior Creative, Experio en redes socioles, Asesor de Aranding

23 DE MAYO D 1977

EMAL: ggmailcom
TELEFONO! (434 OO0 DO 0O
PFORTAFOLIO: hitp/ it dy/portafoliogus

Calle Bla, bla, bla, bla
Madrid 28055

TWATTER
hitpssewatieccom/suguaiodicsgie

UINKEDIN
esAnkedincomvin/augustoal varada/

FACEBODK
facebook ooy setay ey nelyiento

Q hatp s fselasievaci werto.com

DIRECCION CREATIVA
S0 00000 PN

REDES SOCIALES
L L L B B B B B

MARKETING Y BRANDING
LA L B B B B B A

COMUNICACION Y PRODUCCION
o9 000 OO PRPOS

VISUAL MERCHANDISING
L L L B B IR B B BN

INGLES ALEMAN
* kR LI A

ASESOR CREATIVO /
SOCIAL MEDIA MANAGER

EUCALIPTUS, PUNTD CENIRM

A cago de & produccon y publicackon
de confenidos paa lay edes sockiles de
la marca Desarolio mury carpanas que
itduyen Iologaiag,  atilogos, lookbooaks,
moodboards, wieobooks ¥ bacos de
Imdgers e pudem @ promoconar #f
Ut verso e b mianca en las redes sociales

Particdpo en b owadon de s tuevs
colpcoones de La marca como asesor creative
&0 Sguipo con 1 duedadon de Moda par
definie elaborar y presentar ks estrategia vy
asTractur s de las colecciones (dimension de
colecoon y adaptacion a las tendenciss)

Q MADIND 2014 Actunlidad

BECARIO
PUSE (OMSBCACION

Apcyo e La gestion de cormmn kacidn s

- Dws e che Mugusd Suiry derdtro ded marco del
Harcelona Bndad Week 2013

Sarcetona Shopping Nigit Samimer Edmian
2013,

- Fitra de moda masculing ALBENIZ & o
QS0 Sacefona 2001

Tenda de Intenortsumo And Terra 2013
Q BANCELONA 2018

GERENTE DE MARCA SECCION
PRET-A-PORTER
ALBLID DECASTHD

A cargo de |n direcocn omative ded drea del
faacly %0 Wear, Gavencla du la thenda vy w0
persoral. Publicided. Mercadeo de Modm,
RHPE Branding, Scouting de Tendenclas,
Visusl Meschandising, Vitrioas, Coordinmin
de Evenice, Logistica, Asesoria ge Imagen
y de Moda Ventas, Cusde de Cal, o

Q cARAcAs 20092010

GERENTE DE MARCA

KSTIH Sh08E

A cargo del departamento cresiivo y de
geencia de tHendas, & cargo del bumn
funcorumiento de i cadens, desanoliata
s campatas fotograficas y  pubiicitanas
[Concepto, casting prodhucdon ln pdgina
weh, los escaparates de |as tienday, el viual
menhaedsing,  eventos  promodonahes,
relacones publicas y todo lo gue tuvena
QU vor con ba parte Creatlve de B maeca ¥y su
branding en general.

Q canacas 20032009

COMMUNITY MANAGER

RULA CM

Geation de contenido y campanas en
recdks  socides,  posidondmento  onling
optimizacian SEQ. manftorzacen de redes
sochbes, estrategia oedine, 45

CURSO PROFESIONAL 2004
DIRECCION CREATIVA /
PRODUCCION EVENTOS DE MODA

08P

Durange ol mastor profundizamoes on &
lbor de oy diseclones Crepthos #n b
Industria de la moda desde un purto
e VISt estratégico y tedewo y  sobre
todo, a traves de una propuesta practica

AN térming del programa, he sdguindo b
competencas necesars pata la oma de
decnlones estrmtegicss sobve marcas de
mada tanio en todo le reaclonade con
el branding como en las Sreds operstives
de defrioon de producio,  estrateglas
e il y e comunicacitn e pasaesiag
showrooms y  en  phtatormas 24

MASTER 20132074
MS OFFICE SEO

WORDPHESS  REDACCION CREATIVA

THADUCTION PREZI
MAC / WINDOWS FOTOGRAFIA
MAILCHIMP GOOGLETOOLS
[ v wremeses
MODA REDES SOCIALES
ILOGGING DISERD
LITERATURA ATITE Y MUSICA
TECNOLOGIA TENDENCIAS

DATOS DE CONTACTO




Capitulo Il. Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Terminada la etapa de redaccion (no te hablo de edicion ...)
queda agregar elementos de disefio que sirvan para enriquecer
el contenido. Siempre ten en cuenta que el diseno esta en
funcion del contenido de tu CV no al revés.

Sin duda el contenido es la piedra angular, pero a quien no le
gusta ver algo bonito, agradable y atractivo.

Darle un buen aspecto a tu CV puede servirte para resaltar sobre
el resto, crear armonia y hacer énfasis sobre aspectos de interés
en el contenido. La cuestion esta en saber qué diseno seria el
mas adecuado.

l ‘ Seleccion de los Colores

Lo maés tradicional es el blanco de fondo y negro en las letras, es
una opcion bien avenida en muchos sectores y la mas facil. No
obstante, cada dia se hace mas uso del color en los CV para
destacar y transmitir ideas.
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Debes tener claro que los colores son una herramienta de
persuasion e influencia y que existe toda una teoria psicologica
al respecto. Dicho esto, al escoger una combinacion considera
los efectos y significados de los colores sobre la psicologia de las

personas.

Los colores hablan mucho sobre tu personalidad y marca
personal, ademas de provocar estados de animos y
pensamientos. Son una fuente de comunicacién y generacion de

comportamientos.

Tienes a continuacion una Guia del Efecto y Significado de los

colores mas utilizados:

Asociado al intelectoyla
conciencia, da un matiz de
logica y razonamiento.

>

Profundidad
Fuerza
Estabilidad

Seguridad
Confianza
Confort

Sirve para llamar la
atencion o mantener el
foco sobre algo.

Pasidn /\\
Accion

Peligro
Agresividad

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae

>

Q
y Actividad intensa

Muy utilizado en el mundo
empresarial y preferido
por los hombres.

Responsabilidad
Credibilidad
Confianza

Dignidad
> Calma
Paz

Causan una imagen
de seguridad y
expertise.

Energia /\\ Osadia

ﬂ Potencia
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Estimula los procesos Los hombres pueden
mentales, el sistema percibirlo como algo infantil
nervioso y la comunicacion. o demasiado alegre.

Pensamientos creativos Luz Optimismo
Alegria Positivismo Felicidad

Relacionado con el mundo de
las finanzas, la riquezay el
dinero (en tonos oscuros)

Crea sensacion de algo
sustentable, masculinoy
duradero.

Crecimiento ':\\ Salud f:\\ Prestigio {\\ Serenidad
Prosperidad ¢ Tranquilidad ¢/ Armonia ¢/ Renovacién

Es un color calido,
energicoy
extravagante.

Estimulala
actividad mental.

Extroversion

AVEﬂtl-lrf-l . : Amistad ' Creatividad ' Entusiasmo
Confianza en si mismo Sociabilidad Excitacion Alegria

Ambicion Vitalidad Accion

¢Deseas profundizar en la Psicologia del Color?

\> >>> Acceso Directo
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Capitulo II.

Creauna imagende
algo sofisticadoy
exclusivo.

Elegancia Q Secreto
Seduccion Elegancia

Es un color “realista”
porque se asocia a la
madre tierra.

Calidez Humildad

Seguridad > Cercania

Responsabilidad

Como hacer un Curriculum Vitae de 10

Provoca fuertes
emociones.

Exclusividad Q Poder
Lujuria d/ Autoridad

A algunas personas les
resulta desagradable y
aburrido.

Capacidad reflexiva

Masculinidad > Severidad

- ~

¢Deseas profundizar en la Psicologia del Color?

\b >>> Acceso Directo
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Recomendaciones para el Uso del Color en un
Curriculum:

= No utilices mas de 2 colores en tu CV, a no ser que sea muy
muy creativo.

= Se prefiere el blanco de fondo y que predomine el color negro
o gris oscuro en las letras.

= Juega con las emociones que se asocian a cada color a la hora
de escoger la combinacion.

= Valora el sector al que estas postulando y los colores que méas
se ajustan a él.

= Cuidado con los colores de poco contraste con el blanco
porque disminuyen la legibilidad.

= Si tienes alguna duda, el color azul es el mas populary
aceptado en el mundo.

= La saturacion del color puede tener efectos negativos.
¢

Ningun color carece de significado,
usa la fuerza del color o ellos usaran la

tuya.

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae
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El tipo de letra aporta valor a la comprension del texto y
transmite personalidad, en dependencia del sector la tipografia
puede ser mas o menos creativa. Cualquiera que escojas debe
estar alineada con las caracteristicas del puesto y que
sea facil de leer tanto en formato impreso como digital.

Bloomberg reuni6 a 3 expertos en tipografias para descubrir
cuales eran las mas adecuadas para un curriculum. Aqui te dejo

los resultados de su investigacion:

Helvética

La mejor opcion para un crear
un CV; es profesional, alegre y
honesta.

Sans-Serif

Parecida a la Helvética,
aunque los expertos indican
que mejor ir a la original y no
a una imitacion. ;) Estas
fuentes serian Arial, Calibri,
Verdana y Tahoma.

Proxima Nova

La califican como la prima de
Helvética, pero mas
redondeada y suave.

Garamond

Clasificada como legible y
facil de leer por el ojo
humano. Muy recomendada

para personas con mucho que

escribir en un CV.
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iNo uses esta tipografia!

Times New Roman — Courier — Comic Sans — Zapfino — u otro
tipo de fuentes muy trabajadas, dificiles de leer o infantiles.

El tamano de la letra no debe ser menor de 10, de hecho se
recomienda entre 10-12 puntos.

Utiliza varios tamanos para resaltar los titulos o
encabezados. (2 o 3 tamanos maximo, no hagas tampoco un
carnaval)

Puedes darle varios tonos de color a las letras cuando quieras
resaltar, “esconder” o diferenciar algin texto o idea.
(normalmente tonos negros)

Toma en cuenta que para una misma medida el tamano
puede variar segin el tipo de fuente seleccionada. (usa esto a tu
favor en caso de que sea un CV largo, lo mejor es que no te pases
de las 2 paginas)
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Muchas veces fallamos en el proceso final; estamos agotados,
aburridos o desesperados por pasar a otra actividad. No
obstante, tomate tu tiempo para hacer una tltima revision.

Para ello tener claro estas 2 etapas:
> Revisar el Curriculum Vitae escrito.

Lo obvio: verifica cada punto y si lo enseias a otras
personas mucho mejor (pero no a personas que te den
palmaditas en la espalda, es lo que menos podra ayudarte)

Hacer uso del Anexo I de este Ebook — Checklist de
Comprobacion de CV

> Verificacion del CV Online.

Gran parte de los profesionales encargados del
reclutamiento utilizan internet y en particular las redes
sociales como herramienta complementaria para la
busqueda de talento, contacto con candidatos y
verificacion de la hoja de vida.
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Te doy algunos datos:

« El 82% de los reclutadores acceden todos los dias a las Redes
Sociales.

« Un 87% utiliza las Redes Sociales como Estrategia de
Reclutamiento.

* 1de cada 3 empresas comprueba siempre la identidad digital
del candidato.

» El 28% de las empresas han rechazado a algin candidato por
su actividad en Redes Sociales.

(Fuente: Informe InfoEmpleo — Adecco sobre Redes Sociales y Mercado de Trabajo

2015)

Dicho esto, ademas de

o garantizar que los links a tus
redes sociales funcionen y
sean profesionales; estate
atento a tu actividad - sobre
todo en LinkedIn y Facebook
- porque son las redes a la
que mas acceden los
reclutadores en la busqueda y
verificacion de personas.

Y este porciento ira en aumento en los proximos afos. ¢Buena o
mala noticia para ti?
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Mapa Conceptual para hacer un

Curriculum Vitae - Resumiendo lo visto

Sintesis
Coherencia

Contexto

Consistencia

5 Conceptos Claves

Necesidades del Reclutador

ETAPA 1. Conceptos Mindset

Curriculum Vitae

ETAPA 5. Edicion CV

A

Checklist Verificacion CV

Verificacion Online
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Relevancia

Formacion Académica
Experiencia Laboral

Datos Personales Habilidades y Competencias

/

Blogues Imprescindibles CV Cronolégico

CV Funcional
Formatos CV

CV Combinado

CV Creativo

ETAPA 2. Columna Vertebral

ETAPA 3. Copywriting

Palabras de Accion Estilo de Redaccion

Palabras Claves

ETAPA 4. Diseno CV

Colores
Tipografia
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¢Mentir, inflar u omitir en tu Curriculum
Vitae?

El papel aguanta cualquier cosa... étentado a escribir lo que no
es en tu curriculum? No deja de ser una opciéon que no pocos
aplican con la justificacion de aumentar las posibilidades de
acceder a una entrevista de trabajo.

No obstante, no es recomendable mentir o inflar dado que
puedes ser descubierto en la misma entrevista y con total
seguridad en muy breve tiempo si fueras contratado.

Existen mentiras muy frecuentes en un CV en que los
reclutadores ya estan mas que alertados, sera mejor que las
conozcas para que de este modo no cometas ningun tipo de

descuido.
Nivel de Conocimientos Nivel de Conocimientos
de Sist. Informaticos. de Idiomas.

Mejor si tienes la titulacién, de lo Si el idioma es importante para el

contrario puedes valorar clasificar puesto seguramente te haran una

tu nivel de expertise acotando que prueba, sé cuidadoso a la hora de
es un nivel de usuario o definir tu nivel escrito y oral.
escribiendo porcientos.
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Posesion de Titulos
Académicos.

Esto siempre debe ser
comprobable, en caso de no haber
obtenido atn la titulacién pero es

ventajoso hablar de ello sera
mejor decir: Titulo de “XXXX” en
proceso con un 80% de

completamiento de las materias.

Puestos de Trabajo que
no se corresponden con
los reales.

Se supone que conoces tu sector o
medio y sepas que no es igual
decir “Especialista de X” a

“Técnico de X”

Se trata de dar tu mejor caray
parte de ello requiere cuotas de
honestidad y transparencia.
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Ya hemos hecho un recorrido detallado para crear un CV, ahora
vamos a ver un complemento que vale la pena adjuntar
porque te servira para darle a tu CV mayor profesionalidad y
posibilidades de resaltar ante tu competencia.

‘ ’ Carta de Presentacion
En no pocas situaciones se

requiere adjuntar a tu CV una
Carta de Presentacion, en el
caso de una auto candidatura
o candidatura espontanea es
imprescindible. Incluso en
portales de empleo publico te
ofrecen la posibilidad de
incluir este tipo de documento.

La Carta de Presentacion es el momento ideal para conectar
emocionalmente con tu reclutador y poner en valor los aspectos
mas destacables de tu hoja de vida laboral.

Su objetivo es decir por qué te interesa el puesto de trabajo y la
empresa que lo oferta.

Es el documento que te permitira humanizar tu candidatura.
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» Su estructura basica esta ordenada de la siguiente manera:

Saludo: lo mejor es dirigirte a alguien en concreto,
entiéndase el encargado del proceso de seleccidén, de no
conocer su nombre y apellido al menos escribe el nombre
de la empresa o si debes ser mas genérico algo asi como “A
quien pueda interesar”

Desarrollo: este es el momento de venderte y crear
conexion. Explica brevemente por qué te interesa el puesto
de trabajo y la empresa, y qué beneficios se puede esperar
de tu trabajo.

Despedida: momento de hacer un llamado de atenciéon y
de manera respetuosa - pero clara - decir lo que quieres.
Deja ver que estas dispuesto a tener una cita o reunion,
ofrece tus datos de contacto y mejor si colocas tu firma
digital.

» Escribe parrafos cortos y precisos.
» No repetir con exactitud lo que ya se dice en el CV.

Considera las diferencias entre una Carta de Presentacion para
una Oferta de Empleo en Vigor y una de Auto candidatura o
Candidatura Espontanea. Lo vemos a continuacion.
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Deja claro los datos de la oferta de empleo: puesto de
trabajo, empresa, sitio publicado, fecha y referencia.

Expresa tu deseo de pertenecer al proceso de seleccion de
la oferta.

Asegurate de enviarla a la persona adecuada. (no se
recomienda que sea un envio genérico o para un
departamento)

Aclara cual puesto de trabajo te interesa de la empresa.

Expresa tu deseo de pertenecer a procesos futuros o
actuales de seleccion o de establecer una comunicacién .

Para el caso de una Auto candidatura lo mejor es siempre
adjuntar una Carta de Presentacion.

En caso de ser respondida tu Auto candidatura, ya sea para
una cita o un simple “gracias por enviarnos tu CV”; envia
una Carta de Agradecimiento.
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Listado de Herramientas para Crear un
Curriculum Vitae Online

En Internet puedes encontrar muchas herramientas que te
permiten crear un curriculum a partir de tus datos en redes
sociales (sobre todo de LinkedIn) o manualmente. Estas
plataformas te ofrecen plantillas preestablecidas y otras
utilidades nada despreciables.

Si deseas construir tu CV desde cero tienes en este articulo una
recopilacion de las mejores 13 Herramientas Online para crear

Curriculum Online. No obstante, te muestro una seleccion de 3

de las que me parecen més interesantes.

Crear un Curriculum Es una plataforma muy
Online con completa en relacion a
LiveCareer: modelos de CV,

personalizacion y
recomendaciones. Los

disefios de CV son mas bien
tradicionales aunque puedes
agregar por tu cuenta iconos y
graficos una vez descargues
tu modelo.
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Entre sus prestaciones mas notables estan:

v" Organizar las sesiones para hacer un CV funcional o
cronologico.

v" Personalizar los margenes, espaciados, fuente y tamaios de
las fuentes.

v Cambiar el tamafio por A4 o carta.

v Anadir o eliminar secciones, o modificar el orden.
v" Revision ortografica online.

v" Exportar en distintos formatos.

v Te van dando recomendaciones y ejemplo de CV
relacionados con categorias y sectores de trabajo.

v Funciona con el Sistema Europass creado por la Union
Europea para estandarizar los CV -

Crear un Curriculum Buena para CV con corte
Online con administrativo o ejecutivo, las
Visual CV: plantillas tienen un disefio

armonico entre lo moderno y
tradicional. Un tip que te

<. VISUALCY recomiendo es que reescribas

todos los titulos para cuando

importes a PDF no te salgan
en inglés.
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Entre sus prestaciones mas notables estan:
v" Agregar enlaces a tu sitio web y redes sociales.
v Anadir imagenes estilo portafolio.

v" Tiene una App con 15 plantillas personalizables.

Crear un Curriculum iSi deseas crear un
Online con curriculum vitae muy visual y
re.vu: atractivo esta es tu

herramienta!

Entre sus prestaciones mas notables estan:
v Obtendras una URL personalizada de tu CV.
v" Acceso a un codigo para embeber tu CV, y un c6digo QR.

v Hay 13 opciones de diseno infograficos gratuitos en donde
puedes personalizar el fondo.

v" Posibilidad de agregar a tu CV los links de hasta 22 redes
sociales.
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Plantillas para hacer un Curriculum Vitae

Considero que esta es la mejor opcion, a no ser que desees crear
algo muy personalizado y tengas habilidades y tiempo para el
diseno.

Puedes encontrar sitios que te permiten descargar modelos de
CV en word, power point, adobe, photoshop, etc. Las plantillas
pueden ser gratuitas o de pago, si te zambulles en la red es
cierto que encontraras plantillas para curriculum gratuitas bien
disefiadas, aunque el gran porciento de las mejores (y en
diferentes formatos) son de pago.

Te toca a ti escoger qué haras, de momento te doy pistas.

Modelos de Curriculum: mas de 50 Modelos de CV en

Word Gratis para descargar.

Mi CV Web: servicio gratuito de promocién de CV en

Internet, encontraras plantillas gratis.

FreePik: recursos graficos para diseniadores. (plantillas de
CV gratis y de pago)
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Hloom: esta pagina es en inglés, de las mejores en este
idioma que he visto. Tiene un monton de modelos de CV
Gratis y recomendaciones. Las plantillas estan
personalizadas para diferentes puestos de trabajo y en
Word (lo cual se aprecia porque no todas las personas
saben manejar photoshop o adobe)

Behance: plataforma de venta de disenadores, en el
buscador escribes “resume” y saldran las propuestas
(gratis y de pago)

Guia Completa para hacer un Curriculum Vitae 58


http://www.hloom.com/
https://www.behance.net/search?content=projects&sort=appreciations&time=week&search=resume

Capitulo lll. Herramientas y Recursos para CV

En este articulo tienes 20 Modelos de Plantillas de CV para
descargar gratuitamente, te pongo una muestra de los 3

modelos mas descargados de este listado hasta la fecha.

Plantilla Curriculum Vitae 1#.

Sobria, sencilla y ejecutiva. Se ajusta a casi cualquier tipo de
puesto. Incluye modelo portafolio y editable en Ai y PSD.

Plantilla Curriculum Vitae 2#.

Formal y ejecutiva, el uso del color refuerza los aspectos
personales de mayor interés para el puesto. Editable en PSD.

Plantilla Curriculum Vitae 3#.

Con uso de elementos infograficos bien ubicados para que nada
falte y la vista no se canse. Editable en Ai y PSD.

A continuacion las imagenes con los ejemplos, puedes entrar al
articulo y descargar el que te convenga.
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Las Mejores Empresas para trabajar en
Espana 2016 - NetHunting a los NetHunters

Tener un trabajo va mas alla de recibir un pago econ6émico.

La satisfaccion profesional y
emocional no puede ser una
asignatura pendiente en tu
vida laboral.

Amén de la situacion en que
puedas encontrarte, nunca
dejes de tener focalizadas tus
metas y aspiraciones
profesionales de acuerdo a tu
proyecto y creencia de vida.

¢Te gustaria trabajar en una empresa con un buen clima
laboral? ¢Una empresa que se preocupe por el desarrollo
personal de sus empleados? ¢Esa empresa en donde te sientes
un miembro activo, reconocido y aceptado?

La Consultora de Recursos Humanos, Great Place to Work
Institute Espaia S.L. con sede en Barcelona, ha dado a conocer

las mejores empresas para trabajar en Espafia.
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Este ranking consta de 50 empresas y se realiza cada afio. Para
este afno se ha realizado un anélisis de 325 empresas espafiolas
con diversos tamafios de plantilla RRHH y sectores.

Los resultados son el reflejo de investigar la percepcién de los
empleados sobre la empresa y sus criterios sobre las politicas y
practicas en materia de RRHH.

Cabe decir que este listado de Mejores Empresas para trabajar
en Espana destacan por facilitar condiciones tales como areas
de descanso para los trabajadores, horario flexible, teletrabajo,
retribucion variable, seguro médico privado, equidad de sueldo
para hombres y mujeres, etc.

Aqui te dejo la imagen del listado.

(Fuente: RRHHpress.com)

|_ MAS DE 1.000 EMPLEADOS
1 Brico Depdt 7 MAKRO
2 Liberty Segures B KIABI Espafia
5  Grupo Adecco 5 ING BANK
4  Lilly 10 - Randstad
5 Movartis Famacéutica 11 Aki Bricolaje Esparia
& BBVA Espafia
1 Mars Espana & JTI lbena
2 abbvie 7 Quintiles
3 Grupo DKV Seguros
4 Philips
s REALE SEGUROS
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250 - 500 EMFLEADOCS

1 Cisco 7 Admiral Seguros (Balumba & Qualitas Auto)
2 EMC Computer Systems Spain 8 [hageo Espafia

3 Informa D&B 9 EDF Renovaveis.

4 AMERICAN EXPRESS 10 ASTELLAS PHARMA

5 Volkswagen-Audi Espafia

& Medironic

100 - 250 EMPLEADOS

1 W.L. GORE ¥ ASOCIADOS, S.L. 8 GRUNENTHAL PHARMA
2 SAS 9 | Stryker
3 CIGNA 10 Memcedes-Benz Financial Services Espafia
4 Proclinic 11 BasellS
5 Ecoembes 12 | ARTIEM FRESH PEOPLE HOTELS
6 Criteo 13 | Eurofimms
7 Novo Nordisk Pharma, S A 14 Oficina de Cooperacion Universitaria
50 - 100 EMPLEADOS
1 DIAMANTE BEA

SPﬁ & CONVENTI DH EEHTER 6 Redarbor, S.L

Bain & Company 7 WALASSIS

Sanofi Pasteur MSD g8 Trovit

Rastreator.com "Tu Comparador’
COMPENSA CAPITAL HUMANO

ok Wk

Aqui te dejo otras 2 consultorias que también dan este tipo de
datos:

Top Employers Institute: anteriormente conocida como
CRF Institute, certifica a las empresas que destacan por las
mejores practicas en Employership, Estrategia y Liderazgo.

Merco: sus siglas significan Monitor Empresarial de
Reputacion Corporativa, desde el afio 2000 se ocupa de
evaluar la reputacién de empresas. Es el primer monitor de
reputacion verificado en el mundo. Sus informes son
puablicos.
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Los Mejores Sitios para Aplicar y Encontrar
Ofertas de Empleo

Para este caso tienes las plataformas en donde se publican
ofertas de empleo y las Redes Sociales. Vamos a verlo por
partes.

' Plataformas para Ofertas de Empleo

En la actualidad los Portales de Empleo son la principal
herramienta que utilizan los reclutadores para buscar
candidatos, segun Informe de Adecco. Dicho esto es obvio que
tener publicado y actualizado tu CV en portales es
imprescindible.

En este link podras acceder a un mega listado de sitios para
aplicar y encontrar Ofertas de Empleo:

Los Mejores 65 Sitios para encontrar Ofertas de Empleo

.
Trabajo
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Las Redes Sociales se han convertido en un medio ideal para
mantenerse informado y el acceso a ofertas laborales no se ha
quedado atras. De todas las que tienes disponible, en mi
opinién podrias comenzar tu bsqueda (y promocién de CV) en
Twitter y Linkedin.

Grupos de Ofertas de Empleo [y mas] en Linkedin

En la red de profesionales mas grande no pueden faltar estos
grupos, te menciono algunos de los mas generales que publican
ofertas de trabajo pero puedes afinar la biisqueda por sector,
tipo de puesto o zona de residencia y para ello basta con hacer
uso del buscador de LinkedIn escribiendo algo asi como
“trabajo en Madrid” o “trabajo de marketing”.

Te listo algunos de los Grupos de LinkedIn mas relevantes:

Ofertas de Empleo en Espana: grupo con mas de 70 000
miembros dedicado exclusivamente a busqueda de empleo
y candidatos.

Actualidad y Empleo RRHH: grupo de Infojobs, la Bolsa de
Empleo No. 1 de Espana.
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Empleo en Espafia: pertenece a InfoEmpleo, el grupo tiene
mas de 110 000 miembros. Este grupo es peculiar porque

ademas de publicar ofertas de empleo, puedes acceder a
noticias del sector y hacer tus propias publicaciones. (lugar
ideal para hacer Networking)

En Busqueda Activa: posee méas de 16 000 miembros en

basqueda activa de trabajo, en proceso de reinvencién o
emprendimiento.

Buscar v Ofrecer Trabajo en Espana: mas de 160 000

miembros dedicado a ofertas de empleo y noticias
relacionadas.

Cuentas de Ofertas de Empleo [y mas] en Twitter

En el caso de Twitter, cuando accedas a estas cuentas fijate en
las que tienen creadas Listas Twitter.

Algunas de estas listas agrupan cuentas con Ofertas de Empleo,
Especialistas en RRHH y Reclutadores que pueden interesarte
para tu estrategia de Marketing Personal y Empleabilidad en la
basqueda de empleo o mejoras laborales.
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Para ayudarte en el camino a esta informacion te ofrezco para
ahora mismo 2 variantes:

Suscribirte a la Lista de Twitter BuscarTrabajo que
he creado para este propoésito que agrupa mas de 60
cuentas activas en Twitter con ofertas de empleo y noticias
sobre formacion y recursos para personas en busqueda de
trabajo o mejoras de su situacion laboral.

Te sera util para informarte desde YA en lo que te vas
organizando.

Suscribete a ]
BuscarTrabajo

través de

este link a la
Lista Twitter
BuscarTrabajo

Crear tu propia lista para Aplicar y Encontrar
Empleo.

Puedes crear tu propia Lista Twitter, si no sabes como
descarga el power point que he preparado para ti.

\> >>> Acceso DropBox
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Conclusiones

Un Curriculum Vitae no te dara un trabajo, pero si te abrira las
puertas a una Entrevista de Trabajo. Esta herramienta te
coloca en la antesala de ese empleo que deseas o necesitas,
razon por la que ofrecer la mejor cara de tu vida profesional

sera tu principal objetivo.

Solo que no se trata de una “mejor cara” cualquiera, se trata
de resaltar los aspectos de tu perfil profesional que son
relevantes para el proceso de seleccion de candidatos y la

empresa en general.
A continuacién algunas lineas resumen de lo visto:

Un Curriculum es un documento que no haces para ti, es para
tu reclutador o empresa y constituye una herramienta de

Marketing Personal.

Conocer las caracteristicas especificas de la empresa a la que
aplicas y la oferta que promueve es el punto de partida para
hacer un buen CV.

Garantiza que tu CV sea sintético, coherente, contextualizado,

consistente y relevante.
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Conclusiones

No dejes ningin Dato Imprescindible sin escribir y garantiza
que sean faciles de leer, coherentes y demostrables.

Sé positivo en tu redaccion, concéntrate en tus resultados y
logros mostrando los beneficios de tu trabajo y el desarrollo
potencial que puedes ofrecerle a la empresa.

Utiliza las Palabras Claves adecuadas para garantizar que
aparezcas en las busquedas y posicionarte en la mente de tu
reclutador. iSio si debes usarlas!

Utiliza elementos de diseno que aporten valor, significado y
personalidad a tu Curriculum, pero no olvides que el disefio

esta a disposicidon del contenido no al revés.

Personaliza tu CV a la Oferta de Trabajo, puedes crear un
Curriculum General y de ahi redactar tantas versiones

necesites.

Verifica siempre tu CV antes de enviarlo o publicarlo, y de ser
posible pide criterios y mejoralo. El CV no es un documento
estatico...

Utiliza herramientas para crear CV, el uso de una plantilla

puede ser de gran ayuda para crear un CV atractivo.
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Conclusiones

Crea una estrategia multicanal en tu busqueda de empleo y
difusién del Curriculum utilizando las Redes Sociales,
fundamentalmente LinkedIn, Twitter y Facebook.

Verifica tu impronta online, tu lado personal importa —y

mucho — en la vida laboral.

Tu Marca Personal es tu MEJOR ACTIVO, comienza a
gestionarla y potenciarla. iSé proactivo!

Y por ultimo:

No dejes nunca de buscar el trabajo
que en verdad se ajuste con tus
expectativas y valores de vida.

La vida es muy corta para tener el
trabajo equivocado.
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Recursos Recomendados:

Plantillas de Curriculum Herramientas Online
Vitae [Gratis y Low Cost] Gratuitas para crear CV
>>> Acceso Directo | >>> Acceso Directo |
Lista Twitter

65 Mejores Sitios para

aplicar y encontrar BuscarTrabajo

Ofertas de Empleo
>>> Acceso Directo |
>>> Acceso Directo |

Como potenciar una Entrevista de Trabajo

Consejos para una

Marca Personal en 1

AfiO >>> Acceso Directo |
>>> Acceso Directo | Como crear una

Estrategia de Marketing
Personal

www.networkingcontraelparo.com >>> Acceso Directo |
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http://networkingcontraelparo.com/2014/12/15/tipos-curriculum-vitae/
http://www.marketingandweb.es/marketing/mejores-paginas-buscar-trabajo-encontrar-empleo/
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Recursos Recomendados:

50+1 Blogguers que debes 50+1 Profesionales de
leer si estas en Basqueda Orientacion Laboral en
Activa de Empleo Twitter

>>> Acceso Directo l >>> Acceso Directo |

50+1 Profesionales de
RRHH en Twitter

) >>> Acceso Directo
www.networkingcontraelparo.com
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https://victorcandel.com/2014/05/10/501-profesionales-de-rrhh-que-debes-tener-en-tu-timeline-de-twitter/
https://victorcandel.com/2014/06/15/50-profesionales-de-orientacion-laboral-e-intermediacion-laboral-que-debes-tener-en-tu-timeline-de-twitter/
https://victorcandel.com/2015/12/27/501-bloggers-que-debes-leer-si-estas-en-busqueda-activa-de-empleo/
http://www.networkingcontraelparo.com/

Anexos

ANEXO 1.

Checklist de Comprobacion para optimizar tu CV — verifica si en
verdad tu curriculum esta listo para ser enviado con estas 28

preguntas

ANEXO 2.

Ejemplo Practico - Como buscar las Palabras Claves para hacer

un Curriculum Vitae Extraordinario

(los Anexos se encuentran al final del presente
Ebook)
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Muchas gracias por
descargarte el Ebook, espero
que te sea 1til y consigas
hacer un Curriculum
espectacular: el que te

mereces.

Eres libre de enviarlo a tus amigos o a quien consideres
que le pueda ayudar, solo te pido que respetes el derecho
de autor.

Puedes encontrarme en los siguientes canales:

Si crees que este recurso te ha resultado ttil, tienes alguna
duda o criterio; no dudes en decirlo. Espero por tus
comentarios, seran so6lo 2 minutos de tu tiempo y para mi
es de gran valor conocerlos y que conversemos sobre ello.

\> iRegalame unas palabras!

Email: networkingcontraelparo@gmail.com



mailto:networkingcontraelparo@gmail.com
http://networkingcontraelparo.com/
http://networkingcontraelparo.com/
https://plus.google.com/+MariadelCarmenGonz%C3%A1lezBetancourtNetworkingParo/posts
https://plus.google.com/+MariadelCarmenGonz%C3%A1lezBetancourtNetworkingParo/posts
https://es.linkedin.com/in/mariadelcarmenglezbetancourt
https://es.linkedin.com/in/mariadelcarmenglezbetancourt
https://twitter.com/NetworkingParo/
https://twitter.com/NetworkingParo/
http://networkingcontraelparo.com/como-hacer-un-curriculum-vitae-ebook/

CHECKLIST de Comprobacion

para tu

CURRICULUM VITAE

OPTIMIZA TU CURRICULUM.
MUESTRA TU VALIA.

CAPTA LA ATENCION DESDE EL MINUTO CERO.
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Por M2 del Carmen Gonzdlez Betancourt

INTRODUCCION A MEOR EORM e
ES CREARLO.

- PATTI LABELLE -

'"’“’“ﬂu‘{%

WWW.NETWORKINGCONTRAELPARO.COM

Mucho se habla de que el Mi recomendacion es que ademas
Curriculum Vitae 1.0 ha “muerto”. de contar con un CV 1.0
Una verdad a medias... optimizado, trabajes por
En la actualidad, muchas desarrollar y gestionar tu Marca
empresas contindan usandolo Personal y presencia en las
como la herramienta principal de Redes Sociales.

un proceso de seleccion de No importa si tus intereses
candidatos. laborales sean trabajar por cuenta

propia o ajena.

Con este CHECKLIST - Lista de Comprobacion - PARA TU CURRICULUM
VITAE aumentaras las garantias de no dejar nada relevante fuera de
tu Hoja de Vida Laboral.

Las 28 preguntas que lo componen sirven de guia para revisar cada aspecto
de tu CV y corregir algun fallo u omisién sin detectar.

Lo éptimo es que todas tus respuestas sean positivas, te dara un plus
para diferenciarte, captar la atencién de tu reclutador y ser llamado a una
entrevista de trabajo.

Recuerda que por cada oferta de empleo debes personalizar tu
Curriculum Vitae a la misma.

No dudes en compartir con amigos, familiares y conocidos que puedan

necesitar esta Hoja de Ruta.
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DESCUBRE SI TU
CURRICULUM VITAE

estd listo para atraer a tu reclutador

5 MINUTOS DE TU TIEMPO QUE TE AYUDARAN A
MEJORAR TU SITUACION LABORAL

Este Checklist - Lista de Responde con honestidad cada
Comprobaciéon - para Optimizar tu pregunta.

Curriculum Vitae tiene 28 En el caso de que alguna respuesta
preguntas para hacerle a tu CV sea NO medita sobre si debes
organizadas en las siguientes rehacer tu CV para conseguir
categorias: incrementar el valor de tu Hoja de
= Contenido Vida Laboral de cara al puesto de
» Disefio trabajo que aspiras y las
» Redaccion caracteristicas de la empresa.

= Estructura

= Promocion

Por M2 del Carmen Gonzalez Betancourt
www.networkingcontraelparo.com
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CHECKLIST de Comprobacion PARA TU CURRICULUM VITAE

ASPECTOS IMPRESCINDIBLES EN UN CV:

Revision del CONTENIDO: (marca si la respuesta es SI)

1 ¢Estan escritos los conocimientos, habilidades y
competencias necesarias con el puesto de trabajo?

2 ¢Utilizas las palabras claves del sector profesional y
puesto de trabajo al que aspiras?

3 Las fechas entre cada puesto de trabajo que has citado
son consecutivas en el tiempo. éHay inconsistencias?

Si tienes algun periodo de tiempo sin actividad laboral,
éescribiste algun otro dato que explique lo que hiciste
4 profesionalmente en ese tiempo? Por ejemplo, no
estuviste trabajando, pero en la seccion formacién se
muestra que pasaste algun curso o formacion.

¢Para cada puesto de trabajo hay una descripcién de
5 tus resultados y logros y estos son relevantes para el
puesto al que aspiras?

¢Valoraste si es necesario adjuntar una Carta de
Presentacion a tu Curriculum Vitae?

Cada puesto de trabajo tiene descrito: nombre de la
7 empresa, tiempo de contrato, puesto de trabajo que
ocupaste.

Cada formacion tiene descrita: nombre del centro de
formacion, tiempo de formacién, nombre del curso.

¢Valoraste mencionar otros datos profesionales como
9 publicaciones, conferencias, colaboraciones,
referencias? (sélo si son de valor para el puesto)

Por M2 del Carmen Gonzalez Betancourt
www.networkingcontraelparo.com
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CHECKLIST de Comprobacion PARA TU CURRICULUM VITAE

ASPECTOS IMPRESCINDIBLES EN UN CV:

Revision del DISENO: (marca si la respuesta es Si)

¢La foto es clara, actualizada y profesional? ¢Estas en
10 ella correctamente vestido y peinado? éTu rostro
muestra cercania?

11 (Tu CV consta de 1 o 2 paginas como maximo?

¢El tipo de letra que has utilizado es Time New Roman,

12
Verdana o Arial? (excepto en CV muy creativos)

13 ¢(El tamaho de letra oscila entre 11 y 12?

¢El disefio que has utilizado facilita la lectura? éSe ve
14 atractivo a primera vista? éHas usado maximo 2
colores? (excepto en CV muy creativos)

¢Los parrafos y lineas estan espaciados? Es decir, no
15 hay sensacién de superposicién cuando lees o a
primera vista.

Revision de la REDACCION: (marca si la respuesta es Si)

¢Verificaste con el corrector ortografico para evitar

16 , .
faltas de ortografia y errores de redaccion?

¢Utilizaste vifietas, subrayados, indices y/o negritas
17 para resaltar textos y hacer mas facil la lectura? (sin
excesos)

18 ¢Leiste en voz alta tu Curriculum Vitae al menos 3
veces? (te servira para saber si se lee con facilidad)

Por M2 del Carmen Gonzalez Betancourt
www.networkingcontraelparo.com
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CHECKLIST de Comprobacion PARA TU CURRICULUM VITAE

ASPECTOS IMPRESCINDIBLES EN UN CV:

Revision de la ESTRUCTURA: (marca si la respuesta es Si)

¢Tu CV consta de una seccion de Datos Personales?
19 Nombre y apellido, teléfono, direccién, e-mail serio y
profesional, redes sociales y blog profesionales.

¢La seccién de Experiencia Laboral estd de primera y/o

20 es bien visible?

¢Tu CV consta de una seccién destinada a reflejar tu

21 , L
Formacion Acadéemica? (reglada o no)

¢Has completado la seccidn de competencias vy
habilidades? (calificalas en alto, medio, bajo; o del 1 al
5; o con porcientos) ¢éIncluiste tus competencias
transversales?

22

¢Tu experiencia laboral y formacion estan ordenadas
23 por orden cronoldgico? (comenzando por lo mas
actual)

En caso de que no hayas escogido el orden cronoldgico,
24 ¢la lectura facilita conocer con coherencia tu
trayectoria profesional?

Revision de la PROMOCION: (marca si la respuesta es Si)

¢Has mostrado tu CV al menos a 3 personas para que

25
te den sus criterios?

¢Verificaste que funcionan correctamente los links de
tus perfiles profesionales y blog en tu Curriculum?
¢Verificaste que coincide lo que dices entre tu CV y tus
Redes Sociales?

26

Por M2 del Carmen Gonzalez Betancourt
www.networkingcontraelparo.com
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CHECKLIST de Comprobacion PARA TU CURRICULUM VITAE

ASPECTOS IMPRESCINDIBLES EN UN CV:

Revision de la PROMOCION: (marca si la respuesta es Si)

¢Tienes perfil en LinkedIn y estd referido en tu CV?

27 , . e
(asegurate que esta completo y optimizado)

¢Has valorado poner un Cdédigo QR que facilite el
28 acceso online a tus redes sociales profesionales y/o
blog?

Por M2 del Carmen Gonzalez Betancourt
www.networkingcontraelparo.com
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BONUS TRACK

11 Grandes Errores

que NO puedes cometer

en tu Curriculum Vitae

1) No poner tus datos personales de contacto BIEN Vvisibles y/o
incompletos.

2) Tener una foto desactualizada, borrosa y/o fuera de contexto.

3) No tener un email de contacto serio y profesional. Ejemplo:
pelusa@gmail.com

4) Enfocarte a decir las funciones que has tenido en tus puestos de trabajo
en vez de mostrar tus resultados y logros de manera SMART.

5) No hacer un Curriculum Vitae personalizado para cada puesto de trabajo
que aspiras.

6) Tener faltas de ortografias y/o errores de redaccion.

7) Equivocarse en las fechas y/o tener inconsistencias en el contenido.

8) Mentir en relacién a tu expertise.

9) Incluir informacién que no es relevante para el puesto y/o personal.

10) No ser claro, preciso y especifico, muy generalista y con demasiado uso
de adjetivos.

11) No comprobar que lo que dice tu CV es coherente y se ve reflejado en

tus Redes Sociales.

Por M2 del Carmen Gonzalez Betancourt
www.networkingcontraelparo.com
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BONUS TRACK

5 Acciones Estratégicas para
mejorar tu empleabilidad

1. Utiliza las Redes Sociales como una herramienta para demostrar
tu Propuesta de Valor Profesional y potenciar tu marca personal.

Un 87% de los reclutadores utiliza las Redes Sociales como
Estrategia de Reclutamiento.

2. Crea un Perfil en LinkedIn y amplia tu Red de Contactos.

Un 78% de reclutadores utiliza esta red para buscar candidatos
pasivos, mientas que el 82% para comunicarse con los
candidatos.

3. Crea un Blog que demuestre tu expertise y te posicione como un
Experto. (o escribe en blogs externos como colaborador)

Un Curriculum Vitae muestra, un Blog demuestra.

4. Crea tu Portafolio Profesional. (recopila tus logros y resultados)

Eventos, premios, menciones y certificaciones, evaluaciones de
desempefo, recomendaciones de tus superiores y/o
colaboradores, etc.

5. Férmate y desarrolla Competencias Transversales.

Entre las mas valoradas estan: conocimientos de Redes

Sociales, Idiomas, Sentido de la Responsabilidad, Trabajo

en Equipo, Iniciativa y Creatividad.

Por M2 del Carmen Gonzalez Betancourt
www.networkingcontraelparo.com
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Lista de Comprobacion para tu CV

28 Preguntas
que te acortan el camino

para acceder a una

Entrevista de Trabajo

Por M2 del Carmen Gonzalez Betancourt

www.networkingcontraelparo.com
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Anexo ll.

Como buscar las

Palabras Claves para hacer un

Curriculum Vitae
Extraordinario
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Minutos de tu Tiempo

que hardn tu Curriculum
Visible, Asertivo y Personalizado

... Extraordinario

... Insuperable

Epico



Anexo II. COmo buscar las Palabras Claves para hacer un CV Extraordinario

Acerca del Método:

A continuacion los pasos a seguir para encontrar las Palabras
Claves (técnicas, poderosas y de accidén) que ayudaran a que tu
CV destaque y sea visible:

1. Toma muestras de ofertas de empleo del puesto de trabajo
al que deseas aplicar, por ejemplo en Portales de Empleo.

2. Selecciona al menos 5 ofertas, si no tienes claras las
palabras claves amplia la seleccidn.

3. Valora segmentar la busqueda de ofertas segun region,
zona o nicho de mercado. Por ejemplo: Community Manager
para el Sector Inmobiliario en Espafa.

4. Identifica las palabras técnicas, sobre habilidades,
competencias y de accidn (verbos y sustantivos) que mas se
repiten (iguales o similares)

5. Crea una lista con ellas y clasificalas segun niveles de
frecuencia y seccidn adecuada para usarlas.

6. Utilizalas en la redaccion de tu CV de manera natural.

www.networkingcontraelparo.com @NetworkingParo
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Anexo II. COmo buscar las Palabras Claves para hacer un CV Extraordinario

Paso No. 1 y 2. Accede a los Mejores Portales de Empleo y escribe la
oferta de empleo que necesitas analizar.

Internacional Formacién Blog ACCESO EMPRESAS ACCESO CANDIDATOS

Infoempleo. Nuestro trabajo, que trabajes

Fmnlon Primer empleo Empleo inte cional
e 7

Crear alerta de empleo

Mira como hemos cambiado para ti @

Paso No. 3 y 4. Selecciona las ofertas de tu interés (con un maximo
de 10 ofertas de empleo te debe ser suficiente) y comienza a
identificar las palabras que se repiten para cada oferta. (incluye las

similares o sindbnimos)

Community Manager Las Palmas

EMPLEA SELECCION ETT ¥ Las Palmas Hace 4 horas

Descripcion de la oferta

Funclones

Administracion de redes Sociales

Requisitos

Manejo de redes sodales:

Facebook
Twitter
Instagram

Google+



Anexo II. COmo buscar las Palabras Claves para hacer un CV Extraordinario

COMMUNITY MANAGER Barcelona

Grupompleo ¥ Barcelona Hace 15 horas

Descripcion de la oferta

Funclones

Para empresa ubicada en el Baix Llobregat Mord, se precisa un/a Administrativofa Community Manager.

Funciones:

Creacién de contenidas para la web y Blog, actualizaciones diarias en las redes sociales en la que las empresa esta
presente, compartir contenidos, web 2.0. La persona realizard el 50% de |a joranada realizando funcicnes propias de
Community manager y el otro 50% realizando tareas administrativas.

Requlisitos

Imprescindibles: Fermacion en Community Manager o similar. Deseados: - Experiendia en redes sodiales , Adobe,
programacion.

- Experiencia como Community Manager.

- Vahiculo propio.

- Residir en el Baix Liobregat.

- Inglés nivel alto.

~Dsiponibilidad para trabajar en horario de 9 a 18 o hasta las 19h..

Community Manager Palma (Islas
Baleares)

MANPOWER ¥ Palma (Islas Baleares) Hace 15 horas

Tus funciones seran:

-Buscar y leer toda la informacion posible sobre los servicios de su sector de actividad, sobre |a opinion de los clientes en
relacion a la organizacién.

-Crear, cuidar y mantener |a pagina web y ser nexo de union con la empresa en lo que se refiere a las encuestas de
evaluacion y las posibles modificaciones que ayudarian a mejorar la estrategia.

-Mantener actualizada la informacion de la organizacion en las redes sodiales e Internet y asi incrementar su visibilidad.

-5oporte & e-commerce en la creacion de publicidad.

Se ofrece contratacion directa con la cadena hotelera.

Requisitos

-Formacion académica relacionada con el puesto (e-marketing, publicidad online y disefio).
-Buena arientacian al cliente.

-Habilidades en fotografia, edicion de imagenes y disefio grafico.

-Competencia en redaccion y gestion de diferentes cuentas online.

-Imprescindible nivel alto de inglés y aleman.



Anexo II. COmo buscar las Palabras Claves para hacer un CV Extraordinario

Community manager Salaman a 18

iNscritos

ADECCO % Salamanca Hace 15 horas Ref: 195101C

Funclones

Importante empresa ubicada en la provincia de Salamanca, busca incorporar a plantilla un Técnico/a de desarrollo de
negocio en la red.

- Busqueda activa de clientes a traves de las redes sociales e internet.

- Posidionamiento de la pagina web.

Requisitos

Tener experiencia demostrable en un puesto similar de comercio exterior como expertofa en ventas por internet y
captacion de cliente.

- Nivel alto de inglés y frances

Se ofrece

Contrato estable con la empresa, posibilidad de desarrollo profesional.

Community Manager Freelance Allcante

CMM AD‘H’.ANTAGE 2 Allcante Hace 15 horas ~ Ref

Descripcion de la oferta

Funclones

Seleccionamos community manager, preferiblemente licendado o diplomado en ciencias de la informacion, con estudios
finalizades y disponibilidad horaria.

Requisitos

Licenciado - Periodismao Ciclo Formativo Grado Superior - Cormunicacian

Experiencia de al menos 2 afios en busqueda de contenidos, dinamizacion de cuentas en redes sociales, redaccion y
publicacién de contenidos y en general las funciones de un Community Manager

Se ofrece

Posibilidad de pertenecer a una empresa joven, seria y dinamica , con diversas lineas de negodio para trabajar |
comenzaria como freelance para mas adelante poder incorporarse a la compafiia en caso que el candidato lo demande .

Etiquetas
(5o ]
. —_— [E— [E—




Anexo II. COmo buscar las Palabras Claves para hacer un CV Extraordinario

Community Manager Torrelavega
(Cantabria)

Ing lar SL ¥ Torrelavega (Cantabria) Hace mencs de una hora

Funclones

Serd responsable o gestor de la comunidad de internet, en linea, digital o virtual de INGEQSOLAR, actuando como auditor
de la marca en los medios sociales.

El responsable de comunidad tendré que realizar las siguientes labores:
-~Gestionar la marca en Internet.

-~Manitorizacion de la competencia.

-~Escucha activa y conservacion en las redes sociales.

~Creacion del contenido para la Web y blog. Programacion Web

-Reportajes audiovisuales de las obras de referencia y difusion.

~Actualizacidn diarias en las redes sociales en las que la empresa esté presente.

~Control y andlisis del posicionamiento online.

Requlsitos

Experiencia demostrable de las labores demandadas.

e valorara persona creativa, innovadora, habilidades comunicativas, buena oratoria, vision estratégica de un mundo
cambiante en las redes sociales, conocimientos SEQ, habilidades para elegir, crear y editar imagenes.

Tambien se valorara conocimientos de analitica de datos. Presencia.

Listado de Palabras Claves del Ejemplo:

Q 1ler. Nivel: (ideas directas asociadas con el puesto)
Redes Sociales
Community Manager
Contenidos
Web - Web 2.0 - Blog - Pagina Web - Internet

O 2do. Nivel: (para describir competencias)
SEO - Analitica - Posicionamiento Online

Clientes - Marketing - Publicidad - Comunicacion - Disefio

- Imagenes - Fotografia - Inglés

Q 3er. Nivel: (palabras de accion para describir tareas)

Administrar — Manejar — Crear — Actualizar - Compartir -

Gestionar - Editar - Redaccion - Control - Analisis -
Busqueda



Anexo II. COmo buscar las Palabras Claves para hacer un CV Extraordinario

Acotaciones Finales:

O Este listado de palabras es un marco de referencia para
conocer la terminologia general que se utiliza para describir las
funciones y requisitos del puesto de trabajo al que te postulas.

O Es importante tomarlas en consideracidon para aumentar
las posibilidades de aparecer en los motores de
busquedas de los portales de empleo y demas sistemas de
filtrado.

O Evidencian los términos que le son familiares a los

reclutadores segln sus aspiraciones y necesidades.

O Pueden servirte de referencia para potenciar tu
formacion y experiencia profesional en las habilidades y

competencias mas solicitadas.

QO Usalas para redactar tu CV, pero no olvides que SIEMPRE

debes personalizarlo a la oferta de empleo a la que aplicas.

www.networkingcontraelparo.com @NetworkingParo
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