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TALLER DE PRE INSERCION LABORAL

COMO REDACTAR
UN CURRICULUM IMPACTANTE




OBJETIVO DE NUESTROTALLER

En este taller te vamos a acompanar a desarrollar una estrategia efectiva para
insertarte en el mercado laboral, partiendo del analisis de tus fortalezas vy
aspectos a mejorar. Vas a aprender a reconocer y potenciar todo lo que sabes,
para que puedas destacarlo tanto en tu curriculum vitae como en una entrevista
de trabajo.

Tambien te vamos a dar herramientas para que desarrolles tu marca personal y
disenes estrategias de busqueda laboral que te ayuden a posicionarte mejor en el
mercado.



' Qb cueer
;Sobre que tema vamos a conversar?

> ;Quéesun curriculum?

o Los distintos formatos de curriculum.
> Lo que necesitas saber antes de hacer un curriculum.

o Consejos para escribir tu curriculumy conseguir el trabajo que quereés.
o Como revisar un aviso de trabajo.
> Envio de CV

o Portales de Empleo

v a0

o Consejos para la Entrevista laboral
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¢Que es un FODA personal?

TRABAJO
FUNDACION

El FODA es una herramienta que te ayuda a analizar tu situacion personal para entender mejor tus Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

o Eresuna persona responsableycumplidora.

o

. . No tengo un curriculum armado.
o Sabes hacer cosas especificas como cocinar, reparar

O

No seé manejar herramientas digitales, como el

electrodomeésticos o cuidar personas mayores. .
correo electronico.

o Tienes experiencia laboral en alguna area, aunque sea informal

O

: Nl Me cuesta organizar mi tiempo.
(ej.: albanileria, limpieza, costura).

o Tienes unared de contactos que puede ayudarte (amigos,

o

Tengo miedo de las entrevistas porque no sé
como responder.

familiares, vecinos).

OPORTUNIDADES ( Lo que puedes aprovechar) [\J} ‘ AMENAZAS (Lo que no puedo manejar)

Vivo en una zona alejaday me cuesta trasladarme.
No hay muchas oportunidades laborales cerca de donde

o

o Hay programas del gobierno o de ONGs que ofrecen

@]

capacitaciones gratuitas.

o Existe una alta demanda de personas con tu experiencia en Vivo.

tu zona. o Elaumento de precios hace que sea mas dificil acceder a
o Conoces a alguien que podria recomendarte para un herramientas o recursos necesarios.

trabajo. o Hay mucha competencia en las areas donde quiero
o Puedesaccederainternet para buscar oportunidades o trabajar.

aprenderalgo nuevo.



Ejercicio practico: Crear mi propio FODA Personal

Fortalezas:
o ;Qué cosas hago bien?
o ¢Qué habilidades o conocimientos tengo?

Oportunidades:
o ;Que cosas en mientorno podrian ayudarme?
o ;Hay personas, programas o recursos que pueda aprovechar? F o

Debilidades:
o ¢Que me cuesta 0 que necesito mejorar?
o ¢Hayalgoque medetiene?

Amenazas:
o ¢;Queé problemas del entorno me pueden afectar?
o ¢;Queriesgos tengo que tener en cuenta?



Habilidades Tecnicas o Duras Habilidades Interpersonales o Blandas

SON CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS QUE ADQUIRIMOS A
TRAVES DE LA EDUCACION, LA EXPERIENCIA LABORAL 0 LA FORMACION.
ESTAS HABILIDADES SON MEDIBLES Y SE RELACIONAN DIRECTAMENTE
CONLAS TAREAS QUE REALIZAMOS EN'UN TRABAJD. *_

SON COMPETENCIAS PERSONALES Y SOCIALES QUE TIENEN QUE VER CON
NUESTRA FORMA DE INTERACTUAR, COMUNICARNOS Y RESOLVER
PROBLEMAS. ESTAS HABILIDADES SON MAS DIFICILES DE MEDIR, PERO SON
CLAVE PARA ADAPTARSE AL ENTORNO LABORAL.

AR

En el CV: "Conocimientos Tecnicos" o "Habilidades Profesionales". En el CV: "Habilidades Personales" o "Competencias”
Ejemplos: Ejemplos:
o Manejo de herramientas informaticas (como Excel o Word). o Capacidad para resolver problemas en situaciones de alta presion.

0]

o Conocimiento de idiomas (por ejemplo, inglés nivel intermedio). Excelente manejo del trabajo en equipo, promoviendo la colaboracion.

0]

o Soldadura, albanileria 0 manejo de maquinaria. Habilidad para gestionar multiples tareasy cumplir plazos.

0]

o Diseno grafico con programas como Photoshop o Canva. Trabajo en equipo.

Resolucion de conflictos.

0]

o Certificaciones especificas (por ejemplo, Manipulacion de Alimentos o RCP).

0]

o Manejo avanzado de Microsoft Excel (tablas dinamicas y macros). Organizacion y manejo del tiempo.
o Inglés: nivel intermedio (lecturay escritura). o Comunicacion efectiva.

o Experiencia en reparacion de electrodomeésticos. o Adaptabilidad frente a cambios.



¢Como diferenciarlas y combinarlas en el CV?

0

Identificar el tipo de habilidades que pide el puesto:

o Sielanuncio menciona que buscan "manejo de software de
ventas", eso es una habilidad dura.

o Sipiden "liderazgo" o "adaptacion al cambio", son

habilidades blandas.

Consejos para incluir habilidades en el CV

o Sinceridad ante todo: Solo mencionar habilidades que realmente tengas.
o Priorizar habilidades relacionadas al puesto: Leer bien la descripcion del trabajo y adaptar tu CV.

o Usar palabras claves:

o Ser brevey concreto: Ejemplo: "Organizacion y planificacion: Coordinacion de agendas para 5 proyectos simultaneos."

Hacer que las habilidades sean relevantes para el puesto:

Para un trabajo de atencion al cliente:
o Duras: Manejo de sistemas de CRM, conocimiento de productos o
servicios especificos.
o Blandas: Paciencia, escucha activay comunicacion efectiva.

Para un puesto de operario de fabrica:
o Duras: Conocimiento en el uso de maquinaria, control de calidad.
o Blandas: Trabajo en equipo, puntualidad y atencion al detalle.
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¢Que esyun curriculum vitae (CV)?

El curriculum vitae s un documento que resume tu trayectoria educativa, profesional y tus habilidades, con el objetivo de presentarte a posibles empleadores.

Es tu "carta de presentacion" en el mercado laboral y sirve para destacar por que sos el candidato ideal para un puesto.

J‘B o
o
.
. | VI =
o Presentarte a unaempresa o empleador: Les permite conocerte antes de una entrevista. \\\%z '
o Destacar tus fortalezas y habilidades: Muestra lo que podés aportar al puesto. —
o Aumentar tus oportunidades laborales: Un buen CV genera interésy abre puertas.
(@00 Funcional: )
Resalta tus habilidadesy logros en lugar del tiempo exacto
o n rabaj :
Cronologico: D SRk
L y , Perfecto si no tenés mucha experiencia laboral o hay
Ordena tus experienciasy educacion desde lo mas
reciente hasta lo mas antiguo — —-—— == periodos sin trabajo.
Juo. ;- Mixto (combinado): — J

lgeal si tenes experiencia laboral continua. Combina el orden cronologico con una lista de habilidades

destacadas.

experiencia laboral.
\ /

~ 7

|
|
I
| Util si queres resaltar tanto tus habilidades como tu
|
\




Ideas para tu objetivo o perfil profesional:

o Electricista: Electricista certificado con mas de 10 afios de experiencia en la instalacion, mantenimiento y reparacion de
sistemas eléectricos en viviendas y empresas. Busco poner en practica mis habilidades tecnicas y mi enfoque en la seguridad

para contribuir a proyectos eléctricos de alta calidad

o Estudiante Universitario: "Estudiante de Administracion de Empresas con interés en desarrollarse en areas de gestion y

recursos humanos."

o Vendedor/a: “Vendedor de salon con amplia experiencia en atencion al cliente y cierre de ventas, buscando formar parte de
una empresa donde pueda aplicar mis habilidades de comunicacion y conocimiento de productos para mejorar la experiencia

de los clientes y aumentar las ventas del negocio."

o Empleado Administrativo/a: "Administrativo con 10 anos de experiencia en diferentes areas, incluyendo finanzas, recursos

humanosy atencion al cliente."

o Empleada Domestica: "Empleada doméstica con mas de 5 afios de experiencia en la limpieza y el mantenimiento del hogar,
ofreciendo un servicio confiable y de alta calidad. Busco contribuir con mis habilidades organizativas y mi atencion al detalle en

un entorno familiar donde pueda garantizar la limpiezay el orden del hogar."

o Cajera/o: con mas de 2 anos de experiencia en manejo de caja, atencion al publicoy control de inventarios. Busco un puesto en
el que pueda utilizar mi precision y orientacion al detalle para asegurar transacciones eficientes y un servicio al cliente

impecable.



:COMO PUEDO ORGANIZARLOSDATOSENMICY? (R mus

o Datos personales: Nombre completo, teléfono, correo electronico, ubicacion (barrio - localidad)

o Qbjetivo profesional: breve descripcion de la experiencia y habilidades

o Educacion: informacion de los estudios

o Experiencia Laboral: nombre del puesto, empresa, fechas de inicio y fin, responsabilidades -

o Curso y capacitaciones: informacion sobre cursos realizados. Ej.: colocacion de aire acondicionado. {

o Habilidades blandas: Ej: flexibilidad, liderazgo, organizacion, comunicacion, trabajo en equipo

o Habilidades tecnicas: Ej.: Manejo de herramientas informaticas (como Excel o Word). Conocimiento de idiomas (por
ejemplo, inglés nivel intermedio).

o Informacion adicional: Ej.: movilidad propia, disponibilidad para trasladarse, full time.

:QUE DATOS DEBERIA EVITAR EN MI CURRICULUM?
DATOSATENEREN CUENTA o Direccion particular- DNI O CUIL

o Foto: Asegurate de que sea una foto tuya en solitario, sin acompanantes.
o Correo electronico: tene una direccion de mail que sea exclusiva para la busqueda laboral
o Referencias: En el CV, inclui "Referencias a disposicion". Si te las solicitan, proporciona los datos en ese momento. No olvides

avisar a las personas que mencionas como referencia con anticipacion.
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Soavilidad Propia- 51 (canmeat A1)

Dispanibilidad para carmbaar de residencia: )

NOMBRE APELLIDO

PUESTO,CARGOTITULD

FORMACION ACADEMICA

Harnbre de la Universidad + Titwlo a adquirir
[Fecha de inscia] - [Fecha de finalizacidn)

Harmbre de la Universidad + Titwlo a adquirir

[Fecha de inscia] - [Fecha de finalizacidn)

Se pusde agregar alguna nota adicianal, como po ejamplo la cantidad de
matErias Bn curso.

EXPERIENCIA LABORAL

Hombre del pussto + nombre de |a compafiia
[Fachka de inscis |- Fecha de finalizacidn] con mas v afia

L] Tares
#  Tares
Tares
Tarea

Mo bre del puasls + nombre de |a compaiia
[Fecha de inscis|-| Fecha de finalizacidn] con meas v afia

- Tarea
L] Tares
Taras
Tarea

Hormbre del puesta + aombre de la compariia
[Fecha de indcia|-| Fecha dea finalizacidn] con mas v afio

- Tarea

- Tarea

Tares

Tares
CURSDS Y CAPACITACIONES

NOMBRE DEL CURSO Y DEL LUGAR QUE LO DICTO
AR DE REALZACION

NOMBRE DEL CURSO Y DEL LUGAR QUE LO DICTO
AR DE REALZECION

NOMBRE FEL CURSO Y DEL LUGAR QUE LO DICTO
AR DE REALZACION

Carmen Lopez Cobos

Cuidador

PERFIL PROFESICOMAL

EXPERIEMCIA [ ARCIREAL

Barvelo
Mor BOES - Aivpeimewle

Derrassa
Ene 20018 - Feb JOI8

FORBMACHIN ACADEMICA

Barceloma
Jom 2005 - A 2007

Barceloa
S DR - e 2002

HARILIDATIES

= Actilied empiaticea ¥ comprensiv

o Cardcier optimdsta v alegre

= Prirmeros auxilios
Formacian en téenicas hospilalarias
Experiencia con movilidad redurida
B eseade fisico LS fortaleza

TFCOREMACION ADNCIOMNATL
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Teldfono: GE 109X

Cuadadora vocacional de personas en situacion de vulnerabilidad (ifies,
RErsnnas Mavores, persnnas enfermas) con méds de 8 afos de experiencia
demosrrable, Con alvo nivel de empatia v don de geones, procurando
slempre el bienestar de las personas gue esvoy apudando. Disponibilidad
horaria completa, inclipendo noches, festivos ¥ imes de semana.

Cuidadora
Centro de dia Municipal para la Tercera Fdad

= Cuidastos diarios a usuanios asignadaos (higiene, mesdicacian, etc}
¢ Ayrda especifica a ejercicios de rehabilisacian a las personas que In
ProcIscn

» Limtpleza v isanbeiimdcnte de capacios

Cuidadora de matrimonio anciano
Partlcular
« Cuidades diarios, higicns
o Ayudarles ala gestidn de woma de medicamentes diaria
= (drganizacion de sus espacios para Sawilitarles el dia a dia

« Comunicarion ¥ coordinacian constante con familiares

Grado en Atencion a la Dependencia y
Asistencias Especiales
Institnt Tlniversitar Catala de la Cienein i In Salut

Educacion Secundaria Obligatoria (ESO)
Institut Mamia [limona

MODELOS
DE

Espaiol
HNatlvo

C.VITAE

Aarvo
Inglés
sivel tntermedio, Nivel tntermedio (B1)

« s on primmerns anxilios v asistencia sanitaria n Crmz Boga
Barcclona 2016

= Carnel de conduar upo B

¢ Welvicnla propin



Tips para postularte a un Puesto de Trabajo:

Esimportante estar preparad@ para aumentar tus posibilidades de éxito.
o Revisar la descripcion del puesto: Lee cuidadosamente la descripcion del trabajo para asegurarte de que cumples
con los requisitos, habilidades y experiencia que se solicitan.
o Actualizar tu curriculum
o Escribir una carta de presentacion (si es necesaria)
o Crear o actualizar tu perfil en LinkedIn
o Prepara referencias
o Revisar tu direccion de correo electronico y perfiles en redes sociales que no sean serias
o Preparar respuestas para entrevistas
o Verificar los requisitos del puesto
o Organizar tus documentos: Tene a mano copias de tu cv, carta de presentacion y cualquier documento relevante

que puedan pedir.



ANALISIS DE PROPUESTA DE TRABAJO

EJEMPLO DE OFERTA LABORAL - VENDEDOR/ A DE SALON ZONA CABA

Importante empresa de Deportes se encuentra en la busqueda de un Vendedor/a para su local ubicado en la zona de Caballito.

o Tareas: Atencion al publico. Asesoramiento a clientes. Orden de los productos en tienda. Cobranzas - Facturacion y armado de pedidos
o Requisitos: Buen manejo de PCy experiencia en ventas (Excluyente)

o Sexo: Indistinto

o Edad: Indistinto

o Aptitudes: vocacion de servicio, cordialidad, trabajo en equipo, flexibilidad, dispuesta a aprender

o Horario: Lunes a Sabado de 09:00hs a 18:00 hs

o Modalidad: Presencial LA CLAVE ESTA EN LEER
| ATENTAMENTE PUNTO
o Incorporacion: Inmediata POR PUNTO

o Interesados favor de enviar su CV con remuneracion pretendida a cvs.rh@gmail.com



mailto:cvs.rh@gmail.com

Postulacion espontanea y postulacion por mail:

= M Gmaill Q. insent X - ® &3 i

g8 ©O [] o ¢ G » : 1de192 < >

Ref: Asistente de RRHH
- Asunto — Referencia

Ailin Rivero Loponte <ailin.rivero29@gmail.co.. & 0:41 (hace (mmmuros; < L )
para asesoriasrh.ailin =

RH Integral,

Buenos dias
Mi nombre es Ailin, estudiante de RRHH.

Con mucho interes he visto |la oferta laboral publicada en su cuenta de instagram. Basandome en
mis estudios y experiencias considero ser candidata para llevar el puesto con idoneidad.

A continuacion adjunto CV para comprobar lo dicho.
Me despido, quedando a su entera disposicién ‘ TQXtO
Saludos, Ailin

A

— - Adjunto el CV

@3 Ailin_Rivero_Lopon... g
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o Antes de enviar el c. vitae, revisa que la direccion

de correo electronico sea la correcta.

o Noteolvides de adjuntarelarchivo conel C. Vitae.

o Si tenes varios C. Vitae chequea que el que estas

enviando sea para el puesto que te postulas!!

14



¢cDonde puedo postularme? T"F’*"B"f‘“c:"**

= Computrabajo: www.computrabajo.com.ar

= Hiring Room: www.hiringroom.com

= ZonaJobs: www.zonajobs.com.ar

= Bumeran: www.bumeran.com.ar

m | inkedin: www.linkedin.com.ar

m Portales de Universidades: www.uade.edu.ar / www.uca.com.ar / www.uba.com.ar

= Consultoras de trabajo: www.adeco.com.ar / www.gestioncompartida.com.ar

» Bolsa de trabajo del Gobierno de la Ciudad: Portal de Empleo de TrabajoBA | Buenos

Aires Ciudad - Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires

= \Webs de las empresas: Ej: www.coto.com.ar / www.dia.com.ar / www.diarco.com.ar



http://www.computrabajo.com.ar/
http://www.hiringroom.com/
http://www.zonajobs.com.ar/
http://www.bumeran.com.ar/
http://www.linkedin.com.ar/
http://www.uade.edu.ar/
http://www.uca.com.ar/
http://www.uba.com.ar/
http://www.adeco.com.ar/
http://www.gestioncompartida.com.ar/
https://buenosaires.gob.ar/justicia/trabajo-y-empleo/portal-de-empleo-trabajoBA
https://buenosaires.gob.ar/justicia/trabajo-y-empleo/portal-de-empleo-trabajoBA
http://www.coto.com.ar/
http://www.dia.com.ar/
http://www.diarco.com.ar/
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Tipos de Entrevistas ”F"“B"?“:"‘*

Entrevista por llamada telefonica _ ENTREVISTA PRESENCIAL

Consejo: Tene a mano tu curriculum, Consejo: Llega puntual, viste

| ENTREVISTA VIRTUAL

. ' adecuadamente, mantene una buena
Consejo: Asegurate de tener una buena

encuentra un lugar tranquilo y asegurate

de hablar de manera clara y profesional. posturay prepara respuestas para

conexion a internet, proba tu camaray
. . , preguntas comunes de entrevistas.
microfono antes de la entrevista, y elegi

un espacio ordenado y sin distracciones.

ENTREVISTA INDIVIDUAL /

Consejo: Manten una conversacion claray

ENTREVISTA GRUPAL
fluida, siendo detallado en tus respuestas, pero . . . . Consejo: Si estas con otros candidatos, sé
también haciendo preguntas sobre el puestoy participativo pero no dominante. Si te entrevista
un grupo de personas, dirigete a todos con respeto
% I g y responde de manera clara.

la empresa.




©)

o PRACTICA PREGUNTAS COMUNES: PENSA COMO RESPONDERIAS A PREGUNTAS TiPICAS COMO "CONTAME DE VOS" 0 "; POR QUE

©)

©)

@)

10 Tips para tu Entrevista Laboral

AVERIGUA SOBRE LA EMPRESA

TE INTERESA ESTE PUESTO?". ASi TE SENTIS MAS SEGURO/A.

VESTITE DE MANERA ADECUADA \‘
SE PUNTUAL N\

ap
MOSTRA ENTUSIASMO

MIRAR A LOS 0JOS A LA PERSONA QUE TE ENTREVISTA DEMUESTRA CONFIANZA.
PRESTA ATENCION A LO QUE TE DICEN Y PENSA BIEN ANTES DE CONTESTAR. NO INTERRUMPAS.
HACE PREGUNTAS: AL FINAL DE LA ENTREVISTA, PREGUNTA ALGO SOBRE EL PUESTO O LA EMPRESA. ESTO DEMUESTRA INTERES.

CUANDO LA ENTREVISTA TERMINE, AGRADECE EL TIEMPO QUE TE DEDICARON.
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10 Errores en una Entrevista Laboral

NO SABER NADA DE LA EMPRESA

HABLAR MAL DE TRABAJOS ANTERIORES

LLEGAR TARDE

NO PREPARARTE PARA LAS PREGUNTAS

INTERRUMPIR AL ENTREVISTADOR

IR DESALINEADO

HABLAR DEMASIADO DE TU VIDA PERSONAL

LENGUAJE CORPORAL NEGATIVO: EVITA CRUZAR LOS BRAZOS, MIRAR PARA OTRO LADO O PARECER

DESINTERESADO/A. TU ACTITUD TIENE QUE MOSTRAR GANAS.
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H
0
%:g@] Preguntas en una Entrevista Laboral

PREGUNTAS DEL CANDIDATO/@

PREGUNTAS DEL ENTREVISTADOR/(@

.Como es un dia tipico en este puesto?

¢ Que expectativas tienen para los primeros meses en este

Contame sobre vos trabajo?

; Por que quere i - i
¢rForqueq s trabajar en nuestra empresa? (;Hayoportumdadesdecrec1m|entoydesarro||odentrode|a

;Cuales son tus ?
.l puntos fuertes® empresa?

; Cuales son tus \biles? , . . L o
. < puntos debiles” ;Como es el equipo de trabajo o con quién trabajaria mas de

; Por qué de; i i
~ ¢Porque dejaste tu trabajo anterior? cerca?

;Por que te tendri ? :
, ¢rorq lamos que contratar . ;Como es la cultura de laempresa?

Cont 1 | 1 . . o !
, ame de un desafio que hayas tenido en el trabajoy ¢Ofrecen capacitaciones 0 programas de formacion?

como lo resolviste. : / X
' g ;Coémo evaluan el desempeno en este puesto?

; Tenés alguna pr 2 , - y
 © guna pregunta para hacernos: ; Cudles son los proximos pasos del proceso de seleccion?




LA PREGUNTA INCOMODA... HABLEMOS DE SALARIO! Sl s

SALARIO BRUTO __ DEDUCCIONES SALARIO NETO

Pregunta del Entrevistador: “Cual es tu remuneracion pretendida o Cuanto queres ganar?”

o Siyatenés un numero en mente: "Basandome en mi experienciay en las responsabilidades del puesto, creo que un rango de [SX a SY] seria adecuado.

Igualmente, estoy abierto/a a discutirlo en funcion de lo que ofrece la empresa."

o Sipreferis evitar dar una cifra especifica: "Me gustaria conocer un poco mas sobre las responsabilidadesy los beneficios que ofrece la empresa para

tener una idea mas clara. Estoy seguro/a de que podemos llegar a un acuerdo justo."

o Siquereés saber el rango que manejan: "Estoy abierto/a a negociarlo segun lo que consideren para este puesto. ;Cual es el rango salarial que tienen

previsto?"

o Con estas respuestas podés manejar la situacion sin quedar atado/a a un namero fijo desde el principio y demostrar que estas dispuesto/a a conversar

sobre el tema.


https://www.bumeran.com.ar/
https://www.bumeran.com.ar/

Como hacer una cuenta en Bumeran

1.1ral buscador de google

2.Escribirwww.bumeran.com.ar

3.Completa con tus datos personalesy crea una contrasena
4. |r al correo electronico y habilitar la cuenta para su alta
5. Completarel cvytodo los campos que sugiere para optimizar tu cuenta

6. Para mas informacion mirar videos en youtube

1 Entré a

i)
Miles de empresas

necesitan tu talento


http://www.bumeran.com.ar/
https://youtu.be/xbfMbbt1-6Y
https://youtu.be/xbfMbbt1-6Y
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Si queres contactarte con la Fundacion Cultura de Trabajo podes hacerlo a traves de los
siguientes canales:

o WhatsApp: 115766-4363

o Correo electronico: admision@culturadetrabajo.org.ar

o LINKEDIN: Eundacion Cultura de Trabajo

o INSTAGRAM: @culturadetrabajo

o WEB: www.culturadetrabajo.org.ar

RACIAS )1


mailto:admision@culturadetrabajo.org.ar
https://www.linkedin.com/company/cultura-de-trabajo/
https://www.instagram.com/culturadetrabajo/
https://www.culturadetrabajo.org.ar/

