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CURRICULUM VITAE

Significa “carrera de la vida” y su
objetivo es describir la experiencia
laboral, preparacion académica,
conocimientos y habilidades que
califican a wuna persona para
realizar determinado trabajo.

Elementos de un cv
Titulo

Datos personales
Objetivos

Experiencia profesional
Preparacién academica
Idiomas

Habilidades
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trabajo vacante o de nueva creacion, se
establece el perfil del candidato

Tipos de entrevista
Individual
Colectiva

Preparacion de la entrevista

e Inférmate previomente sobre el
puesto, la empresa y el cargo.
Identifica tus puntos fuertes vy
débiles. Ten en cuenta que tampoco
te convienen
desvelar debilidades que puedan
perjudicarte.

Analiza tu proyecto 'y tus
argumentos.

Prepdrate las preguntas que vas a
formular.

Sé optimista y confia en ti mismo.
Analiza la imagen que quieres
transmitir y elige, en funcién de ellq,
los elementos de tu aspecto
personal por si en algon momento
de la entrevista lo necesitas.
Prepara tu curriculum, documentos
acreditativos y referencias de
forma ordenada y limpia.

Sé puntual.

SOLICITUD DE EMPLEO

Es el documento por medio del cual un
aspirante se postula a un puesto de trabajo
en una empresa. Como tal, puede
presentarse en dos formas: como un
formulario de  postulacion  estdndar
suministrado por el departamento de
recursos humanos de la empresa, o como
una carta de postulacién.

Formulario de solicitud de empleo

La solicitud de empleo podrd ser una
forma o formulario, de formato
estandar.

Carta de solicitud de empleo

Una solicitud de empleo también
podrd ser una carta, bien de
postulacion espontdnea, bien en
respuesta al llamado de un proceso
de seleccién de candidatos para un
puesto vacante.




