Como Escribir un
Resume (Curriculum)




¢ QUE es un Resume?

Es una fuerte herramienta de comunicacion — si se usa
apropiadamente

Es una forma de publicidad del que busca empleo

Es una manera rapida de hacer una impresion — ya sea
buena o mala

Es una manera de contestar “;Por que debo darte
empleo?” por medio de comunlcar al lector su
combinacion unica de destrezas, experiencias y
habilidades

Su proposito es |lograr conseguir una
entrevista para empleo



;QUIEN necesita un Resume?
| |

Cualquier persona que este buscando
empleo

SI esta negociando un aumento de salario

Cualguier persona que guiere superarse
en su trabajo










La Apariencia de su Resume

Un resume es corto, de una a dos paginas, donde se resaltan sus
calificaciones, logros y resultados

Use papel de calidad en un color conservativo, como el crema, gris o
blanco

Aségurese que los margenes y los espacios que use hagan que el
resume sea facil de leer

Revise su escritura, gramatica y puntuacion para asegurarse de que
no hay errores

Busque una persona que revise/critigue su resume — puede gue esta
persona vea errores que usted no vio y también le puede hacer
sugerencias para mejorar su resume



Lo gue se debe incluir en un resume

Nombre, direccion, niumero de teléfono, correo electronico
Un objetivo de empleo claro y pertinente

Toda experiencia laboral importante

Informacion pertinente sobre sus destrezas y habilidades
Detalles de logros anteriores

Historia militar

Membresias profesionales, organizaciones

Actividades voluntarias



Correo Electronico

El usar correo electronico es una buena manera de
comunicarse.

Ahora, solo incluyalo en su resume si lo revisa
regularmente (todos los dias).

Los empleadores que usan este método esperan que
usted responda pronto.

También, este seguro gue la direccion de su correo
electrénico proyecte su imagen profesional---direcciones
como

no son apropiadas



Que no Incluir en un resume

.§‘

Informacion personal no pertinente (nUmero del seguro
social, edad, estado civil, etc.)

Referencias, si el empleador las quiere el las pedira

Informacion negativa, incluyendo palabras, frases o
actitudes

Todo lo escrito a mano, corregido o en parrafos



Identificando sus conocimientos, destrezas y
habilidades

El es algo adquirido a traves de la
educacion o experiencia.

Una es algo que usted puede hacer.

Una _es un talento especial o quizas
una cualidad de su personalidad.

Todos tenemos una variedad de destrezas y habilidades.
Aungue a la mayoria se le dificulte hablar de lo que sabe
hacer bien, es esencial hacerlo en una busqueda de
trabajo.



Destrezas especificas de trabajo

Las destrezas especificas de trabajo son destrezas que
utiliza para alguna tarea en particular. Estas destrezas
se adquieren por entrenamiento especializado,
educacion o experiencia de trabajo.

Por Ejemplo: Un electricista necesita tener conocimientos
sobre electricidad. Debe estar familiarizado con las
herramientas del trabajo y tener la habilidad de instalar
cables, instalar luces, ect.

Las destrezas especificas de trabajo también se pueden
adquirir a traves de trabajo voluntario, afiliaciones o
manejo del hogar.



Destrezas Transferibles

Las destrezas transferibles son destrezas
gue no son unicas de un trabajo en
particular o que se puede transferir de un
trabajo a otro.

Algunos ejemplos de destrezas
transferibles son: organizar, supervisar,
resolver problemas, trabajar en grupo



Ejemplos de Cualidades

Adaptable
Energética
Honesta
Organizada
Competente
Entusiasta
Paciente
Confidente
Productiva
Sincera
Trabajadora

Dedicada
Flexible
Amigable
Motivada
Cortez
Detallista
Creativa
Positiva
Responsable
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Angela Ortiz
1601 Union Boulevard
Allentown, PA 18002

610-437-5627

Objectivo Laboral

Obtener una posicion como oficinista utilizando mis destrezas de servicio al
cliente, excelente habilidades de comunicacion y programas de computadoras.

Experiencia de Trabajo

1990 — Presente Oficinista PIC of Lehigh Valley, Allentown, PA
Entrada de datos y archivos

Escribir cartas y memorandums

Contestar llamadas y tomar mensajes

Traducir documentos de Ingles al Espaiiol

1985 — 1990 Servicio al Cliente UGI Utilities, Allentown, PA
Asistia a clientes con sus preguntas de facturas
Tomaba informacién de nuevos clientes
Entrada de datos y archivos

Educacion

1984 Diploma en Sistemas de Technologia de Oficina
Northampton Community College, Bethlehem, PA

1980 Graduado de Escuela Secundaria
Freedom High School, Bethlehem, PA

Referencias
Disponibles a Peticion
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Indique la posicion o la clase de trabajo que busca.

mencione sus califi
trabajo. e




Obtener una pos
comunicacion y
de computadorz
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Aconsejaba
Activaba
Administraba
Ajustaba
Asistia
Ayudaba
Calculaba
Catalogaba
Clasificaba
Colectaba
Conducia
Conectaba
Construia
Consultaba
Controlaba
Coordinaba

Cuidaba
Desempenar
Detectar
Distribuia
Doblaba
Empacaba
Ensamblar
Ensefaba
Entregaba
Escribia
Examinaba
Fabricaba
Instalaba
Manejaba
Mantenia
Operaba

Use Verbos de Accion

Organizaba

Pesaba
Preparaba

Procesaba
Proveia
Removia
Remplazaba
Renforzaba

Reparaba
Seleccionaba
Servia
Utilizaba
Vendia
Verificaba



Escogiendo el Estilo de su Resume

=

Antecedentes pobres de
trabajo,intervalos o desempleos

Educacion propia para la posicion
deseada

Entrenamiento propio para un trabajo en
especifico, pero tiene poca experiencia

Experiencia previa indica crecimiento de
carrera

Cambios de empleo frecuente
Experiencia pertinente
Experiencia limitada o ninguna

Relativa falta de educacion

Cronologico

Funcional

X



specifico
encillo

rganizado




Escribiendo una carta de introduccion
efectiva

Siempre incluya una carta de introduccion cuando
envie un resume a un individuo o a una organizacion.

El propdsito de esta carta es:

» Introducirlo a un posible empleador
» Dejarle saber al empleador algo de usted

» Darle una indicacion de lo que usted puede contribuir a la
organizacion o lo bien que puede desempeiiar el trabajo.



13 de abril de 2006

Angela Ortiz
1601 Union Boulevard
Allentown, PA 18109

Mr. Angel Ortiz
Director de Recursos Hu
XYZ Company. .
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Bethlehem, PA 18







