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4) FICHA DE AUTOCONOCIMIENTO — SONAR MI FUTURO

¢Cuadles crees que son tus principales capacidades? (sefiala cinco de entre las siguientes)

Leer Cantar Escribir Revisar
Hablar Mandar Ayudar Investigar
Obedecer Disenar Cuidar a otros Otras:

Arreglar cosas Hacer deporte Controlar

De las cinco que sefialaste busca un ejemplo en la que la hayas utilizado con éxito.

é¢Qué oficios o profesiones podés asociar con las capacidades que elegiste? Realiza un listado de las mismas.
Comparte con tus compafieros los resultados.

6) ¢COMO ME VEO? / ¢COMO ME VEN?

Completa la siguiente grilla. Luego elige a una compafiera/o y entrégales una copia de la misma y pideles que la completen sin
mostrarles tus resultados.

3 MUCHO POCO | NADA ) MUCHO (| POCO | NADA
CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS
PERSONALES PERSONALES
Activa/o Detallista/o
Adaptable Ambiciosa/o
Comprometido/a Practica/o
Perseverante Negativa/o
Arriesgada/o Persuasiva/o
Tolerante Rigida/o

Conflictiva/o

Imaginativa/o

Mente abierta

Negociadora/o

problemas

Temerosa/o Metddica/o
Habil para Independiente
resolver
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Extrovertida/o Sincera/o
Enérgica/o
Con sentido
del humor
Paciente Constructiva/o
Confiable Dialogante
Introvertida/o Motivadora/o
Creativa/o Organizada/o
Amable Coherente
Comunicadora/o Respetuosa/o
Participativa/o Conciliadora/o
Resolutiva/o Entusiasta/o
Segura/o Conflictiva/o
Reflexiva/o Fiable
Positiva/o Colaboradora/o
Exigente Justa/o
Critica/o Flexible
Analiza las respuestas obtenidas.

¢Estas de acuerdo con los resultados?
éCreés que haya algo que deberias cambiar?

8) ¢POR QUE TRABAJAR EN EQUIPO?

Texto disparador:
Un antropdlogo propuso un juego a los nifios de una tribu africana. Puso una canasta llena de frutas
cerca de un drbol y le dijo a los nifios que aquel que llegara primero ganaria todas las frutas.

Cuando dio la sefial para que corrieran, todos los nifios se tomaron de las manos y corrieron juntos,
después se sentaron juntos a disfrutar del premio.

Cuando él les pregunto por qué habian corrido asi, si uno solo podia ganar todas las frutas, le
respondieron: UBUNTU, icomo uno de nosotros podria estar feliz si todos los demds estdn
tristes?.....UBUNTU, en la cultura Xhosa significa: "Yo soy porque nosotros somos."
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El término ubuntu procede de las lenguas banta de Sudafrica. Como concepto tradicional y guia, ejerce un intenso efecto en
el modo en que la gente se relaciona entre si y con sus equipos. La expresidon en xhosa es Ubuntu ngumuntu ngabantus
significa “una persona solo es una persona a través de las otras personas”.

Los valores nucleares del Ubuntu son:

Soy porque nosotros somos.
Una persona es en razén hacia otras personas.
Yo soy lo que soy porque todos somos.

Esta creencia es un vinculo universal que nos conecta a toda la Humanidad.

La ética Ubuntu es la base hacia una moral inspirada en la cooperacion, la compasion y la vida comunitaria, en la implicacion
sobre los intereses colectivos, sobre los demas y en el respeto a la dignidad de las personas”.

Segun Desmond Tutu, cuando tienes ubuntu eres generoso, compasivo. Significa que somos personas a través de otras
personas. No se puede ser plenamente humano en solitario. Para él una persona Ubuntu es abierta y esta disponible para
los demas, ofreciéndoles su apoyo, sin sentirse amenazado cuando otros son capaces y buenos en algo, porque esta seguro
de si mismo, ya que sabe que pertenece a un todo. Segin Mark Shuttleworth, Ubuntu significa “Humanidad para con los
demas” y sobre todo “yo soy lo que soy porque todos lo somos”

El significado profundo de Ubuntu es que no puedes pensar que posees algo de un modo efectivo hasta que no estd
garantizado como posibilidad para todos y cada uno.

Para reflexionar:
éTendria sentido aplicar los principios de esta filosofia en el trabajo, en los equipos y en las organizaciones?

¢Qué pasaria si se reconociera el valor de cada persona en los equipos, con sus fortalezas y con sus areas de
mejora?

=

é¢Cémo serian las relaciones “Ubuntu” en un equipo, en qué se basarian? ¢En el yo, o en el nosotros?
éEstarian presentes en esas relaciones el respeto, la aceptacidn por la diferencia, la confianza?
¢Existirian castigos/premios o consecuencias/resultados?

éCémo seria el equilibrio entre el hacer y el ser?

10) El trabajo: concepto e importancia

EVALUACION:

Modalidad: domiciliaria

Fecha presentacién de la consigna:
Fecha devolucién:

INTRODUCCION:

La palabra ensayo, proviene del latin, exagium. Todo ensayo, se caracteriza, por la exploracion del tema en cuestion, al igual

que su investigacion, desarrollo y reflexion sobre el mismo. Pero sin duda, todo ensayo, estd cargado por la visién personal de quien
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lo redacta. Este es un factor, que nunca se nos puede olvidar. El escritor, entrega una vision personal y Unica sobre la materia a
tratar. La idea en un ensayo, es poder demostrar, lo que se desea expresar. Para ello, hay que utilizar un pensar, guiado por la lectura

interpelada de materiales y razén critica.

ASPECTOS TECNICOS:

La extensién de la evaluacion parcial no serd menor a 3 (tres) hojas y no excederalas5 (cinco) hojas.
Los trabajos se realizaran en Times New Roman 12, con un interlineado de 1,5.

Las citas se realizardn al pie de pagina de la siguiente manera:

(1). Autor. Nombre de la obra. Editorial. Lugar. Afio de edicion. Pagina.

Bibliografia utilizada: al final de la produccidn escrita.

CONSIGNA:

Elaborar un ensayo acerca de los temas desarrollados: trabajo, evolucidn histérica, concepto, importancia individual y social,
cuyo objetivo responda a:
v' Conocer el concepto de trabajoy sus transformaciones a lo largo de la historia de la humanidad, fundamentalmente a partir de
la Revoluciona Industrial.
v" Reflexionar sobre la significacion y lugar que ocupa el trabajo en la vida humana.

v" Analizar la importancia del trabajo en las sociedades actuales y su impacto en la integracién de las mismas.
La presentacion del mismo debera contener:

v' Abstract: Una mini versién del articulo. Debe "permitir a los lectores identificar el contenido basico del ensayo rapida y
fielmente.

v' Palabras claves: Trabajo — Empleo — Sociedad — Crisis — Capitalismo -(pueden elegir otras que consideren pertinentes a su
ensayo)

v' Desarrollo del trabajo: Cuerpo del trabajo

v' Conclusién: Sintesis final del trabajo

v'  Bibliografia: utilizada en clases y sugerida por la catedra:

NEFFA, Julio César. Actividad, trabajo y empleo: algunas reflexiones sobre un tema en debate. Orientac. soc. [online]. 1999,
vol.1 [citado 2017-03-16], pp. 127-161. Disponible en:  <http://www.scielo.org.ar/scielo.php?script=sci_arttext&pid=51851-
88931999000100007&Ing=es&nrm=iso>. ISSN 1851-8893. (digital)

Rascovan, Sergio Eduardo. Los jévenes y el futuro: programa de orientacion para la transicion al mundo adulto: proyecto
con recursos y actividades.- 12 es. 12 reimp. — Ciudad Autéonoma de Buenos Aires: Centro de Publicaciones Educativas y
Material didactico, 2015. Capitulo 4: El trabajo entre la produccién y el trabajo personal. (en  fotocopiadora)

v" Blog: la conclusién del ensayo junto con una imagen representativa del mismo debera subirse al blog.
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11)_¢CUAL ES HOY LA PROBLEMATICA A LA QUE SE ENFRENTA LA MUJER EN EL MUNDO DEL TRABAJO?

Objetivo de la actividad:
Sensibilizar acerca de los logros de las mujeres en la sociedad en general y en el mundo del trabajo en particular.
Identificar problematicas actuales del mundo laboral respecto del rol de la mujer
Desarrollo:
TRABAJO PRACTICO: CONDICION LABORAL DE LA MUJER - DERECHOS LABORALES.

MODO DE PRESENTACION:

1) Primer parte: De a dos alumnas, por escrito (letra TIMES NEW ROMAN 12).
Fecha:
Docente: Ma. Carolina Viso.
2) Segunda Parte: Individual, en el blog personal.
Fecha: a convenir con la profesora Verénica Coudannes.
Docente: Verdnica Coudannes.

ACTIVIDADES:
1) Analiza los siguientes videos:

https://www.youtube.com/watch?v=ra7PViM2lgl

https://www.youtube.com/watch?v=I00gwbdFOmg

2) ¢Qué situacion/es problematica/s se plantea/n en los videos? ¢ Cudl es tu opinidn al respecto?
3) A partir de la lectura de los siguientes articulos, analiza y responde:

- http://www.elhistoriador.com.ar/articulos/mundo/dia_de_la_mujer.php

- http://www.ilo.org/global/about-the-ilo/newsroom/features/WCMS_152727/lang--es/index.htm
- http://www.cnm.gov.ar/AreasDelntervencion/MujerTrabajoEmpleo.html
http://www.ellitoral.com/index.php/diarios/2013/02/21/opinion/OPIN-01.html

éPor qué se celebra el dia internacional de la mujer?

Enumera los derechos que se reclamaban en aquel entonces.
¢Qué consecuencias produjo el incendio en la fabrica TriangleShirtwaist?
¢En qué se diferencia la situacion laboral actual de las mujeres con la de principios del siglo XX? ¢Y en qué se asemeja?

® a0 oD

Selecciona 2 articulos periodisticos en los que se vea reflejada: la asimetria laboral por diferencia de género - reclamos por
derechos laborales.

13) PELICULA: WALT “EL SONADOR”

a.- Observar el film: “Walt El Sofiador”
b.- Responder la siguiente guia de preguntas:

1.-¢En qué aio nace Walt y como fue su infancia?
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2.-Relatar brevemente la historia de vida de Walter Disney

3.-¢Cudles fueron los principales obstaculos con los que se encuentra?

4.-Mencionar las debilidades y fortalezas que se aprecian en la pelicula del protagonista

5.-¢Cémo relacionarias la frase de Walt: “Si lo puedes sofiar , lo puedes hacer” con respecto a esta etapa de tu vida?
6.-Fundamenta la siguiente frase: “Preguntate si lo que estas haciendo hoy, te acerca al lugar en el que quieres estar mafana”.

14) DERECHOS DEL TRABAJADOR

Observan los 18 primeros minutos de la pelicula de Chaplin, Tiempos Modernos

https://www.youtube.com/watch?v=b6mrvKTopY8

A partir del analisis de la pelicula, en grupos de a dos, responde las sig preguntas;
a) ¢Qué idea de trabajo subyace en el mismo? y de trabajador?

b) éCual es el rol de la mujer en el ambito de trabajo? y del jefe?

c) ¢Para qué le ofrecen la maquina de comer al jefe?

d) éQué derechos del trabajador te parece que se ven vulnerados? Enuméralos, indicando momentos de la pelicula donde se lo

demuestra.

17) CURRICULUM VITAE:

El Curriculum Vitae, es la herramienta indispensable para encontrar un buen trabajo, uno de los documentos mas importantes en la

busqueda de empleo. Es la principal forma que tienes para promocionarte, para “venderte” a ti mismo y conseguir un buen empleo.

-Antes de empezar a redactar tu CV:

Es fundamental que antes de comenzar a escribir tu curriculum tengas bien clara la informacion que vas a dar, asi como el orden en
que vas a hacerlo. El curriculum tiene que presentar los datos de forma clara y concisa, bien explicada y sin rodeos. Ten en cuenta
que solo tendrds una breve oportunidad de causar buena impresion a quienes te tienen que contratar. Apro Es fundamental que
antes de comenzar a escribir tu curriculum tengas bien clara la informacién que vas a dar, asi como el orden en que vas a hacerlo. El
curriculum tiene que presentar los datos de forma clara y concisa, bien explicada y sin rodeos. Ten en cuenta que sdlo tendrds una
breve oportunidad de causar buena impresién a quienes te tienen que contratar. Aprovéchala.

Por ello, antes de ponerte a redactar el curriculum, es importante que te plantees y respondas a una serie de cuestiones.

éPara quién voy a escribir el curriculum? — Es muy importante conocer la empresa para la que quieres trabajar y saber qué es lo que

busca. Asi podras enfocar el curriculum en aquello que puede ofrecerles.



ORIENTACION EN CONTEXTOS LABORALES
5o7a

PROFESORAS: VISO, MARIA CAROLINA Y LAVANCHY, VICTORIA

éA qué puesto me voy a presentar? — Es bueno tener en mente el puesto concreto y conocer cuales son las habilidades que requiere.
Asi mismo, conviene tener clara la valoracién de tus experiencia s anteriores para no volver a repetir en funciones en las que no se
estd a gusto.

¢Tengo la preparacidn necesaria? — Plantéate si tienes los requesitos que te exigen. Si los tienes, destacalos. Destaca ademas si te
has reciclado o actualizado recientemente.

éCudles son mis logros profesionales? — Céntrate en aquello que sabes hacer bien y de los que te puedes sentir satisfecho. Si tiene
que ver con el puesto de trabajo, mucho mejor.

éCudl ha sido mi experiencia profesional anterior? — Analiza tu trayectoria profesional. Busca formas de plasmar positivamente los
periodos sin trabajar y encuentra las partes positivas de cada tarea que has hecho.

¢Se hablar idiomas? — Los idiomas son uno de las capacidades mds demandadas actualmente por las empresas. Si sabes alguno,
destdcalo.

¢Domino la informatica? — Haz un listado con aquellos programas que conoces y analiza cual es tu nivel de manejo. Resalta aquellos
que puedan interesar al quien ha de contratarte.

éQue otras experiencias puedo acreditar? — Hay muchas experiencias que puede resultar uti incluirlas en el curriculum: trabajos
voluntarios, estancias en el extranjero. Demuestran tu capacidad y tus inquietudes

Una vez contestadas estas cuestiones seguro que tendras una visidon general mas clara de cémo tiene que ser o coémo

deberas organizar tu curriculum. Es el momento de comenzar a escribir.

TIPOS DE CURRICULUM:

Una misma informacién se puede organizar de formas muy diferentes. Dependiendo de la estructura que elijas estaras dando mas
importancia a unos aspectos y no a otros. A la hora de redactar tu curriculum ocurre exactamente lo mismo. Puede organizar la
informacion primando, por ejemplo, la experiencia laboral mds reciente, los cursos y las carreras cursadas o bien destacar tus logros
o tus metas alcanzadas.

Asi, podemos distinguir fundamentalmente tres tipos de curriculum, segun la forma en que esté organizada la informacion:

Curriculum cronoldgico

Curriculum funcional o tematico

Curriculum combinado o mixto

-El curriculum cronolégico:

Este tipo de curriculum, como su propio nombre indica, es aquel que organiza la informacién cronolégicamente, partiendo de los
logros mas antiguos y llegando hasta los mas recientes. Esto permite al selector de personal conocer la evolucidén ascendente de

tu carrera_profesional, aunque no siempre facilita el objetivo fundamental de cualquier curriculum: conseguir una entrevista

personal.
El punto positivo de este tipo de organizacidon es que pone de relieve, si cabe, la estabilidad y la evolucidon ascendente de tu
carrera. Destaca la  promocién, el aumento de tareas o las subidas en Ia escala  profesional.

No obstante, también deja patente a simple vista si has tenido algun periodo de inactividad o si has sufrido cambios frecuentes del
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lugar de trabajo. Esto obliga frecuentemente a dar muchas explicaciones o incluso a rellenar los huecos con informacién que no
tiene importancia para el trabajo al que te presentas.

Por ello, este tipo es recomendable si dispones de una buena experiencia laboral, no has cambiado demasiado de trabajo, ni tienes
grandes periodos de tiempo en los que no has trabajado. También es interesante si te conviene destacar alguna empresa reconocida

en la que hayas trabajado.

El curriculum cronolégico también puede presentarse en el orden inverso, es decir, destacando en primer lugar los ultimos logros y
la ocupacion mas reciente, para ir después avanzando en la experiencia anterior. Es una presentacién menos tradicional, pero que
cada vez la prefieren mas empresas. La principal ventaja es que resalta las experiencias mas recientes que indudablemente son las

gue mas interesan a quienes te van a contratar.

Ventajas del curriculum cronoldgico

Se trata del formato mas tradicional y aceptado por la mayoria de los departamentos de seleccidn.

Es facil de leer y entender, ya que esta fuertemene estructurado.

Resalta tu estabilidad laboral y el aumento de las responsabilidades o las promociones.

Describe tus funciones y logros en el puesto de trabajo.

Inconvenientes del curriculum cronoldgico:

Por contra, resalta los cambio de trabajo asi como la falta de ascensos o cambios de responsabilidad y los periodos de inactividad.
Puede focalizarse demasiado en la edad que tienes.

Ademads, muestra la falta de reciclaje o actualizacién de la formacion.

-El Curriculum funcional o tematico:

A diferencia del curriculum cronolégico, el funcional distribuye la informacién por temas. De esta forma, permite proporcionar un
conocimiento rapido de tu formacion y experiencia en un ambito determinado. Ademds, al no seguir una progresion
cronoldgica, permite seleccionar los puntos positivos, destacar las habilidades propias y logros conseguidos, al tiempo que se omiten
o difuminan los no deseados: errores de recorrido, periodos de paro, cambios frecuentes de trabajo sin haber promocionado...

Por todo ello, el modelo funcional es conveniente cuando se quiere acceder a un sector profesional totalmente diferente, para lo
cual no es relevante tu experiencia laboral anterior, si no tus habilidades, capacidades y tu forma de trabajar. Escoge este tipo de
curriculum si, por ejemplo, llevas tiempo sin trabajar y vas a volver a incorporate al mundo laboral, si acabas de terminar las carrera
y no tienes apenas experiencia que acreditar o si cambias frecuentemente de puesto de trabajo. También es el mas adecuado si has
trabajado como empresario, auténomo o freelance.

Ventajas del curriculum funcional:

Se centra en tus capacidades y habilidades, antes que en tus circunstancias laborales.

Permite mucha mads flexibilidad y libertad en la organizacion de la informacién de tus logros y habilidades, y ademas facilita la
inclusion de otra informacidn relacionada como intereses o motivaciones.

Es especialmente util para usarse con la nuevas tecnologias.

Inconvenientes del curriculum funcional:

No resalta el nombre de las empresas para las que has trabajado ni el tiempo que has estado en cada lugar de trabajo.

Limita la descripcion del puesto y sus responsabilidades.
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También es un tipo de curriculum muy adecuado para el curriculum sin experiencia, ya que puedes destacar otras partes de tu

curriculum como las habilidades o experiencias como el voluntariado o las estancias en el extranjero.

-El curriculum combinado o mixto:

Es el mas completo de los tres modelos, aunque, por ello, también es el mas complejo de elaborar. A grandes rasgos, el curriculum
combinado es una mezcla del cronoldgico y del tematico. Parte siempre del modelo funcional, organizando la informacion por areas
tematicas o profesionales, para llegar después a la organizacidn en el tiempo. De esta forma se destacan las habilidades que se
tienen al tiempo que se refleja la experiencia y la formacion.

Ventajas del curriculum combinado:

Destaca de forma clara tus capacidades y tus logros, junto con tu experiencia y formacion.

Permite mucha flexibilidad y creatividad, por lo que ayuda a no pasar desapercibido si quieres presentarte a un puesto de trabajo
concreto.

Inconvenientes del curriculum combinado:

No es un buen formato para presentarlo en los lugares que piden formularios estandar, como por ejemplo, en las webs de empleo
en Internet.

Necesitas un curriculum diferente para cada puesto de trabajo al que optas y esto requiere tiempo.

NUEVOS FORMATOS DE CV:

El curriculum en papel sigue jugando un papel fundamental en los procesos de seleccion de las empresas. Sin embargo, cada dia

cobran mas fuerza nuevos formatos de curriculum vitae, mas innovadores y diferentes, que buscan marcar la diferencia dentro de

un mundo laboral cada vez mas dificil y masificado.

Dentro de estos “nuevos formatos” de curriculum, también conocidos cominmente como curriculums creativos, englobamos

diferentes tipos de documentos que tienen unas caracteristicas comunes: se valen de las nuevas tecnologias para lograr la mdxima
difusion, llegando a las personas que realmente pueden decidir, y persiguen la originalidad y la innovacion, como principal recurso
para diferenciarse de la competencia.

Este es el caso, por ejemplo, del curriculum social, que se vale de las redes sociales como plataforma (facebook, linkedin o incluso,

pinterest), el videocurriculum, elcurriculum animado o el curriculum infografico.

-Reglas basicas para escribir un CV:

Antes de ponerte a redactar el curriculum conviene que conozcas y tengas presente unas sencillas reglas esenciales que te ayudaran

a lograr un buen curriculum, conciso y bien estructurado. No las olvides.

Sé breve, conciso y directo. Tu curriculum no debe pasar de una o dos hojas, como maximo.
Utiliza un papel de color blanco o de colores claros, en formato DinA4 y de calidad.
Escribe con una fuente legible y con una presentacion espaciada que facilite la lectura.

No lo escribas a mano, a menos que asi lo exija la empresa. Es preferible escrito en ordenador que mecanografiado.
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Evita los adornos y filigranas, y no abuses de los colores. El curriculum debe transmitir profesionalidad. Ayddate de negritas y
destacados para lograr una mayor claridad.

Respeta los margenes, deja espacio entre los parrafos y escribe por una sola cara del folio.

Cuida el estilo y evita los errores de ortografia. Exprime al maximo tu riqueza verbal, utiliza sindnimos y evita las repeticiones
excesivas.

No conviene utilizar abreviaturas.

Sé honesto. Muestra tus mejores habilidades, resalta lo que te conviene resaltar, tus logros, y maquilla los fracasos, pero nunca
inventes.

Sé positivo. No hay porqué explicar fracasos o suspensos. Vende lo mejor de ti mismo, pero de forma breve, concreta y sencilla.
Recuerda que no hace falta incluir los documentos y titulos acreditativos, a no ser que lo soliciten.

Envia siempre originales, nunca fotocopias.

La fotografia que adjuntes ha de ser reciente y de tamafio carnet. Es preferible que sea de color.

-Lo que debe contener el CV:

Como hemos visto, existen diferentes maneras de estructurar tu curriculum. Dependiendo de la forma que elijas deberas incluir
unas secciones y no otras o destacar mas unas habilidades a la vez que omites otras.

En esta guia, vamos a centrarnos en la organizacién cronoldgica del curriculum que es, con diferencia, la mas usual.

Por norma general, las secciones que un curriculum completo debe contenerson:

Datos personales: Nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, estado civil, direccidn personal, nimero de teléfono de contacto,
direccion de correo electroénico, etc.

Formacion académica: Estudios que has realizado, indicando fechas, centro, y lugar donde han sido realizados.

Otros titulos: Estudios complementarios a los universitarios que mejoran tu formacion y tus habilidades. Hay que indicar las fechas,
el centro y el lugar donde fueron realizados.

Experiencia profesional: Experiencia laboral relacionada con los estudios universitarios o que puedan ser de interés para la empresa
que desea contratarte. No olvides sefalar las fechas, la empresa dénde trabajaste y las funciones y tareas llevadas a cabo.

Idiomas: En este apartado mencionaras los idiomas que conoces y tu nivel. Indica también si has obtenido algun titulo reconocido
gue acredite tus conocimientos.

Informatica: Sefala aquellos conocimientos informaticos que poseas: sistemas operativos, procesadores de texto, hojas de célculo,
bases de datos, disefio grafico, internet, etc.

Otros datos de interés: En este Gltimo apartado sefiala todos aquellos aspectos que no han sido incluidos todavia, tales como: Carné
de conducir, disponibilidad, etc.

Este es un modelo estandar sobre el que se pueden realizar las modificaciones que se crean oportunas, ya que, si bien hay secciones
gue son invariables y deben aparecer siempre: datos personales, formacién académica, experiencia laboral... hay otras que pueden
variar. Son secciones que pueden aparecer como un area en si mismas o incluirse dentro de otras (idiomas, por ejemplo),
dependiendo de la importancia que se le quiera dar a cada punto o a cada habilida en concreto.

Por ejemplo, en un trabajo en el que la informatica sea fundamental, convendrd dedicarle un espacio propio, e incluso un orden

preferente dentro del documento. Sin embargo, para trabajos que no lo requieran, podra incluirse dentro de otros datos de interés.

-Lo que debes evitar en un CV:
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A la hora de redactar el curriculum hay una serie de errores muy comunes en los que debes evitar caer si quieres que tu curriculum
tenga éxito. Condcelos y tenlos en cuenta.

No escribas el titulo “Curriculum Vitae” en la parte superior, esta informacién ya se sabe. Es mucho mejor encabezar el curriculum
con tu nombre, en un cuerpo un poco mas grande, y tus datos personales.

No te enrrolles. Definete de forma clara, organizada y sintética. Demasiada explicacidn aburre a quien te tiene que contratar.

Evita habla de remuneraciones, objetivos econdmicos o sueldos en el curriculum. Ya habra tiempo para eso.

No es necesario explicar al detalle las razones del desempleo o del fin de un contrato. Si le interesa a la empresa, lo preguntara en la
entrevista.

Es preferible que no dejes entrever ninguna militancia politica, sindical o religiosa. No conoces a quien va a leer tu curriculum y
como podria influirle eso.

Usa un vocabulario estandar, sin palabras técnicas, pedantes ni rebuscadas, pero sin caer en el lenguaje coloquial.

No es necesario adjuntar las referencias en el curriculum, salvo si la empresa lo solicita expresamente. Tampoco hace falta el
expediente académico.

Si has redactado un curriculum cronoldgico, procura no dejar espacios de tiempo en blanco.Estas interrupciones pueden hacer
pensar mal al entrevistador y crearle una mala imagen de ti, aunque no corresponda con la realidad. En caso de que tengas huecos
considerables, es mejor optar por el curriculum funcional.

No indiques todos los seminarios o cursos a los que has asistido. El espacio del curriculum es muy limitado asi que haz una seleccion
e indica sélo los mas significativos.

No incluyas tus aficiones salvo que éstas tengan una relacion muy directa con el puesto de trabajo.

No mientas. Aunque esto no quiere decir que tengas que decir toda la verdad. “Véndete” lo mejor posible.

LA CARTA DE RECOMENDACION:

La carta de recomendacion o referencia sirve para aconsejar a un trabajador o un compafiero de cara a futuros procesos laborales.

Como redactar una carta de recomendacion:

Si es la primera vez que te toca redactar una carta de recomendacidn, seguro que tienes muchas dudas sobre la forma correcta de

hacerlo.

Cuando redactamos una carta de referencia tenemos que pensar que la persona que la va a leer, no nos conoce ni a nosotros ni a la
persona a la cual hace referencia la carta. Es por eso que teniendo siempre esto en mente, existen una serie de cuestiones que
siempre debemos incluir en la carta de recomendacién, sea cual sea el tipo o la forma de la carta.

Asi, por ejemplo, sera indispensable en cualquier carta de referencia:

Presentacion de la persona que redacta y firma la referencia, asi como su relacién con la persona recomendada. Esto se suele
abordar en el primer parrafo de la carta, ya que es indispensable para comprender la importancia de la referencia.

Motivo de la referencia, es decir, porqué consideras que esta persona merece la recomendacion, destacando sus logros, sus
principales aptitudes, etc...

Si la carta esta preparada para acceder a un puesto especifico serd indispensable también detallar las aptitudes o los motivos por los

que la persona recomendada es idénea para el puesto.
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-LA CARTA DE PRESENTACION:

La carta de presentacion es tu tarjeta de visita. Es la oportunidad que tienes de que tus futuros empleadores te conozcan un poco

mejor, antes incluso de haber podido hablar en persona contigo.

La carta de presentacidn es un acto social de cortesia, una especie de saludo inicial que acompafia al Curriculum Vitae. El objetivo de
la carta de presentacion es suscitar el interés de quien recibe tu candidatura, y ademads, pone de relieve datos especificos de tu
historial académico y profesional. De esta forma, con la carta de presentacidn indicas tu idoneidad para el puesto al que optas.

La carta de presentacion, igual que el Curriculum, es la primera impresiéon que ofrecemos de nosotros mismos, por ello, es muy
importante cuidar los detalles de redaccidon y estilo. En las cartas de presentacién, no hablamos de conocimientos, si no de actitudes
que reflejan que el candidato tiene interés por la empresa y el puesto de trabajo.

En la carta de presentacion, también es importante mostrar la capacidad de comunicacion del candidato, asi como parte de la
personalidad.

Al contestar un anuncio, no debes olvidar que sobre la carta de presentacion que enviamos se va a emitir un juicio, ya que la

empresa no tiene otra forma de hacerse una idea sobre nosotros.

-LA CARTA DE DESPIDO:

La carta de despido es la comunicacién escrita que realiza una empresa o empleador individual para trasladar a un trabajador su
voluntad de despedirlo. Una carta de despido incluye siempre las causas y la fecha a partir de la cual el trabajador dard por finalizada
su actividad en dicha empresa. Tanto si eres empresario como si no, en esta seccidn te explicaremos algunas recomendaciones para

escribir una carta de despido, asi como los tipos de despido que existen y las partes que estructuran una carta de despido.

Una carta de despido sirve para certificar que un trabajador finaliza su relacién laboral con una empresa. Por ello, la carta de
despido ha de redactarse de una manera clara y comprensible. Cada una de las partes de una carta de despido debe contener los
aspectos que especificamos a continuacion:

La intencion de la empresa de despedir al trabajador: este punto se recoge normalmente en el primer o segundo parrafo.

La explicacion de las causas del despido: este aspecto debe aparecer obligatoriamente, de manera ordenada y educada, en el cuerpo
de la carta.

La fecha a partir de la cual el despido es efectivo: esta idea suele ir en el primer parrafo, aunque puede reiterarse en el Gltimo
parrafo para que no haya ningun tipo de confusion.

Una carta de despido también debe contener los datos de la empresa que efectua el despido asi como la informacién personal del
trabajador a quien va dirigida (DNI, domicilio, actividades que desarrollaba en la empresa hasta el momento, ...). Una carta de
despido se complementa con la firma de un finiquito, que es el documento donde se contempla la extincidn de la relacién laboral

entre el trabajador y la empresa. La aceptacion de este finiquito supone la desvinculacién total del empleado con la empresa.

-LA CARTA DE RENUNCIA:
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La carta de renuncia se utiliza sobre todo dentro del dmbito laboral para renunciar a un determinado cargo dentro de una empresa
o al propio puesto de trabajo. En este especial nos centramos especialmente en la carta de renuncia laboral, aunque también

podras encontrar tipos de carta de renuncia diferentes, segun tus necesidades.

La carta de renuncia no se utiliza Unicamente para abandonar un puesto de trabajo o un cargo dentro la empresa. También puede
utilizarse para declinar determinados derechos que te corresponden como trabajador y de los que, por algin motivo, no quieres

hacer uso.

Las partes de la carta de renuncia son las siguientes:

-Lugar y fecha: lugar desde donde escribe el remitente. Se posicionan en el margen izquierdo.

-Datos personales: nombre, apellidos, domicilio y teléfono de contacto

-Datos de la empresa: departamento hacia el que diriges la carta de renuncia.

-Saludo de apertura: es conveniente dirigirla al destinatario con su nombre y apellido, si se conoce. En caso negativo, puedes utilizar
“A quien corresponda”.

-Parrafo de inicio: tienes que hacer mencidn a tu renuncia a las razones que la producen, explicando las razones de tu decision.
-Parrafo de desarrollo: en este bloque debes informar de la fecha en la que se dejara de trabajar, y debes incluir tu compromiso de
que finalizaras las tareas asignadas hasta el momento.

-Parrafo final: en este parrafo debes agradecer a los responsables de la empresa haber permitido el deempefio de tu labor en tal
espacio. Puedes recordar la importancia de mantener una buena relacién con el que ha sido tu jefe, de quien puedes necesitar una
carta de recomendacion.

Saludo de despedida: incluye una frase de cierre breve y correcta.

Firma: centra tu firma con el resto de contenido.

En forma grupal responder las siguientes preguntas:

1.- ¢Qué es el Curriculum Vitae y cual es el contenido basico que no puede faltar en élI?

2.- ¢Qué tipos de CV existen? Caracterizarlos brevemente ¢écudl es el mas adecuado para su poca experiencia laboral?
3.- éQué cuestiones deben evitarse poner en el CV?

4.-¢Qué diferencia existe entre la Carta de Recomendacion y la Carta de Presentacion?

5.-éQué es la Carta de Despido y cudles son los datos que si o si debe contener?

6.-¢Qué es la Carta de Renuncia y cuales son las partes en que debe estructurarse la misma?

En forma individual —y en sus casas-:

-Redactar en una pagina el CV con los datos particulares de cada, teniendo en cuenta lo leido en el apunte y dandole el formato

que consideren mas adecuado.-



