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DEFINI TU PERFIL

Para identificar qué tipo de trabajo querés buscar, es importante que
reconozcas tus intereses, habilidades y experiencias.
Estas preguntas te pueden servir de ayuda:

e ¢Para qué soy bueno y para qué no?

e ¢Qué actividades me resultan faciles y cudles me cuestan mas?
e ¢Qué conocimientos y/o habilidades tengo?

e ¢Donde los aprendi?

e (Qué estoy estudiando?

e (¢Cudl es mi experiencia?

e (¢Qué ventajas puedo ofrecerle a un empleador?

e (¢Qué me gusta hacer?

e (¢Qué no me gusta hacer?

Todos sabemos hacer algo

Cada persona tiene saberes, destrezas y habilidades que fue tomando de
diversos ambitos. Valora tus experiencias en la escuela, en un taller de
formacion, en un negocio familiar o en un voluntariado.
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El curriculum vitae o CV es tu herramienta de presentacion. Tiene que ser
claro, convincente y despertar el interés de quien lo lee. La informaciéon que
incluyas es clave para dar a conocer tus aptitudes, experiencias, cualidades e
intereses.

Para armarlo es necesario que incluyas estas secciones:

Datos personales:

e Nombre y apellido.

e Numero de documento.

e Fecha de nacimiento.

e Estado civil.

e Nacionalidad.

e Informacién de contacto: direccion, teléfono y correo electrénico.

* También podés sumar una foto, pero no es obligatorio que lo hagas.

Experiencia laboral

Si estas buscando tu primer trabajo, para completar esta seccion de tu CV
tené en cuenta:

e Pasantias, becas u otras formas que combinan los estudios con el
trabajo.

e Practicas remuneradas

e Colaboraciones en comercios o trabajos para familiares, conocidos o
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vecinos (hayan sido remunerados o no).
e Trabajos voluntarios en el barrio, parroquia, club u otra institucion.

Si tenés experiencia laboral, detalld tus empleos anteriores. Es importante
que sobre cada uno de ellos indiques:

e Nombre y rubro de la empresa o del empleador.
e Puesto ocupado.

e Afo deingresoy egreso.
e Breve punteo de las tareas desempefiadas.

Formacion académica
Menciona tus estudios, tanto los que estan en curso como los que hayas
terminado. Acordate de incluir la siguiente informacion:

e Titulo obtenido o estudios en curso.

e Nombre de la institucion educativa.
e Afo de graduacioén o ultimo afio de cursada.

Formacion complementaria

También podés hacer referencia a otros cursos realizados,
independientemente de los estudios académicos, que puedan resultar de
interés para el puesto. Detalla:

e Nombre del curso.

e Institucion donde lo hiciste.

e Afo de cursada.

e Estado: en curso, finalizado, abandonado.

Idiomas / Informatica

En estas dos secciones simplemente tenés que mencionar el idioma o
programa que manejes y el nivel de conocimiento (basico, intermedio o
avanzado).
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Intereses personales

Esta seccion es opcional y sirve para indicar intereses personales y

actividades deportivas, recreativas y/o hobbies que tengas.

Evita estos errores:

Abundancia de datos secundarios: por ejemplo, los datos personales
de tu nucleo familiar.

Imprecisiones en la informacion: poner “varios cursos de
actualizacion”, sin especificar detalles.

Uso innecesario de términos extranjeros, cuando existen palabras
equivalentes en castellano.

Usar una foto grande e informal: debe ser tamafio carnet y formal.
Usar direcciones de correo electréonico con seuddénimos: tiene que
tener tu nombre y/o tu apellido. Si no es asi, es mejor que te hagas
uno nuevo.

Extenderse mas de dos carillas: el CV tiene que ser corto y concreto.

TIP!! Te dejamos para que tengas de ejemplo un sitio donde

crear tu CV de manera rapida y facil!

https:

www.canva.com/es_ar/crear/curriculum-vitae



https://www.canva.com/es_ar/crear/curriculum-vitae/
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DISENA TU ESTRATEGIA DE
BUSQUEDA

CAMINOS POSIBLES PARA LA BUSQUEDA DE TRABAJO

PORTALES DE EMPLEO

Internet es el medio mas utilizado para la busqueda de empleo.
Computrabajo, Bumeran y Zonalobs son las pdginas para buscar empleo mas
usadas. Muchos de estos sitios te permiten publicar tu curriculum en linea
para que los empleadores lo vean.

www.bumeran.com.ar

www.computrabajo.com

www.zonajobs.com.ar

www.trabajando.com
www.universobit.com (portal especifico de busquedas IT)

www.hoytrabajo.com.ar

CONSULTORAS / RECLUTADORAS (Privadas)

(Ej. En Cordoba: Manpower, SESA select, consultores de
empresas, Poncio, entre otras)

= OFICINAS DE EMPLEO (Estatales)

PORTAL DE EMPLEO. Ministerio de empleo y formacién profesional. Gobierno de
Cérdoba. https://empleoyformacion.cba.gov.ar/portal-de-empleo/

- PORTAL DE EMPLEO. Municipalidad de Cérdoba. Subsecretaria de empleo.
https://empleo.cordoba.gob.ar/busco-empleo-24



http://www.bumeran.com.ar
http://www.computrabajo.com
http://www.hoytrabajo.com.ar
https://empleoyformacion.cba.gov.ar/portal-de-empleo/
https://empleo.cordoba.gob.ar/busco-empleo-24/

Subdireccién Subsecretaria

Direccion General Ministerio de & GOBILRNO DI LA PROVINGIADE
DE ACOMPANAMIENTO DE FORTALECIMIENTO . g !»
INSTITUCIONAL DE BIENESTAR EDUCATIVD INSTITUCIONAL EDUCACION co R DOBA

Ministerio de Capital Humano. Argentina.gob.ar
https://www.argentina.gob.ar/trabajo/buscastrabajo

REDES SOCIALES

LinkedIn es una de las principales redes sociales que utilizan los empleadores. Para
armar un perfil, el sitio tiene indicaciones. Una vez que lo tengas, podés enviar
invitaciones a tus amigos, familiares y también seguir empresas que sean de tu interés.

Tu actitud es clave: mantenete atento y contale a todos tus contactos que estds

buscando trabajo. La oportunidad puede aparecer en cualquier momento

PRESENTACION ESPONTANEA

Presentar el CV en forma espontanea en la empresa o negocio adelantandote a una
posible oferta laboral de la misma. Muchas empresas y comercios cuentan como un

buzdn, una direccidon de mail y/o una pagina donde cargar tus datos.

PREPARATE PARA LA
ENTREVISTA LABORAL

Si en las empresas donde dejaste tu CV les interesa tu perfil, van a llamarte
para una entrevista. El objetivo es conocerte un poco mas y evaluar tus
conocimientos tedricos y practicos. También sirve para ver cémo es tu
actitud, tu modo de hablar y tu postura.

Es importante prepararse para la entrevista y no improvisar:



https://www.argentina.gob.ar/trabajo/buscastrabajo
https://www.argentina.gob.ar/trabajo/buscastrabajo
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Revisa que tu CV esté actualizado y correctamente confeccionado.
Aunque ya lo tengan, podés llevarlo a la entrevista en un folio o en una
carpeta.

Pensa en posibles preguntas que podrian surgir mientras te
entrevistan, asi te va a resultar mas sencillo responder de manera
adecuada.

Sé puntual.

Presentate limpio y prolijo. Es recomendable mostrarse atento e
interesado, utilizando lenguaje claro.

Avisale a algun familiar y/o amigo que tenés una entrevista laboral. Es
importante tomar precauciones para evitar potenciales situaciones de
riesgo.

Tené presente tus derechos como trabajador!!!

Una vez que conseguiste empleo, El trabajo decente y de calidad implica de

parte del empleador una serie de obligaciones a cumplir:

Recibo de sueldo.

Vacaciones.

Aguinaldo.

Aseguradora de Riesgos del Trabajo (ART).
Asignaciones familiares.

Jubilacién y obra social.

Tus responsabilidades Acordate de respetar los horarios y las normas. Hacé tu

mayor esfuerzo para poder superarte dia a dia y crecer en tu trabajo. Es normal que en

los primeros dias no entiendas algunas cosas, pero no tengas miedo en preguntar. Tené

en claro cuales son tus responsabilidades y qué esperan de vos.

Citar: Ministerio de Capital Humano Trabajo, Empleo v Seguridad

Social



https://www.argentina.gob.ar/capital-humano
https://www.argentina.gob.ar/capital-humano/trabajo
https://www.argentina.gob.ar/capital-humano/trabajo

