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FUNDADO 2013

CINDEA Miramar
Satélite Pitahaya
Departamento de Espanol

Docente: Ana Lizeth Scott Vasquez
Mes: Octubre
Nivel: 4P Atinencia Espainol.Médulos:32 y 44

Informacion del docente para atender consultas: Grupo de WhatsApp del nivel

| 1. Me preparo para hacer la guia
Pautas que debo verificar antes de iniciar mi trabgjo.

Materiales o Lapiz o lapicero, borrador, cuaderno.
recursos que
VvOy a necesitar
Condiciones Espacio coémodo, segun la preferencia de cada estudiante y las posibilidades en el hogarr,
que debe tener | que favorezca el espacio para para escribir y dibujar.

el lugar donde
voy a trabajar
Tiempo en que | Un mes.

se espera que Organice su fiempo para lograr realizar esta guia Continuacion se le sugiere el siguiente
realice la guia cronograma de estudio.
ACTIVIDAD SEMANA HORAS
sugeridas

Concepto de curriculo, caracteristicas | 28 de setiembre -02 de octubre 1

y tipos.

Asignacion en el cuadernillo de trabgjo | 05 a 09 de octubre 1

Elaboracion de un curriculo 12 a 16 de octubre 1

Revision de la guia y presentacion de | 19 a 23 de octubre

evidencias. 1

Semana # 1
1
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28 de setiembre -02 de octubre

Vamos a recordar ¢Qué es un curriculo?
¢Sé qué debo colocar en uno?
¢Para optar por cualquier trabajo es necesario presentar un curriculo?

Vamos a aprender a realizar un curriculo, este documento es
imprescindible para solicitar cualquier tipo de trabajo y debe estar
correctamente elaborado.

¢Qué es el curriculo?

Es una presentacion breve, escrita y ordenada, de los principales
logros y experiencias académicas y de trabajo, Funciona como una
herramienta basica de busqueda de empleo. Significa “Historial de
vida”, es una presentacién breve, escrita y ordenada de nuestra
trayectoria formativa y laboral, debiéndose ajustar al puesto de
trabajo que nos interese. El curriculum es un documento donde
reflejas resumidamente y con orden, tus logros, tus experiencias
académicas, tu trayectoria profesional y tus datos personales

¢Qué contenido debemos incorporar en nuestro curriculo?

Hay contenidos imprescindibles que no debe faltar en nuestro Curriculo y otros que
pueden ser opcionales, dependiendo de las caracteristicas del puesto:

Todo curriculo, debe contener

- DATOS PERSONALES

- FORMACION

- EXPERIENCIA

- OTROS DATOS DE INTERES

Caracteristicas del contenido del curriculo

A la hora de introducir los datos en el Curriculo tenemos que tener en cuenta que el
curriculo tiene que ser:

- Concreto
- Estructurado
- Positivo

- Claro
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Adaptado a cada persona en concreto y a su vez a cada puesto al que se presenta.

Consejos para la elaboracion del Curriculo

[ CLARIDAD ABSOLUTA: SU Curriculo DEBE QUEDAR ABSOLUTAMENTE
CLARO PARA LA PERSONA QUE LO VAYA A LEER, DE MANERA QUE NO TENGA QUE
DEDICAR TIEMPO A PENSAR SOBRE LO QUE QUERIAS DECIR EN ALGUN PUNTO DEL
MISMO

0 Redaccion breve, clara y esquematica, sin rodeos, “NO EMPLEE DOS
PALABRAS PARA LO QUE PUEDA DECIR EN UNA”

0 Informacion organizada y estructurada, ordenado por apartados

0 Enviar, salvo peticion expresa, sélo Curriculo.

0 Foto reciente, imagen formal.

[ DESTACAR EN NEGRITA LO QUE EL EMPRESARIO QUIERE SABER DE USTED,
QUE REUNE LOS REQUISITOS QUE SE EXIGEN. REQUISITOS EXPRESOS.

[ SI CONOCEMOS O IMAGINAMOS REQUISITOS OCULTOS EN UNA OFERTA DE
TRABAJO CONCRETA, DESTACARLOS TAMBIEN.

[ Necesario que el CURRICULO SEA UNICO y adaptado para esa oferta concreta a

la que se presenta y por tanto adaptado a ella

I 1 jCUIDADO CON LA ORTOGRAFIA!

[ Bien redactado

[ Presentacion, realizada por ordenador (salvo indicacion contraria)

0 Papel de buena calidad.

[ Espacios en blanco y margenes correctos. Destacar con negrita, mayuscula o
subrayado los titulares y lo relevante

I Extension: Preferentemente 1 hoja y como maximo 2 (por una sola cara)

[ Preferible en orden cronoldgico inverso

0 Indicar, a ser posible, motivaciones e intereses

I DEBE COMUNICAR SUS LOGROS Y CUALIDADES, TRANSMITIR QUE ES EL
CANDIDATO IDEAL.

[ Importante ser honesto y no mentir

I ALGUNOS CURRICULOS INCLUYEN EL OBJETIVO PROFESIONAL. SOLO

CUANDO SE TENGA MUY CLARO Y SE PUEDA AVALAR CON FORMACION ACADEMICA
Y/O EXPERIENCIA PROFESIONAL. TIENE QUE ESTAR EN CONSONANCIA CON LA

3

—
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EMPRESA A LA QUE NOS DIRIGIMOS Y CON LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

OFERTADO.
Evitar:
++ El abuso a la hora de resaltar frases o contenidos, letras exageradas o
rebuscadas

+* Incluir datos irrelevantes
«+ Escribir por detras de los folios
+* Estructura desorganizada o incoherente

Modelos de curriculo

Existen muchos tipos de curriculo, se van a explicar los 2 modelos
mas empleados:

- NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 FOTO
MODELD CROMOLOGICD

SEOO000K
CARNET X Y COCHE FROMO

Modelo clasico por excelencia, Eneste

modelotenamos oportunidad de detallar de
una fDrm a Drdeﬂada nuestra fDrm aCI én Y . PUESTO DE TRABAJO. NOMBRE DE EMPRESA. ANO INICIO-FIN.. duracice

* Toocwcl
experiencias, detal forma que al verel B
B —
curriculo sewe el progresogue hatenidola A e S A
personaa lolargo de su carrera profesional Y {*4:3
e

tanto encuanto formacion como encuanto a * Fnticed

i i PUESTO DE TRABAJO. NOMBRE DE EMPRESA. ANO INICIO-RN... duacitn
experiencia. st TRk
- Foscital
+ TFuocisal
*  Foecicad

Tenemos 2 versiones, laquemuestrala

s Lo . N FORMACION
progresignenlaFormacidn y experienciade

TITULO OFICIAL DE MAYOR NTVEL TERNINADO. ESPECTALIDAD. ANO DE
NTRA

maneraascendente, ylague muestrala EX0EDICON. CENTRS

formacidny experienciadeformainversa, S A O T GO0, T Il N R B

esto ez de lomés reciente, porregla general INFORMATIC

los puestos masrelevantes hastalosmas BOS RO, e
REALIZACION.

antiguos, menos relevantes,
IDIONAS

IDIOMA Tashcioe 'Nevel atiado, escato | Esancias espus

OTROS DATOS DE INTERES

- Dispoaiiifad borasia y geoprafica. Fexible
- Posblidad de bonificacion de comtams

En internet también podemos encontrar modelos de este tipo de curriculo
http://www.modelocurriculum.net/modelos- de-curriculum-modelo-cronologico-3.html

Ideal cuando la persona ha desempeiado el mismo tipo de trabajo a lo largo de su
carrera profesional y cuando ha habido una evolucion. No indicado en caso de que haya
lagunas a lo largo de su trayectoria profesional. En el caso del Curriculo inverso,
permite destacar lo Gltimo que se ha hecho, interesante si tiene relacién con el puesto.
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MODELO FUNCIONAL

En este modelo se presenta se presenta la experiencia agrupada bien por funciones,
bien por logros que hayas obtenido o por sectores de actividad en los que hayas estado.

Permite poner de manifiesto tus capacidades adquiridas a lo largo del tiempo,
ordenadas segun los puestos a los que optas.

Ventajas: Mayor claridad para la persona que recibe el Curriculo. El seleccionador en un
curriculo ve todos los puestos que es capaz de desempeiar esta personay en las areas
en las que ha trabajado. Interesante si son areas muy relacionadas.

Sea como sea, tenemos que tener claro que estos son modelos que nos pueden servir
de referencia, pero cada curriculo es Unico y personal y para una situacion concreta y
siguiendo los consejos que hemos dado, cada persona tiene que elaborar el suyo
propio.

Otras formas de mostrar el curriculo. Videocurriculum y Los portales de empleo.
Pero no sélo el papel es lo que vale a la hora de buscar empleo:

. una conversacion telefonica puede resumir los datos profesionales,
capacidades y actitudes para el puesto y realizar la funcion de seleccion igual que un cv
en papel,

. al igual que un video puede resumir nuestra formacion, conocimientos actitudes
y capacidades para poder desempefiar bien un puesto de trabajo.

Tenemos también la posibilidad de acceder a portales de empleo que muestra ofertas
de empleo a las cuales nos podemos apuntar, siempre y cuando nos registremos en su
pagina web.

Para ello tendremos que incorporar al registro nuestros datos personales y de contacto,
correo electronico, formacion, capacidades y habilidades, idiomas, conocimientos de
informatica, experiencias y nos crearemos un curriculum (o varios si asi lo deseamos o
dispone la opcion la pagina) que posteriormente sera el que se envie a la empresa que
publica la oferta siempre que nos inscribamos a la oferta.

Pueden ser portales pertenecientes a servicios publicos de empleo, como a portales
privados, pero en todos ellos tendremos que preocuparnos tanto de insertar los datos
por primera vez como de tenerlos actualizados, ya que el curriculo que tengamos sera el
que se enviara a la empresa.

Esta es una muestra de ellos:
Infoempleo. http://www.infoempleo.com/

Compu Trabajo. https://www.computrabajo.co.cr/

Elempleo Costa Rica https://www.elempleo.com/cr/ofertas-empleo/
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Empleos en Costa Rica https://lempleosencostarica.com/

ULTIMO CONSEJO: utiliza una cuenta de correo que suene “profesional”

Cuando mandes un email a una compaiiia adjuntando tu CV, no lo envies desde una
cuenta del tipo supermacho91@gmail.com o fluffy84@hotmail.com (a no ser que vayas a
trabajar en determinados campos donde una creatividad o un humor desbordantes sean
considerados como un plus). Se recomienda abrir una cuenta con un “aspecto” mas
profesional del tipo [nombre_apellido]@gmail.com.

4. AutoevalUo mi nivel de desempeno.

Marco una equis (X) encima del nivel que mejor represente mi desempeno en cada indicador.

Indicadores del

Niveles de desempeio

curriculo.

para la elaboracion de un
curriculo. necesarios
para

()

necesarios para la

elaboracion de un curriculo.

()

aprendizaje esperado Inicial Intermedio Avanzado
Evalua los requerimientos Caracteriza laestructura y Destaca la estructura y los Emite la estructura y los
para la elaboracion del los elementos necesarios elementos requerimientos bdsicos por

tomar en cuenta parala
elaboracion de un curriculo.

()

Textualiza el curriculo
personal, de acuerdo con
los criterios establecidos.

Selecciona la estructura y
los elementos basicos que
incluird en el

curriculo propio.

()

Redacta la estructura y los
elementos basicos del
curriculo propio.

()

Mejora los aspectos
formales del curriculo.

()

Valora aspectos por mejorar | Caracteriza aspectos por | Destaca aspectos Emite criterios para mejorar
en la elaboracion del | mejorar en la elaboracidon | relevantes que podrian | la elaboracién del el
curriculo. del curriculo. enriquecerse en la | curriculo.
elaboracién del
curriculo.
() () ()
6
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| Nombre: Seccion: |
1

— Docente:Ana Lizeth Scott Vasquez

Modulo:32 v 44 atinencia Espanol

Indicaciones: Este es el Unico material gue usted va a entregar al docente para revisién. Por favor

recordar escribir su nombre y seccidon

Actividad SEMANA #1(28 de setiembre a 02 de octubre)

Pongo en practica lo aprendido en clase

Anote la definicidon de curriculo

J

Realice un esquema que reuna la estructura bdsica que debe contener un curriculo
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Actividad SEMANA #2 (05 a 09 de octubre)
' Pongo en prdctica lo aprendido en clase

Vamos a comenzar a confeccionar un curriculo propio, pero antes de eso, anote y comente 3 consejos que considere
momento de escribicsrriculo.
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Actividad SEMANA #3 (12 al 16 de octubre)

Pongo en practica lo aprendido en clase

jHagamos un curriculo! Utilice la siguiente pagina para crear un curriculo profesi@rasigbhéadqumadalde empleo. Puede
utilizar uno de los formatos que se le han brindado, o si lo prefiere, puede buscar plantillas y opciondstegidala®b. Inser
Estepuede realizarlo en hoja blanca a mano para que tenganidekablerarlpara cuandortga acceso a una computadora

y pocermontar en formato difiduerde adjuntar la hoja quedrealizsta ga pargpodérseloalificar.

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURRICULUM

DATOS Nombre y apellidos:
Cédula de identidad:

Direccion exacta:
PERSONALES L.
Fecha de Nacimiento:
Estado civil:

Teléfonos de contacto:
Correo eléctrdnico:
Pagina web:OPCIONAL
Carnet de conducir

FORMACION Formacidn académica basica:

ESCUELA, COLEGIO /TITULO OBTENIDO/ Centro de expedicién / Fecha

Formacidn complementaria:

DENOMINACION DEL CURSO / Centro de imparticién / n2 de horas / Fecha de realizacién

ASISTENCIA A CONGRESOS Y SEMINARIOS
IDIOMAS TITULACION y/o cursos realizados
Nivel de conocimientos

Estancias en pais del idioma

INFORMATICA TITULACION y/o cursos realizados

Nivel de conocimientos y manejo
EXPERIENCIA - EXPERIENCIA PROFESIONAL
PROFESIONAL
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