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Asociación de Escuelas Integrales de Taekwon-Do                            


   Personería Jurídica N° 000691
  

Antes de comenzar a escribir el C.V.
Es fundamental que antes de comenzar a escribir tu currículum tengas bien en claro la  información que vas a volcar, así como el orden en que vas a hacerlo. El currículum tiene que presentar los datos de forma clara y concisa, bien explicada y sin rodeos. Tené en cuenta que sólo vas a tener una oportunidad de causar buena impresión. 
Por lo tanto:

1. Sé breve, conciso y directo.

2. Evitá los adornos y no abuses de los colores. El C.V. debe transmitir profesionalidad. Usá negritas y destacados para lograr una mayor claridad.

3. Respetá los márgenes, dejá espacio entre los párrafos y usá una sola cara del folio.

4. Cuidá el estilo y evitá los errores de ortografía. Exprimí al máximo tu riqueza verbal, utilizá sinónimos y evitá las repeticiones excesivas.

5. No conviene utilizar abreviaturas.

6. Sé honesto. Mostrá tus mejores habilidades, resaltá lo que te conviene resaltar, tus logros. Nunca inventes.

7. Sé positivo. No hay por qué explicar fracasos. Mostrá lo mejor de vos mismo, pero de forma breve, concreta y sencilla.

8. La fotografía que adjuntes tiene que ser reciente y en color.




Lo que se debe evitar

· No escribas el título “Currículum Vitae” en la parte superior, esta información ya se sabe.

· Demasiada explicación aburre a quien te tiene que evaluar. Definite de forma clara, organizada y sintética.

· Usá un vocabulario estándar, sin palabras técnicas, pedantes ni rebuscadas, pero sin caer en el lenguaje coloquial.

Corrigiendo tu C.V.
1. Después de crear tu currículum, imprimílo y leélo en papel.

2. Imprimir el currículum en un papel de color ayuda para la corrección. Un color diferente te obliga a mirar el documento de otra forma y encontrar los errores más fácilmente.

3. Esperá uno o dos días y releé el currículum. Seguro que encontrás cosas que se pueden mejorar.

4. Subrayá cada error que encuentres. Mientras los corregís en la computadora, vas marcándolos para asegurarte que no dejás ninguno.

5. Siempre que te sea posible, dejá que una o dos personas te corrijan el texto. Después de estar varias horas trabajando en el currículum es fácil que se te escape un error o dos.

La carta de presentación

Una vez terminado el currículum, necesitarás redactar, además, una carta de presentación. No hay que olvidar que la carta puede ser tan importante como el currículum, ya que refleja el interés, la capacidad de comunicación e incluso deja ver una parte de tu personalidad. Su contenido ha de explicar por qué el candidato reúne los requisitos, destacando y dirigir la atención del evaluador hacia las habilidades, capacidades y conocimientos que el candidato ha demostrado, con ejemplos concretos basados en su experiencia. Tené en cuenta que la primera impresión cuenta mucho. Los evaluadores tienen poco tiempo para dedicarle a tu currículum o tu carta, por lo que esta debe ser atractiva y destilar profesionalidad. La carta no debe ocupar más de una hoja. En toda carta de presentación deben estar presentes las siguientes partes:
· Saludo – Introducción – Cuerpo - Cierre
Consejos de redacción de la carta de presentación
· Usá un lenguaje claro y conciso. Siempre es mejor utilizar frases cortas y sencillas y evitar las frases rebuscadas.

· Redactá párrafos cortos y separados.

· Usá un tono cordial y respetuoso.

· No seas retórico.

· Sé positivo, dejá que tu optimismo se entrevea en tus palabras, pero evitá usar un tono demasiado efusivo y coloquial.

· Evitá dar lástima

· Describí tus aptitudes, tus habilidades y logros sin pedantería.

· No repitas lo que ya aparece en el currículum.

Fuente: www.modelocurriculum.net (sobre esta página se han realizado modificaciones con el fin de que la información se adapte al proyecto)
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