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LO QUE VEREMOS

El para que de la hoja de vida
Hoja de vida segun paises
- Generalidades -
Hoja de vida en Colombia :
iManos a la obra!
La regla principal
;Y la forma?
Tips finales



{ QUEDICE
ACTUALMENTETU
HOJA DE VIDA
SOBRETI?



¢ QUE QUIERES QUE
DIGATUHOJADE
VIDASOBRETI?




{CUANTAS HOJAS DE
VIDA TIENES
ACTUALMENTE?




(ACUANTAS
OPORTUNIDADES
ESTASENVIANDO TU
HOJA DE VIDA
ACTUALMENTE?




LAHOJADE VIDA PARA...

e Captar la atencion

e Conseguir una entrevista laboral

e Conseguir una entrevista con fines
académicos

e Conseguir la oportunidad de ser escuchado



LAHOJADE VIDA PARA...

{ALCANZARUN SUENO!

"Construir tu hoja de vida es quizas,
el primer paso para alcanzar tu
mayor sueno”



LAHOJADE VIDA

I I SEGUN...

"Curriculum vitae" "Resume”
- Extension: 1 pagina
- NO: foto, nacionalidad, edad, estado civil, religion, etnia o numeros de
documentos
- "Summary": Propuesta de valor unica
- Otros apartados: Education, Employment, Academic Experience, Technical
Skills & Certifications, Distinctions, References

Reino unido - Irlanda - Australia



LAHOJADE VIDA

SEGUN...
il

- TITULO: A qué te dedicas/profesién
- FOTO
- DATOS PERSONALES: nombre, email, teléfono, area/ciudad donde vives o

buscas la oportunidad.

- Perfil Profesional
- Formacion académica

- Experiencia Laboral

- Hobbies/aficiones




iMANOSALAOBRA! U

TITULO: Nombres y apellidos completo

FOTO

DATOS PERSONALES: titulo profesional, numero de contacto, email
profesional, direccidon de residencia

PERFIL PROFESIONAL

EDUCACION

FORMACION COMPLEMENTARIA

EXPERIENCIA LABORAL

DISTINCIONES

REFERENCIAS



LAREGLAPRINCIPAL:

SIEMPRE, ABSOLUTAMENTE |
SIEMPRE....

ADAPTAR EL CONTENIDO A LA
OFERTA/PUESTO/OPORTUNIDAD
QUE ESTAS BUSCANDO

—

Postularte a diferentes oportunidades con la misma hoja de vida es perder oportunidades.



FOTO

Foto "formal" y que, a la vez, refleje quién eres tu
verdaderamente.

nitida, de buena calidad.

NO montaje - NO “selfie"”

No uses mucho maquillaje, gel en el cabello o
accesorios como collares y aretes grandes
iPuedes sonreir!

La foto debe ir en concordancia con lo que
posteriormente veran de ti en una entrevista




PRIMERAPARTADO:
PERFIL PROFESIONAL

El perfil profesional consta de 5 puntos muy importantes que son:
1. Tu profesion

2. Tuformacion (idiomas [si eres bilingue, trilingUe, etc.] y lo mas
relevante de formacion complementaria que hayas realizado como,
por ejemplo; alguna certificacion)

3. Tu experiencia: la mas reciente y relevante

4. Competencias duras: aguellas competencias técnicas y

relevantes
5. abilidades blandas: las que representen tu ser, compromiso

y valores




EJEMPLO
PERFIL PROFESIONAL

Psicologa. Estudiante de Maestria en Psicologia Clinica y Life Coach
certificada especializada en Coaching Educativo. Trilinglie. Experiencia
en sector educativo en educacion media y superior.

Ponente nacional
e internacional en area investigativa. Altas habilidades en manejo
de Microsoft office y Canva. Habilidades de liderazgo, expresion oral y
manejo de publico. Enfocada en el aprendizaje significativo y la puesta
en practica de conocimientos en pro del mejoramiento de situaciones
personales y sociales. La responsabilidad, honestidad y eéetica me
definen como profesional.




SEGUNDO APARTADO:
EDUCACION

El apartado “Educacion” corresponde a tu
educacion formal (especificamente;
bachillerato y formacion universitaria)




EJEMPLO

TITULO (pregrado, intercambios, bachillerato)
Mes/Afo desde - Mes/ano hasta (organizar del mas reciente al mas
antiguo)
Nombre de la universidad
Ciudad, departamento o estado, pais
Psicologo
Enero/2015-Marzo/2019
Universidad del Norte
Barranquilla, Colombia




TERCERAPARTADO:

FORMACION
COMPLEMENTARIA

Aquella formacion que realizas con el fin de
ampliar tu conocimiento, pero que no
necesariamente es una formacion reglada.
Incluye: Diplomados, cursos, seminarios,
congresos, talleres y/o certificaciones.
Organizar del mas reciente al mas antiguo




EJEMPLO

TITULO

Desde Mes/Aho - Hasta mes/ano
Nombre de |la universidad

Ciudad, departamento o estado, pails

Curso de Expresion Oral y
Manejo de Publico
Enero/2013-Junio/2013
Universidad del Norte
Barranquilla, Colombia



CUARTOAPARTADO:
EXPERIENCIA LABORAL

Incluye experiencia de tipo:
LABORAL: empleos temporales o fijos en empresas, practicas
profesionales, pasantias, voluntariados.
Experiencias investigativas: proyectos y/o publicaciones
Vida universitaria: cargos que se han tenido dentro de la
universidad como p.ej: ser par padrino, promotor, trabajar en el
call center

Organizar del mas reciente al mas antiguo




EJEMPLOS

Nombre de la empresa / Nombre del proyecto

Cargo
Funciones y responsabilidades
Tiempo laborado: desde mes/afno - hasta mes/afio

EJEMPLO DE EXPERIENCIA LABORAL

Universidad del Norte, Bienestar Universitario, Barranquilla, Colombia

Cargo: Psicologo Profesional Consejero ﬁ

Funcion: Crear, liderar y ejecutar estrategias educativas [~ ’

para la preparacion al mundo laboral J
—

Tiempo laborado: Febrero/2020 - Actualmente

<



EJEMPLOS

EJEMPLO DE EXPEIENCIA EN INVESTIGACIONES, PROYECTOS Y/O PUBLICACIONES

Ser Feliz is Free International Foundation, Barranquilla, Colombia
Cargo: Psicologo investigador

Funcion: Asistencia en investigacion y coordinacion de proyectos -
coordinar y liderar reuniones con los reclutadores locales y nacionales.
Tiempo laborado: Julio/2018 - Actualmente

EJEMPLO DE EXPERIENCIA EN VIDA UNIVERSITARIA

Cargo: Par padrino en el Centro de Recursos para el Exito Estudiantil (CREE)
Funcion: Brindar apoyo académico a estudiantes para el desarrollo de sus

competencias académicas.
Tiempo laborado: agosto/2017-diciembre/2017 -

Universidad del Norte, Barranquilla, Colombia : \



QUINTOAPARTADO:
DISTINCIONES

Incluye: méritos academicos,
Meéritos por participacion en
ponencia, premios,
reconocimientos, etc.



EJEMPLO

Nombre del reconocimiento.
Institucion que lo otorga.
Ciudad, pais. (Fecha)

Reconocimiento del programa de
merito estudiantil, por haber obtenido
uno de los mejores puntajes de la
institucion en las pruebas ICFES Saber
PRO.

Universidad del Norte.
Barranquilla, Colombia. (Abril/2018)



SEXTOAPARTADO:
REFERENCIAS

Académicas y/o laborales.
Evitar referencias familiares y/o personales.

Nombre
Cargo
Empresa
Ciudad, Pais
Correo/teléfono

2 referencias



¢ YLAFORMA?

iNO EXISTE UN FORMATO GLOBAL, NACIONAL NI
PERFECTO PARA LA HOJA DE VIDA!

Tener en cuenta:

e Utilizar una gama de colores neutros (blanco, negro, gris,
azul) o, colores pasteles

e Utilizar una tipografia legible. Por ejemplo: tipografias
Helvéticas

e |[nformacion organizada

e iSe creativo!: puedes escoger el disefio grafico que quieras
siempre y cuando encaje con tu perfil y refleje lo que eres
como persona y profesional




TIPS FINALES

Extension: 2 paginas

Sé preciso y claro en tu perfil profesional: real y llamativo... jes lo
primero que un reclutador lee!

No extenderse en las funciones/responsabilidades que has tenido en
tus experiencias laborales

ACTUALIZAR CONSTANTEMENTE: tanto la informaciéon como la foto
Envia siempre tu hoja de vida en formato PDEF.

LO MAS IMPORTANTE: ADAPTAR EL CONTENIDO A LA OFERTA
INVESTIGAR: NO es solo buscar ofertas, es ENTENDER lo que la
empresa necesita.

PALABRAS CLICHES a PALABRAS DE PODER




"No solo es tener la meta y el camino
claros... hace falta la voluntad de
caminar"

Andreda Farah Mansour

Psic6loga Profesional Consejera
Life Coach - Coach Educativa
Maestranda en Psi. Clinica
Programa de Preparacién para la vida
Profesional-Bienestar Universitario

D<l amansour@uninorte.edu.co

@andreafarah.psicoach
[y Andrea Farah Mansour

vida Prfesioral iy uvegsioan
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