» Capte de 5 a 10 empleados a los que se “adaptarfa bien” segtin su experiencia

» Personalice su curriculo para cada posicién al que se postule y utilice un lenguaje
similar al de la compaiifa en la publicacién del empleo.

» Elabore un curriculo de una pdgina si tiene una experiencia menor a siete (7) afios
-- dos pdginas si tiene ocho (8) afios 0 més. Si tiene amplia experiencia, agregue una
biografia que capture dicha experiencia.

» Incorpore palabras clave para enfatizar sus fortalezas y tselas como “encabezados” para
pore p p y p
introducir al empleador su contribucién a la companfa.

» Exponga de manera clara por qué es el mejor candidato al atender directamente las

posibles necesidades del empleador.

> Si usted es nuevo en la fuerza laboral o aspira a cambiar de profesién, proporcione una
Aspiracién profesional. Si tiene mds de cinco (5) afios de experiencia, proporcione un
Resumen profesional de sus logros.

» Unase a organizaciones profesionales, realice trabajos voluntarios significativos e
incremente su base de conocimiento en el dmbito deseado si aspira realizar un cambio
de profesién.

» Agregue un hipervinculo para cada posicién asumido para tener f4cil acceso.

» Destaque sus logros profesionales desde una perspectiva histérica, pero también de tal
manera que hable de la direccién a la que apunta su carrera.

» Enféquese en sus contribuciones individuales a la posicién que ha asumido més que en
simplemente enumerar sus tareas.

» Asegurese de que toda la informacién (y/o experiencia laboral) que publicé en
linea coincida con lo que expondrd en sus entrevistas. (es decir, LinkedIn, Facebook,
Maryland Workforce Exchange, et al)
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Con frecuencia, en una solicitud de empleo se requiere la siguiente informacion.

Llene este Curriculo de Bolsillo conanticipation y asegtrese de llevarlo consigo como

una referencia rapida en su busqueda de empleo.

Aspiracion/Resumen profesional | Defina sus metas y/o logros

Educacion | Comience a enumerar desde la escuela mds reciente
Escuela Anos de estudio

Direccion

Experiencia laboral (continuacion)
Compania Fechas trabajadas

Direccion

Ciudad Estado Cédigo postal
Nombre de posicién Ultimo salario
Supervisor

Informacion de contacto

Tareas

Ciudad Cédigo postal
Area de concentracién

Habilidades | Enumere las interfaces informdticas y programas especiales

Titulo/Certificado

Escuela Anos de estudio

Direccion

Ciudad Estado Cédigo postal
Area de concentracién

Titulo/Certificado

Experiencias de Trabajo | Comience a enumerar desde el empleo mds reciente

Compania Fechas trabajadas
Direccion

Ciudad Estado Cadigo postal
Nombre de posicion Ultimo salario
Supervisor

Informacion de contacto

Tareas

Compania Fechas trabajadas

Direccion

Ciudad Estado Cadigo postal
Nombre de posicion Ultimo salario

Supervisor

Informacion de contacto

Tareas

Distinciones | Enumere premios, certificaciones, etc.

Experiencia militar | Enumere rama, rango y fechas

Afiliaciones Profesionales | Enumere las organizaciones profesionales/civicas

Referencias | Solicite permiso para su uso antes de incluirlas
Nombre

Nombre de posicion

Compania

Teléfono

Nombre

Nombre de posicién

Compaiiia

Teléfono

Nombre

Nombre de posicion

Compaiiia

Teléfono




