



Hoja de trabajo: Curriculum Vitae u hoja de vida

Instrucciones:

El primer paso para escribir un curriculum vitae eficaz es el desarrollo de un borrador. Usando la siguiente hoja de trabajo, escriba la información solicitada. Mantenga los siguientes puntos en mente:
1. Elija un formato de hoja de vida adecuado que lo promueve a usted de la mejor manera posible. Hay varios tipos de hojas de vida entre los que elegir, y se mencionan luego.

2. Seleccione la información que desea incluir. Enumere las categorías en orden de prioridad, coloque los elementos más importantes en la parte superior de su curriculum vitae.

3. Escriba, reescriba y edite la copia final. Asegúrese de que sus cualificaciones se reflejan en su experiencia, habilidades y capacidades.

4. Utilice frases orientadas a la acción.

Por ejemplo:

· Organización de archivos de oficina.

· Armado de paquetes de envío.

· Catalogación de materiales de mercadotecnia.

· Manejo de efectivo utilizando una caja registradora.

Hoja de vida
Nombre:

Datos identificadores:

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Datos personales (opcional):

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Objectivo:

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

Educación:

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

Experiencia:

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

Desarrollo profesional: 

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

Talentos especiales:

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

Actividades/Intereses:

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

Honores/Premios:

______________________________________________

______________________________________________

_____________________________________________


