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Una guia para construir
una hoja de vida ganadora

Enesta guia, aprenderas aspectos clave para confeccionar una hoja de vida
que te acerque al empleo de tus suenos.

Quiero que comprendas que la hoja de vida es mucho mas que un simple
formulario; es un reflejo de tu singularidad.

En internet puedes encontrar muchos formatos: creativos, abstractos, mini-
malistas ya depende de tu estilo de personalidad. Mas alla del formato, lo
importante es el contenido y el mensaje que quieres transmitir con la
informacion que alli plasmes.

Antes de preguntar sobre el formato de hoja de vida, es importante que
reflexiones entorno a estas preguntas:

1. ;Cual es tu objetivo al elaborar tu hoja de vida?

2. ¢Estas en busca de tu primer empleo?

3. ¢(Aspiras a cambiar de empleo?

4. ¢;Deseas presentarte en un contexto academico o laboral?

5. ¢cQuieres mantenerte relevante en el mercado laboral actual?

Cada pregunta y sus respuestas personalizan tu hoja de vida para que tus
lectores encuentren lo que desean.

En las proximas paginas exploraremos la forma en que debes empezar a
trabajar tu hoja de vida.
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Entiende tu hoja de vida

Es crucial comprender a profundidad este poderoso recurso. En este apartado,
exploraremos en detalle qué es una hoja de vida y por qué es fundamental
en tu trayectoria profesional.

cQué es una hoja de vida?

Una hoja de vida es mucho mas que un simple documento. Es un consolidado
de tu historia, centrado especialmente en tu experiencia educativa y laboral,
disenado para adaptarse al propdsito por el cual la construyas. Es tu opor-
tunidad de presentarte ante el mundo laboral o académico de una manera
completay atractiva.

¢cPara qué necesitas una hoja de vida?

La hoja de vida es, en esencia, tu tarjeta de presentacion, cuando estas en
la busqueda de empleo o cuando te postulas a oportunidades académicas.
Imagina que es una "radiografia” tuya a nivel personal y profesional. La clave
esta en que esta radiografia debe ser transparente, concisa y perfectamente
organizada. ;Por qué? Porque esta es tu oportunidad de causar una impresion
duraderay positiva en los empleadores o instituciones educativas.
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Preparayrecopila
la informacion

Recuerda que lo que plasmes en tu hoja de vida sera fundamental para:

1. Presentacion inicial de tu perfil: Tu hoja de vida es la primera
impresiéon que los empleadores o instituciones académicas
tendran de ti. Debe ser un reflejo auténtico de quién eresy por quée
eres valioso.

2 . Describir la formacioén, experiencia y conocimientos que
te diferencian en el mercado: Es tu oportunidad de
destacarte. ;Qué te hace unico? Tu hoja de vida debe resaltar
tus logros, habilidades y conocimientos que te diferencian de
otros candidatos.

3 - La guia durante el proceso de seleccion: Tu hoja de vida
| |
sera la brujula que los reclutadores utilizaran para evaluar tu

idoneidad. Debe ser lo suficientemente clara, explicita y atractiva
para que el reclutador se sienta motivado a llamarte a una entrevista.

La hoja de vida perfecta debe ser tu aliada en la venta de ti mismo.
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Etapas clave para preparar
y recopilar informacion

e Autoconocimiento y reflexion
Dedica tiempo a la reflexion y al autoconocimiento.

e  Se objetivo frente a tus conocimientos, experiencias y habilidades
e Considera tus objetivos profesionales, experiencia previa y habilidades
e Ten en cuenta que la audiencia a quien va dirigida tu hoja de vida.

e Organiza tus ideas con preguntas clave

Aqui te comparto algunas preguntas que te ayudaran a organizar tus
pensamientos y recopilar la informacion necesaria:

¢<Cual es mi formacién académica?

<Cual es mi experiencia laboral?

¢Cuales son mis logros destacados?

¢Cuales son mis habilidades?

¢Qué idiomas hablo o escribo con fluidez?

¢Tengo certificaciones o capacitaciones adicionales?

La reflexion, autoevaluacion y respuesta a estas preguntas te ayudaran a
recopilar la informacion esencial para tu hoja de vida. En las secciones
posteriores, te guiaré en como presentar esta informacion de manera efectiva.
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Estructuray formato de
mi hoja de vida

La eleccion del modelo correcto de hoja de vida es fundamental, ya que
determinara cémo presentas tus datos dentro de los apartados principales.
Existen varios formatos de hoja de vida, algunos mas comunes que otros,
pero cada uno tiene un propodsito especifico. Es importante considerar el
contexto de cada formato y evaluar cual es el mas conveniente para tu caso.

Los tres modelos de hoja de vida mas utilizados:

Hoja de vida orden cronologico:

Este es el modelo mas tradicional y ampliamente utilizado. Tu experiencia
laboral y educacion se presentan en orden secuencial, desde el trabajo
mas antiguo hasta el mas reciente. Este formato es ideal si tienes una
solida trayectoria laboral que demuestra un progreso constante en tu

carrera. Es efectivo para mostrar como tus habilidades y responsabilidades
han evolucionado con el tiempo.

Hoja de vida funcional:

Se centra en tus habilidades y logros en lugar de en tu historial de trabajo.
Es una excelente opcion si tienes lagunas en tu historial laboral o si estas
cambiando de carrera. Este formato te permite resaltar tus habilidades y
logros mas relevantes al comienzo de la hoja de vida, antes de detallar
tu experiencia laboral.
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Hoja de vida mixta:

Combina elementos de los dos formatos anteriores. Puedes destacar tus
habilidades y logros al principio y luego incluir una seccidon de experiencia
laboral en orden cronologico. Este modelo es util si deseas resaltar tus
competencias y al mismo tiempo proporcionar un resumen cronolégico
de tu experiencia.

La eleccion del modelo de hoja de vida
depende de tu situacion particular

y de los objetivos que desees lograr.
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Aprende a lidiar
con los ATS

Un aspecto crucial al crear tu hoja de vida es considerar los ATS, o Sistema
de Seguimiento de Candidatos. Los ATS son asistentes electronicos
utilizados por las empresas para ayudar a clasificar y gestionar las hojas
de vida de los candidatos. Comprender cémo funcionan y como adaptar
tu hoja de vida a ellos es esencial para aumentar tus posibilidades de ser
notado en el proceso de seleccion.

Adapta tu hoja de vida
alos ATS

Mas alla de un diseno atractivo, es esencial que tu hoja de vida esté estruc-
turada de manera que supere el primer filtro de seleccion, que suele ser
realizado por los ATS. Aqui hay algunas recomendaciones clave:

e Formato Simpley Limpio

o Encabezado Claro

o Secciones Claramente Etiquetadas
o Lista de Habilidades Clave

o Palabras Clave Especificas

o Fechas Claras

o EvitaTablasy Graficos.

e Revisiony Correccion

www.beyourpartner.com




? BErRRTNer

Secciones Imprescindibles
de tu hoja de vida

Una hoja de vida efectiva no solo depende del formato adecuado, sino
también de la inclusidon de las secciones esenciales que proporcionen a
los reclutadores una vision completa de quién eres y por qué eres el
candidato ideal para el trabajo.

Te dejo el listado de algunos apartados.
1. Datos personales: Incluye informacion basica como tu nombre, direccion,
numero de teléfono y direccion de correo electronico.

2. Resumen o perfil profesional: EL resumen es tu oportunidad de destacar
tus objetivos profesionales y resaltar tus habilidades clave en unas
pocas oraciones.

3. Experiencia laboral: Muestra tu historial laboral. Utiliza verbos de accion
para describir tus responsabilidades y logros de manera impactante.

4. Educacion: Incluye detalles sobre tu formacidén académica, como titulos,
instituciones, fechas de graduacion.
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5. Habilidades: Resalta tus habilidades técnicas y blandas relevantes para
el trabajo al que te postulas.

6. Logros y reconocimientos: En esta seccion, destaca cualquier premio,
reconocimiento o logro significativo que hayas obtenido en tu carrera.

Estas secciones esenciales proporcionan una estructura solida para tu hoja
de vida y garantizan que presentes la informacion mas relevante y convin-
cente a los reclutadores.. A medida que ajustes tu hoja de vida para trabajos
especificos, es posible que desees resaltar ciertas secciones mas que otras
para que coincidan con los requisitos del puesto.
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Diseno y estilo visual

El uso de fuentes, colores y elementos visuales también es importante
para lograr una presentacion atractiva y profesional de tu hoja de vida.

e Usa tipos de letra legible: Opta por fuentes clasicas y legibles y
mantén un tamano de fuente uniforme en todo el documento.

e Colores sobrios y profesionales: Es importante mantener un equilibrio,
asegurate de que sea sutil y no distraiga.

e Elementos visuales sutiles: Pueden mejorar la apariencia, pero deben
ser sutiles y respaldar la informacion en lugar de distraer.

e Revisidony prueba: Revisa y prueba en diferentes dispositivos y
plataformas. Verifica que los colores se vean consistentes y que los
elementos visuales no interfieran con la comprension del contenido.

El disefio y formato de tu hoja de vida son elementos que pueden
destacarse entre la multitud. Un diseno limpio, fuentes legibles y colores
profesionales ayudaran a los reclutadores a leer y entender tu informacion
de manera efectiva
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Crear una hoja de vida profesional efectiva puede ser un desafio
abrumador para muchas personas. La falta de orientacién y las
dificultades para destacar las habilidades correctas pueden alejar
a cualquiera de su trabajo sonado.

Quiza te has sentido frustrado al intentar destacar en un mar de
solicitudes de empleo, o has perdido oportunidades laborales
por no presentar una hoja de vida impactante y convincente y de
verdad es desmotivante pero, NO permitas que una hoja de vida
te aleje del trabajo que tanto deseas.

Con esta guia puedes resolver las principales dudas a la hora de
crear tu hoja de vida, te comparti las mejores practicas y lo que
debes tener en cuenta a la hora de crear tu hoja de vida.

Ademas de este PDF gratis para ti,

tenemos una oferta exclusiva por tiempo limitado:
Nuestro Curso de Hoja de Vida PRO por solo 67.000 Pesos

IATREVETE A DESTACAR
Y ASEGURAR ESE TRABAJO
QUE TANTO ANHELAS!

COMPRAR YA
POR SOLO
$ 67.000 COP
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