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Qué es el Resumen?

El resumen es el documento en donde se reune toda tu informacion
personal, laboral, profesional y habilidades.

En el idioma inglés se le llama «Resume>» al resumen o
curriculum.

En algunos paises Latinoamericanos se le llama “Curriculum”, en Colombia lo
laman “Hoja de vida”.

En Estados Unidos lo llaman “Resume”, en Inglaterra, por ejemplo, recibe el
nombre de Curriculum Vitae.

Hacer un resumen es una labor sencilla, pero que requiere de toda tu
atencion al momento de escribir con claridad, precision y sin errores. El
resumen es el documento mas importante en el mundo laboral, pues
te permite presentarte ante los reclutadores para que conozcan tu perfil y,
de esta forma, te elijan para ocupar una vacante.

Para que tu Resume logre cautivar a los encargados de seleccionar al
personal de una empresa, a tus futuros empleadores o a lectores que
pueden recomendarte con sus conocidos, es importante que tenga un
buen diseno y palabras clave para que logre llamar la atencion del



reclutador durante los primeros 5 segundos, ese es el tiempo que tiene tu
resumen para llamar la atencién.

;Qué informacién debe llevar el
Resumen?

Informacidn de contacto. En esta seccién es importante que
incluyas tu nombre con uno o dos apellidos, un correo electrénico
personal y un nimero telefénico en donde puedan contactarte.
Ademas, hay ocasiones en donde se pide tu direccidon, en caso de que
por seguridad prefieras omitirla, es importante que al menos anadas
ciudad y pais.

Experiencia profesional y laboral. En este apartado debes hablar
de los trabajos que has tenido, iniciando con el mas reciente. Es
importante que pongas el nombre de la empresa, el cargo o puesto
que te fue asignado y las tareas realizadas y metas logradas.

Formacion académica. Incluye los dos ultimos grados académicos
gue has estudiado. Escribe el nombre de la institucién, la ciudad y pais
donde se encuentra y el titulo del diploma o grado que hayas obtenido.

Habilidades.
Competencias.

Idiomas.

Informatica o software.
Intereses.

Referencias.

Importante:

El resumen puedes hacerlo en un format de word y luego
guardarlo en PDF para enviarlo por correo electronico al
reclutador o empresa a la cual aplicaste para una posicion.

Aqui tienes algunos modelos de resumen:



Nombre Apellido

PUESTO OCUPADQ/BUSCADO

Duis augue magna, bibendum at nunc id, gravida ultrices tellus. Pellentesqu, ehicula ante id, dictum arcu
hicula ante gravida ultrices. Lorem ipsum dolor sit amet, consecter tur adipiscing elit.

9 S
nombyre.apellido@gmai.com Ciudad, Pais +34 999 999 9999

IDIOMAS

Espafio] c— Francés e Inglés o

HABILIDADES

Técnicas: Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Photoshop.
Personales: Liderazgo, proactividad, trabajo en equip, responsabilidad, puntualidad.

EDUCACION

Afio Titulo
Ciudad-Pais Universidad o institucion
Afio . Titulo
Ciudad-Pais Universidad o institucién

EXPERIENCIA PROFESIONAL

MNov. 20XX = Jul. 20XX NOMEBERE DE LA EMPRESA

» Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.

= Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus.

» Ut lacinia commodo erat id vulputate, Orci varius natoqumontes, nascetur ridiculus mus.
» Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.

Mov, 20XX — Jul. 20XX NOMBRE DE LA EMPRESA

« Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus,

= Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus.

= Ut lacinia commodo erat id vulputate. Ord varius natoqumontes, nascetur ridiculus mus.
» Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.

Nov. 20XX - Jul, 20XX NOMBRE DE LA EMPRESA

« Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.

« Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus,

« Ut lacinia commodo erat id vulputate, Orci varius natoqumontes, nascetur ridiculus mus.
= Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.



NOMBRE APELLIDO

CARGO O PROFESION

555 585 555
Mombre.appellido@mail.com
Ciudad, Pais

Nuperfillinkedin

PERFIL

Breve descripcion personal y de tus objetives... duis augue magna ehicula, bibendum at nune id, gravida ullrices tellus.
Pellentesqu, ehicula ante id, dictum arcu hicula ante gravida ultrices. Lorem ipsum delor sit gravida amet, consecter tur
adipiscing ehicula elit.

COMPETENCIAS
Manejo del estrés, correccion de lextos, trabajo en equipo, puntualidad, constancia, toma de decisiones.
Software : Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Photoshop, Illustrator, Wordpress.

IDIOMAS

Espaiol co— Francés o= Inglés  co—
EDUCACION

20XX - 20%X GRADO XXXXXXXXXXXXXANNK XXOOOKHXKHXKK XXX KKK XK K
Magrid, Espafia Universidad, Colegio, Instituto

205X - 20XX GRADO 0000000000000 20000000000 20000CCO00IXX
Bogota, Colombia Universidad, Colegio, Instituto

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Mov. 20XX = Jul. 20XX NOMBRE DE LA EMPRESA
Madrid, Espafia Cargo/Puesto ocupado
« Donec wepis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.
«  Asnean nec lurpis lortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus.
« LUt lacinia commodo erat id vulputate. Orei varius natoque penatibus et magnis dis
pariurient montes, nascetur ridiculus mus.

Nov. 20XX = Jul. 20X NOMBRE DE LA EMPRESA
Buenog Alres, Arganting Préclica: Objetivos de la préctica
« Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.
+ Aenean nec lurpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus.
« Ut lacinia commodo erat id vulputate. Orci varius natoque penalibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus.

INTERESES
+ Viajar: Europa (Francia, Irlanda y Noruega), Asia (China, Japon, Tailandia).

+ Deportes: Matacion, he participado en competencias a nivel nacional,
+ Cuenta de Instagram sobre viajes con +20k seguidores.



NOMBRE
APELLIDO

SECTOR

PRESENTACION

9 HA0O000000000X
E ooo@H0oed.com

% KIHOOKKIKIHHHN

INTERESES

v* Viajar : Europa (Francia, Irlanda y Noruega),
Asia (China, Japdn, Tailandia).

¥ Deportes : Natacién, he participado en
competencias a nivel nacional.

¥ Cuenta de Instagram sobre viajes con +20k
seauidores.

IDIOMAS

Espaiol QD
Inglés QU
Alemén  CEEED

HABILIDADES

Bl ——
Word QD
Frezl D
Jae g —

X EDUCACION

20X - 20XX

Bogotd, Colombia

GRADO X3XX00000OOOO0O0OOOE 000X
Universidad, Colegio, Instituto

200X - 20X%

Bogota, Colombia

GRADO 000000000000 00000000
Universidad, Colegio, fnstituto

& cxpPerIENCIAS

Nowv. 206 = Juil. 20XX

Buenos Aires, Argentina

NOMBRE DE LA EMPRESA

Puesto/Cargo

Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin initur tellus.
Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera.

Ut lacinia commodo erat id vulputate. Orci varius.
parturient montes, nascetur ridiculus mus.

Nov. 2033 = Juil. 20X

Buenos Aires, Argentina

NOMBRE DE LA EMPRESA

Puesto/Cargo
Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin initur tellus.
Aenean nec turpis tortor, Ut placerat varius vivera,

« Ut lacinia commodo erat id vulputate, Orci varius.
« parturient montes, nascetur ridiculus mus.

MNowv., 2000 = Juil. 20XX
Buenos Alres, Argentina

NOMEBRE DE LA EMPRESA
Puesto/Cargo

Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin initur tellus.
Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera.

Ut lacinia commedo erat id vulputate, Orci varius.
parturient montes, nascetur ridiculus mus,

L I

Nov. 2030 = Juil, 20X%
Buenos Aires, Argentina

NOMBRE DE LA EMPRESA
Puesto/Cargo

« Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin initur tellus.
= Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera.
» Ut lacinia commodo erat id vulputate. Orci varius.



.. Nombre Apellido

Puesto Ocupado

R, (55) 555 555 555

9 nombre.appellido@mail.com ¢ Ciudad, Pais

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Nowv, 203X = Juil, 20X
Madrid, Espada

Nov, 20XX = Juil. 20XX
Madrid, Espana

MNov. 20X = Juil. 20XX
Madrid, Esparia

EDUCACION
2000 - 206X
Madrid, Espana

200X - 20XX
Buenos Aires, Argenlina

HABILIDADES

* Manejo del estrés

« Correccion de textos
+ Trabajo en equipo

NOMBRE DE LA EMPRESA

Puesto/Cargo

« Danec turpis mauris. auctor vitae sollicitudin in, elemeantum efficitur tellus.

« Aenean nec turpis tortor. UL placeral varius vivera vestibulum eu dictum purus.

« Utlacinia commodo erat id vulputate. Orei varius natogque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus.

NOMBRE DE LA EMPRESA

Puesto/Cargo

« Dongec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elemenlum efficitur tellus.

« Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus.

« Ut laginia commodo erat id vulputate. Orci varius natogue penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus.

NOMBRE DE LA EMPRESA
Puesto/Cargo

« Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.
« Aenean nec turpis tortor. Ut placeral varius vivera vestibulum eu dictum purus.
« Utlacinia commodo eral id vulputate. Orci varius natogue penatibus el magnis.

GRADO 0000CO0GCOOOOCGOOOOL OO0
Universidad, Colegio, Instituto

GRADO X0000GOOCOO0OOOCK XOOOO0OIXXX
Universidad, Colegio, Instituto

Software : Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Photoshop, lilustrator, Wordpress.

IDIOMAS

Espanol

INTERESES

Inglés  comm— Aleman o

« Viajar : Europa (Francia, Irlanda y Noruega), Asia (China, Japén, Tailandia).
+ Deportes : Natacién, he participado en competencias a nivel nacional.
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