El Resumé del Siglo 21
¢Como prepararlo?

Recursos:

Jidaylee Z. Candelaria Guevara

Pablo E. Pérez Narvaez



¢Quiénes somos?
Jidaylee Candelaria y Pablo Pérez

Graduados de UPRB con un BBA en Gerencia de
Recursos Humanos

Realizando una Maestria en Relaciones Publicas y
Comunicaciones Integradas en la USC.

Experiencia en industrias de alto volume de
Adquisicion de Talentos, O&D vy Estratégias de
Negocios.

Apasionados de compartir nuestro conocieminto con
la comunidad.
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Materiales

Resumé Actual

Lapiz o Boligrafo
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Objetivo del Taller
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llTi pS”

Claves para que tu resumé tenga éxito:

Atraccion visual

El disefio dependera de la empresa para la cual estés solicitando un
puesto.

Guiar el ojo del redactor
Utilizar letras negritas para resaltar los detalles mas importante.

Maximizar el espacio

Poner informacion especifica, preferiblemente en una pagina.

Sustituir el objetivos por un resumen profesional
Exponer lo que eres y tu experiencia laboral.

Utilizar palabras claves dirigidas a la posicion solicitada.
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Proposito del Resumé

"Formar parte de un equipo de trabajoy
consolidarme profesionalmente en una
empresa donde los logros personalesy el
desempeno sean reconocidos, ademas de

permitir oportunidades de desarrollo personal y
profesional."
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¢Qué contiene un Resumeé?

Elementos Clave para tu Resumé.

N\
‘ Encabezado

‘ Resumen Profesional (Professional Summary)

\
‘ Competencias/Habilidades (Skills)
|

‘ Experiencia de Trabajo

[

’ Educacion/Certificaciones

‘ Actividades Extracurriculares

/
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Encabezado

Principal herramienta para exponer tu
informacion de contacto.

Nombre

Direccion Postal
Numero de Teléfono
Correo Electronico
*Enlace Profesional™
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Ejemplos

Juan G. Del Pueblo

Ej em p I (9] A #45 Calle Sagrado Urb. Del Monte, Toa Alta, PR 00953
(787) 123-4567

1gdelpueblo@hotmail.com

Ejemplo B Juan G. Del Pueblo

www.linkedin.com/in/jgdelpueblo | (787) 123-4567 | jgdelpueblo@gmail.com



Resumen Profesional

Exponer lo que eres y tu experiencia laboral.
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Ejemplos

Ejemplo A




Ejemplos

Ejemplo B




Habilidades/Competencias
Habilidades Blandas

Habilidades Técnicas
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Ejemplos




Ejemplos




Experiencia de Trabajo

Patrono

Ubicacidn

Fecha de comienzo y terminacion
Posicion

Descripcion de labores (5 puntos o menos)
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Ejemplos

Ejemplo A




W
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Ejemplos

Ejemplo B




Educacion

Nombre de la Institucidn

Fecha de comienzo y terminacion
Grado Obtenido
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Ejemplos

Ejemplo A

Ejemplo B

EDUCATION
MAC - Public Relations & Integrated Communications / Universidad Sagrado Corazon
> January 2020 - June 2021.
BBA- Management [ Universidad De Puerto Rico en Bayamén
> August 2015 - December 2019

EDUCACION

Universidad del Sagrado Corazén Enero 2020 - Actualidad
Maestria de Relaciones Publicas y Comunicacion Integrada

Universidad de Puerto Rico en Bayamoén Agosto 2013 — Mayo 2019

Bachillerato en Administracion de Empresas —Gerencia de Recursos Humanos
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Actividades Extracurriculares
Nombre de la Actividad
Tiempo

*Pequena descripcion*®
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Ejemplos

Ejemplo A

VOLUNTEER EXPERIENCE

Students Chapter and Society - Society for Human Resources Management (SHRM), PR;
2017-2019 (Active Member and Usher for SHRM PR Conference 2018)

> Created projects that developed the student in their professional lives.

> Helped in the organization of the event and manage the guest experience.

World Of Youth Day (WYD) - Krakow, Poland

> Selected under the conditions of being, an active leader, role model and responsible

22



Otras Secciones:

Certificaciones
Afiliaciones
Trabajos Voluntarios

Reconocimientos o Premios
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Recomendaciones

Claves para que tu resumeé tenga éxito.

Un buen resumé debe ser claro, breve, bien organizado.

El documento debe ser entregado siempre en original,
preparado a computadora y en papel de calidad.

El resumé debe estar enfocado en tus logros, con el uso de
verbos de accion.

Este documento debe ser de una o dos paginas.

Cotejar SIEMPRE |a ortografia y ser coherente con las fechas
gue informas en el resumé.

IMPORTANTE enviar resumé en PDF con su descripcion.
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Referencias:

https://resume.io/

https://www.myperfectresume.com/
resume-templates

https://plantillas-curriculum.com/
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https://resume.io/
https://www.myperfectresume.com/resume-templates
https://plantillas-curriculum.com/

Preguntas o Dudas
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Muchas Gracias!

Les deseamos el mayor de
los éxitos en su busqueda
de empleo. Para nosotros
fue un placer ser parte de
su camino profesional.

m https://www.linkedin.com/in/jidaylee-z-candelaria/ www.linkedin.com/in/pabloeperez9/ m
jidaylee@gmail.com pabloeperez23@gmail.com
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