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1- OBSERVA ESTE MAPA CONCEPTUAL.

INFORNE
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SUPONGAMOS QUE TRABAJAS EN UNA INSTITUCION EN DONDE TU JEFE TE
SOLICITA SEAS TU EL/LA QUE ELABORE UN INFORME SOBRE COMO SE ESTA
MANEJANDO LA SITUACION DEL COVID-19 EN LA MISMA.

DE ESE INFORME DEPENDERAN LOS PASOS A SEGUIR, YA QUE EXPLICITARAS
LAS DEBILIDADES Y FORTALEZAS, O LO QUE SE HA HECHO BIEN Y NO TAN BIEN
DESDE EL COMIENZO DE LA PANDEMIA. RECUERDA SER METICULOSO Y
ABORDAR TODOS LOS ASPECTOS. ESTE INFORME DEBERA CONTENER NO
MENOS DE DOS CARILLAS.

2- LA CARTA DE PRESENTACION
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3- SUPONGAMOS QUE NECESITAS ENCONTRAR TRABAJO Y POR LO TANTO
DEBES ELABORAR UNA CARTA DE PRESENTACON FORMAL A TU POSIBLE
JEFE.

4- ELABORA UNA CARTA DE PRESENTACION ARGUMENTANDO EL PORQUE
SE TE DEBERIA DAR EL TRABAJO A TlI.

5- ACA TIENES UN EJEMPLO:

LEANDRO MARTINEZ

Profesional versatil e impulsado por soluciones con una excelente planificacion estratégica

LICENCIADO EN ECONOMIA

123-456-78 99
leandromartinez@gmail.com
www.leandromartinez.com

5Mayo de2018
Att. Dpto. RRHH
Viajes S.A.
C/Roma, 23
41702 Madrid

Re: Administrativo Contable #A22714

Me dirijo a usted con motivo del anuncio en el que solicitanun administrativo contable para suagencia
deviajes. Considero que mi perfil laboral encaja a la perfeccioncon el puesto especificado y que puedo
aportarasuempresauna gran motivaciony una alta capacidad organizativa.

Como podran comprobar en mi curriculum vitae, mi licenciatura en economicas es reciente, peroa pesar
de esto tengo una experiencia de casi 2 afos en un puesto similar. Durante estetiempo trabajé como
administrativo contable de una muebleria, encargandome de funciones comola organizacion
documental, la gestion de la facturaciony otras labores administrativas. Actualmente acabo definalizar
un master de contabilidady gestionfinanciera en el cual afiancé y actualicé mis conodmientosiegales y
contables, porlo que estoy al tanto delas Gltimas novedades. Ademas poseoamplios conocimientos de
software de gestionempresarial (Contaplus, Facturaplus, ec.) y también manejo ala perfeccionel
paquete Office.

Portodo esto me gustaria que tuvieran en cuenta mi candidatura en su procesode selecciony también
que me dieran la oportunidad de ampliar la informacion que les adjunto en una futura entrevista
personal.

Quedo alaespera de sus noticias.

Atentamente
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6- EL CURRICULUM VITAE

Nombre APELLIDO — 1 Intituld del trabajo por cual J

Edad : usted esta postulando
Direccion, Ciudad, Pais

Apto - Casa

Tel 1 3000000

Email ; 300000000000 @xxx.com

Escriba aqui un texto en no mas de 3 lineas. Elabore una pequena introducion de su perfil,
Cualidades y motivacion para obtener el trabajo al que postula. De esta manera le dard una idea
De entrada al reclutador, con respecto a su perfil. (Opcional),

ESTUDIOS
Afio Titulo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Ciudad - Pais Universidad o institucion
Afio Titulo XXXXXHXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXXXXHX XX
Ciudad - Pals Universidad o institucion
Afio Titulo XXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXX XXXXXXX XX
Ciudad - Pais Universidad o institucion
Idiomas: Espaiiol: Natal

Ingles: Avanzado

XXX x00000x

Programas manejados; Word, Excel, s00000000000aaaiaaOaaOaaaaOa0OOON XX IO IKKXK
SOOI IIIOOOK

EXPERIENCIA LABORAL

Oct. - Junio 2012 NOMBRE DE LA EMPRESA, Sector X000 XXX XK
Bogotd, Colombie

Tal'eas reallzadas OOOOOOCOCOOCOOOOOCOOOOOCOOOOOOOOCOOOOOOOOOOCOOOCCOOOOCO
SEELIIIEIOP PP IIIESEIIES OIS EIIIIEIOII PP IS EIIIIEEIIT SIS
PEEEIPIEEEIIIIIPIEEEPIEIOPOIOSEEIEIEEIPIIII TP IIIOSSL ISP

OOO0CCOOOCOCOOOOOOOOSOOOOOOOOOOCOCOOOOCOOOOOCOOOOCOOONOOOOOCOO0

xxx- xxx 2011 NOMBRE DE LA EMPRESA, Sector 3o X XXX XX XXX XXX
Ciudad, Pais

000 OO0 OOCOOOOOOCOOOCOCOOOCOOOOEEOOOCCOOOOCCOOOOCOOONO0

xxx- xxx 2010 NOMBRE DE LA EMPRESA, Sector xxa0a X XXX XX XXX X XXX

Ciudad, Pafs Carqo ocupado XxXxXxXXXXXXXXXXX XXAXNXXA XA X XAXXXXXXXXXXXXXXAX XXXXXX
Tareas realizadas: XxooxoouoaaOaOONXOOCEHXODOEOIAIOACCOIHINNKX

PRI T PO ETIOOETIOIEIIIIOEOIIPOETIIOOPITOIIOOIIP SO OISO OY
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7- MAPA MENTAL DEL CURRICULUM VITAE O C.V.

Sintesis
Coherenca Cardasto

Consstencss Helevanas

5 Concaptos Claves

A - CV fumoonal
ETAPA 1. Conceptos Mindset Formatos CV ey
‘ . ' CV Cambmede
ETAPA 2. Columna Vertebral OV Creativd

Curriculum Vitae :
? E Eutilo de Redacdon

Palabras Claves

ETAPA 5. Edicion

Checklist Verificadion CV

@ NetworkingParo

Verificacion Online htip:/ / networkingcontraelparo.com

8- ELABORA TU PROPIO CURRICULUM VITAE. TOMA EN CUENTA TODAS
ESTAS RECOMENDACIONES Y UTILIZALAS.

9- EL TRABAJO SE PRESENTARA EN FORMATO WORD, LETRA ARIAL 11,
INTERLINEADO DE 1,5; JUSTIFICADO.

Presentarlo en tiempo vy forma. Es decir, antes

de que se envie una nueva Guia Didactica.

iEsmérate en tu trabajo!

DIRECTOR: ROBERTO SOLERA
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