FICHA DEL PRODUCTO
MODULO: HOJA DE VIDA

PROGRAMA FORMATIVO: Buscar oportunidades de empleo

Médulos del paquete:

& La condicién de desempleo y opciones en el mercado laboral
& 5Cémo y en dénde buscar empleo?

&° Hojas de vida

& ,Cémo afrontar entrevistas y pruebas de seleccién de empleo?

Presentacion:

Este médulo ha sido elaborado para personas que deseen su insercién en el mercado laboral.
“Hojas de vida” (curriculo) pretende que los participantes conozcan la manera de planear, redactar
y presentar las hojas de vida de acuerdo a las exigencias del mercado. Ademds, permite que los
buscadores de empleo tengan en cuenta otros aspectos formales de presentacién de las hojas de
vida, como son el papel, los sobres, fotos, impresién, recomendaciones, constancias y elementos
bdsicos que le dan valor agregado a una hoja de vida; lo mismo que la importancia de los
contenidos, ortografia y elementos que permiten presentar una oferta laboral llamativa para el
empleador. Las personas que aspiran a conseguir un empleo deben plasmar en la hoja de vida sus
competencias laborales, que deben interpretarse como todas aquellas caracteristicas personales
(motivacién, conocimientos, destrezas, capacidades, etcétera) que distinguen a los individuos de
alto rendimiento; lo que hacen los mejores en un puesto; lo que hace la diferencia entre la excelencia
y el promedio de ellos en el desempefio.

Conocimientos y habilidades a desarrollar en la capacitacion:

& Planear, redactar y presentar hojas de vida que les permitan hacerse conocer y lograr entrevistas de
seleccién.

& Determinar los modelos de hojas de vida més utilizados en los mercados de trabaijo y las pautas para
su diligenciamiento.

& Establecer los errores de forma y contenido que se presenten cuando se entregan las hojas de vida al
sector empleador.

& Establecer las pautas para ubicar hojas de vida en buscadores de empleo de Internet.

Indice temadético:

1. Planeacién, disefio y presentacién de la Hoja de Vida (curriculo).

2. Modelos de hojas de vida

Duracion y sesiones: 5:00 horas.

Se recomienda trabajar el médulo en 2 sesiones. La primera de 2 horas y la segunda de 3.

Ayudas didacticas:

% Hojas de trabajo y lecturas de apoyo.
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Nuestro modelo formativo

Estd disefiado con perspectivas de género y respeto por el medio
ambiente.

Su enfoque es esencialmente cultural y se dirige a los emprendedores y
empresarios de manera integral al trabajar sus actitudes, valores, relaciones
familiares, con la comunidad y el pais.

Los empresarios ganan porque...

Logran mayor competitividad a través del desarrollo de sus habilidades
gerenciales y contribuye al mejoramiento de su calidad de vida.
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Qué marca la diferencia?

Es una propuesta pedagégica con resultados précticos

Cada médulo incluye un plan de accién de aplicacién inmediata de lo
aprendido

Se logran mayores niveles de aprendizaje
Es divertido

Ofrece una amplia temdtica que permite diversos cursos ajustados a
las necesidades de los empresarios

Tiene flexibilidad de tiempo: 5 horas promedio en la mayoria de los
médulos

Se ajusta a todos los presupuestos
Se evalta por el uso de lo aprendido

Tiene calidad estandarizada: todos los facilitadores son certificados
en la metodologia del modelo
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Consulte mds informacién en:

www.dialogodegestiones.org
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