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ESADE

Business School

Objetivos del seminario

Que los participantes:

> Entiendan la funcion del CV y de la carta de motivacion en un
proceso de busqueda

> Aprendan a estructurar el contenido de su CV y enfocarlo en
funcion de sus objetivos

> Tengan la oportunidad de practicar la mejora de su CV (logros)
> Aprendan la estructura y contenido de una carta de motivacion

> Practiquen la redaccion de cartas de motivacion

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 2
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ESADE

Business School

El proceso de busqueda:

v
¢ C(Career Resource Center

1 |24 /Y 6 |7 |9

Conocimiento Conocer l M i Bisgueda de Proceso de Analizar una Gestion de la
de uno mercado Ly oportunidades seleccion y oferta de carrera a
TSI entrevistas trabajo largo plazo

Servicio de Carreras Profecsionales Ofertas w CWs Mapa web Tu perfil

> Dinamico vs. Linear
> Arte vs. Ciencia

iTu conduces! ;

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
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ESADE |
Business School EI Mercado de Trabajo

CANDIDATOS

V/ /5%

Mercado abiertor~ reactivo
e Anuncios (Prensa,WEB)
e Agencia Selec/ci n, RRHH

- — 4

Mercado Oculto— proactivo
Network personal

e Acercamiento Directo
75%0  Headhunters %0

PUESTOS

25%0

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
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ESADE

Business School

Es un proceso de comunicacion
bidireccional

Tu CV vy tus cartas son una herramientas
de comunicacion/marketing

> La informacion es
e Sobre nosotros...

> ... pero la reformulamos en funcion de
e las necesidades del otro

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ESADE

Business School

Tu herramienta de Marketing

> Siempre considera el CV como una herramienta de marketing.
> EI CV vende un producto — en este caso el producto eres TU.

> OBJETIVO: Conseguir una entrevista (con soporte de una Carta de
presentacion, Teléfono, mensaje personal...)

> Puedes realizar tu CV como quieras, puedes utilizar de 1 a varias
paginas,... Ya que el producto que “vende” eres tu mismo...

> Nuestro consejo, es que sigas ciertas pautas para facilitar la lectura al
receptor....

> Empieza demostrando tu habilidad para priorizar las partes 0 momentos
mas importantes en un trayectoria profesional en un CV de una/dos

paginas. \1’

Ten en cuenta que los recruiters posiblemente leen alrededor de 200 CVs para

una misma posicion — necesitas dar una impresion claray rapida, a quién o
guienes lo leeran, de tu trayectoria profesional.

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 6
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ESADE

Business School

Y después de enviar tu CV....

>Seguimiento
>....¢, Y si no me convocan para la entrevista?
>El CV es solo una herramienta -> no olvides tu
objetivo:
LA ENTREVISTA

> Networking

> Eventos

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ESADE

Business School
EL CV: Elementos Claves
>Estructura
>Contenido

Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ES ADE > Tu CV deberia tener 5 partes importantes:

Business School Nombre Apellide Apellido
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V4 T i o
I nfo rm aC I O n Ad IC I O n aI @ fcI,\f:;[']ljl-c‘lc,,hl\fgl'dld‘l‘:-IZO,I-I(allr.nr'mmetra]e Industrial, ITEMSA (220 h)

- Sistemas de Aseguramiento y Mejora de la Calidad ISO 9000, UPC (80 h)

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus
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ESADE

Business School

1. Informacion Personal

> Datos personales: Nombre y Apellidos, fecha de nacimiento (en Europa),
nacionalidad, foto (no en UK, USA), direccion (temporal y, permanente si se
considera oportuno), numero de teléfono, e-mail.

Nombre Apellido Apellido

Informacion Personal Direccion FOTOGRAFIA
Fecha de nacimiento: 12/03/1975 C/ Ramon Nunet, 825

Pais de nacimiento: Espaiia 08021 Barcelona, Espana

Macionalidad: espafiola Tel.: 0034 93 .xXXX.XX.XX

Movil: 0034 610. XXX XXX
KxXxxxx@alumni.esade.edu

10
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ESADE

Business School

2. Formacion Académica

> Debes poner tu Formacién en orden cronoldgico inverso, listando tus titulaciones
mas importantes

Formacion
09/04-07/06 ESADE Business School Barcelona, Espaiia
Master en Direccion de Marketing y Comercial

09/93-09/98 IQS Facultat d"Economia. Universitat Ramon Llull Barcelona, Espaiia
Licenciatura en Administracion y Direccion de Empresas

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién ll
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



B 3. Experiencia Profesional

> Experiencia profesional, en orden cronoldgico inverso, empezando por
tu ultimo trabajo o proyecto de practicas y destacando tu posicion y
funciones mas importante en cada una de tus experiencias
profesionales.

> En la medida que te sea posible, cuantifica tu experiencia
(presupuestos gestionados, tamano del equipo que gestionabas,
logros,...)

Experiencia Profesional
01/00- Empresa A Esplugues de Llobregat, Espaiia

Actividad: Industria instrumentacion productos farmaceuticos

Marlketing Intelligence Manager (03/05-presente)

- Responsable de Marketing Intelligence, en dependencia del Director de la Unidad vy
liderando un equipo de tres personas.

- Planificacion de las estrategias de Pricing y Posicionamiento del portafolio a nivel
internacional.

- Analisis y prevision de la coyuntura, a fin de apoyar la toma de decisiones en indicadores
macroeconomicos.

- Valoracion comercial de proyectos de desarrollo de negocio en las dreas estratégicas.
- Impulsion de oportunidades de negocio via sinergias con otras areas de la compaifiia v
colaboraciones con empresas de sectores cercanos.

- Desarrollo de estudios de mercado orientados a detectar nuevas necesidades de los
clientes y motivaciones de compra.

- Evaluacion del éxito de las campanas del retail, favoreciendo el disefo de las
promociones de Trade Marketing v las negociaciones de los Key Accounts.

- Colaboracién en los planes estratégicos de la Unidad de Negocio.

Consultor de Marketing y Ventas (11/02-04/05)
Smeralda Uguc - Estudio de la politica de descuentos.

Pasién y Compror - Elaboracidon v sequimiento de Presupuestos v Forecasts.
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ESADE

Business School

4. ldiomas

> Pon todos los idomas que hables, empezando por tu lengua
materna y siguiendo las siguientes instrucciones para los
diferentes niveles de dominio:

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus

>

>

Nativo —(N) Tu lengua Materna.

Fluido — (F) Si hablas y escribes otra lengua
perfectamente .

Intermedio — (1) Si hablas y escribes otra lengua en un
nivel aceptable.

Basico — (B) Si tienes nociones de otra lengua y la
entiendes.

13



ESADE

Business School

5. Informacion Adicional

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus

> Incluye cualquier tipo de informacion relevante para apoyar
tu objetivo profesional.

>

Conocimientos informaticos (sélo en el caso de
dominar mas programas que MS Office- si no, no es
necesario)

Otro tipo de cursos que hayas realizado, a parte de la
Formacion Académica.

Publicaciones que hayas hecho.

Deportes u otros hobbys que creas importantes para
conocerte.

glubs ? los que pertenezcas (Consulting Club, Finance
lub...

14



ESADE

Business School

La Experiencia en el CV:
Variables a tener en cuenta

Fluidez - El marco como sugerencia

Mira tus etapas, experiencia, logros, responsabilidades, tareas,
etc. y reflexiona sobre estos puntos interrelacionados:

> Qué: Resp., Tarea, Situacion

> Porque: Contexto y Objetivo

> Como: Recursos, Situacion

> Quién: Equipo, Jefe, Clientes, Yo (mi rol)
> Cuando: Plazo

> Cuanto: Recursos

> Qué consegui/mos Resultados

¢, Cuales de estos puntos te pueden ayudar a comunicar
una experiencia coherente, clara, creible?

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 15
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
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ESADE

Business School

El CV Funcional

> Presenta la experiencia agrupada, sea por funciones, logros o
sector de actividad

> Pone énfasis en competencias adquiridas a lo largo de la carrera
y se orienta al puesto/sector al que se opta

> Se prefiere cuando ha habido frecuentes cambio de trabajo o
proyectos

 Agrupalo mas relevante para el receptor

> Se eligen los temas (competencias/experiencial/titulaciones)
a destacar de forma estratégicas segun nuestros objetivos

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 16
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ESADE . .
Business School EJemplO CV FU”Clonal
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Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
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ESADE .
Business School Algunos puntos importantes

> Utiliza cifras para cuantificar tus logros y/o experiencia

> Incluye informacion personal que ayude a que te conozcan
mejor

Utiliza verbos de accidén (véase Guia de Carreras)

Resalta lo importante de tu experiencia

Di la verdad

Utiliza palabras como: resultado, analisis, direccion, liderazgo,
procesos,...

VVYVYV

> NO:

> (No pongas objetivo profesional) a menos que no sea “definido”

> No exageres los nombres de las posiciones que has tenido

> No seas impreciso en la descripcion de tus responsabilidades y
funciones

> No pienses en escribir mas de una/dos pagina (en general)

> |Intenta diferenciarte tipo de letra diferente al resto...

> No pretendas aparentar que conoces todo y sabes hacer todo

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 18
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ESADE

Business School

Siempre debes adaptar tu CV

> Podnte en la situacion de la persona que leera tu CV: Qué esta
buscando? Qué habilidades/competencias son relevantes para el
puesto?

> Ten en cuenta el area funcional que te interesa (Marketing,
Finanzas, RR.HH...) pero también el tipo de empresa y sector.

> Habilidades principales requeridas para el puesto (palabras
claves):

> Habilidad para pensar de manera critica y analitica
(Marketing).

> Fuertes habilidades de comunicacion oral y escrita (RR.HH,
marketing!)

> Qrientacién a areas funcionales especificas (produccion para
operaciones!)

> Habilidad para trabajar con personas (en RR.HH. Capacidad
para trabajar de manera intercultural)

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus
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ESADE

Business School

Contenido de tu CV:
Como mostrar los logros

> El objetivo es destacar los hechos mas
significativos de tu carrera profesional, las
acciones realizadas y los resultados obtenidos

> Resalta los objetivos conseguidos, no solamente la
descripcion de tareas y responsabilidades

> Cuantifica o valora cualitativamente los resultados
siempre que sea posible

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 20
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
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ESADE

Business School

|dentificar logros

> ¢ Qué es lo que hice?

¢,Cudles son las contribuciones significativas que
realicé en las organizaciones donde he trabajado?

> ¢ Como lo hice?
¢ COmo puse en practica las propuestas?

- Acciones y tareas puestas en marcha
- Las capacidades o habilidades demostradas para
llevar a cabo los objetivos

> ¢Que resultados genere?

Los resultados (concretos, cualitativos y/o
cuantitativos) conseguidos

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 21
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
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ESADE

Business School

Como redactar logros:
Método D.A.R.

Los 3 componentes que deben estar en
la descripcion de logros:

Desafio (la situacion encarada)
Accion (qué se hizoy como)

Resultado (cual fue el impacto)

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 22
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
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ESADE

Business School

Ejemplo de logro

"Evaluacion de oportunidad en el sector de pequefios electrodomésticos, incluyendo
analisis de mercado y competidores. Recomendacion de estrategia de entrada que ha
permitido la creacién de una nueva unidad de negocio y un incremento de las ventas del
grupo de un 15%."

Desafio: evaluacion de nuevos mercados

Accion: realizacion de estudio del sector de pequefios electrodomésticos; analisis de mercado,
competidores y estrategia de marketing; recomendacion sobre entrada en el negocio.

Resultado: creacion de nueva unidad de negocio especializada, que aportd un incremento de
las ventas del grupo de un 15%.

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus
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ESADE

Business School

Ejemplos de resultados

> Aumento de ventas > Resolucion de problemas

> Reduccion de costes > Toma de iniciativas

> Mejora de productividad > Creacion, desarrollo o mejora de sistemas

> Aumento de beneficios > Disefio de programas, planes o

> Reduccién de tiempos o plazos procedimientos

> Mejora de resultados a igualdad de > Obtencion de felicitaciones o premios
recursos > Mejora de relaciones humanas

> Igualdad de resultados con reduccion de
recursos

> Mejoras de calidad

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion 24
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ESADE :
Business School CV C h e C kl | St

—

Incluir direccion email y teléfono movil

Sin errores, que alguien lo lea antes de que lo envies
Incluir logros relevante para el puesto/sector

Estructurar el texto para que sea facil de leer

Cuantifica tu experiencia (conceptos ademas de numeros)
Clubs, Deportes deben ir en Informacion adicional

Utilizar verbos de accion

Demostrar resultados

© © N O 00 & w D

Coherencia en el formato, tamano de letras

10. Utilizar bullet-points, evita frases largas

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus

25



E&éﬂ%&ﬁm El modelo de CV de ESADE

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus
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ESADE .
Business School C om p ete Nclas

McClelland (1973), Boytazis (1982)
> Comportamientos especificos y observables que ayudan a
ser eficaz en un puesto
» Técnicas
- Conocimiento, habilidades par desempefiar una tarea
- Inglés, Conducir, Excel
e Ejecutivas
- Habilidades que permiten cumplir los objetivos de una
funcion
- Orientacion al logro, Iniciativa ...
» Directivas

- Habilidades que permiten cumplir con éxito una funcion
directiva dentro de una organizacion/entorno, con enfoque
especialmente a los resultados y la relacion con los
stakeholders

R ) - Vision de negocio, Gestion de recursos, Delegacion,
Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion 27
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ESADE,
La carta y el proceso de busqueda:

4
¢ Career Resource Center

1 2478 /T 6 [7 |9

Conocimiento Conocer el ‘ d Bisgueda de Proceso de Analizar una Gestion de la
de wno mercado L' oportunidades seleccion y oferta de carrera a
IS T entrevistas trabajo largo plazo

Servicio de Carreras Profesionales Mapa web Tu perfil

> Varios pasos - varias cartas / comunicacion escrita

> Carta - que coche eliges? } ¢, Cudl es tu meta?

iTu conduces! -

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ESADE

Business School

Cartas de motivacion: una cita

S| lo tienes claro...
...confirmalo por escrito!

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion 29
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ESADE

Business School
Carta de motivacion: Objetivo
Que tu futuro jefe potencial / seleccionador / persona que
influencia tu busqueda:
>Leatu CV
>TE INVITE A UNA ENTREVISTA
Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 30
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ESADE

Business School

Carta: su importancia/porque

Para ti
> Te ayuda a aclarar tu posicion y fortalezas - tu anuncio
> Puede ser clave en situaciones de cambio de direccion

* Te permite destacar aspectos no mencionados en tu CV

Para el receptor

> Le ayuda a filtrar

> Le ayuda a interpretar datos a tu favor (el CV y mas alla)

|

iuna buena carta destaca, una mala también!

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus
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ESADE
Business School

Es un proceso de comunicacion
bidireccional

Tu carta es una herramientas de comunicacion

> La informacion es
> sobre nosotros...

> ... pero la reformulamos en funcion de
> las necesidades del otro

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 32
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ESI’HAQEI Estructura de una carta de motivacion

Direccion del candidato

Fecha

Referencia

Cuerpo principal

Cierre

Nombre

Archivos Adjuntos

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion 33
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ESADE L .
Business School Carta de Motivacion: Contenido

1. Quien eres y porgue escribes (referencias)
2. Titulos academicos relevantes, incluye Licenciatura

3. Experiencia profesional, destacando lo mas relevante
para el lector / puesto

4. Resume el anterior y destaca tus habilidades y
motivacion. Propuesta proximos pasos

5. Agradecimientos y saludos

RELEVANTE: ¢conoces la empresa/ el receptor?

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 34
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ESADE

Business School

Carta de motivacion: caracteristicas

Proporciona al lector una idea de quien eres

Pone de relieve tu experiencia mas relevante
Resalta tus competencias mas relevantes
Demuestra tu conocimiento de la empresa/sector
Explica el porque quieres trabajar en esa empresa

Pide una entrevista

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus



ESADE

Business School . -7 ’ .
Carta de motivacion: caracteristicas
Tiene una longitud, estilo y tono apropiado .
Es claro y conciso .
No contiene errores gramaticales .
Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion 36
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ESADE

Business School

Cartas: consejos adicionales

La Carta deberia:
> Dirigirse a una persona en concreto
>Basarse en HECHOS
« Ser concreto, evitar generalizaciones
> No decirlo todo... ... solo dar curiosidad! - Entrevista

> Reflejar tu estilo

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion 37
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ESADE

Business School

Cartas de motivacion electronicas

> Las mismas reglas que las otras
> La brevedad es esencial (¢, Una pantalla?)
> Facil de leer

> Utilizar el asunto para indicar la razon por la que escribes

=2

N—=

> Indicar el software utilizado en el CV (opcional)

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion 38
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ESADE

Business School

2 tipos de carta de motivacion

Respuesta a un anuncio Espontanea

Se focaliza en la descripcion del
puesto y en tus competencias
mas relevantes

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus

Se presenta la posibilidad de
resolver un problema concreto y
se ofrece tu experiencia en este

ambito
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ESADE

Business School

Otras Cartas

> Agradecimiento
» Después de una entrevista/proceso

« Para informar las personas que te han ayudado en tu basqueda

> Networking

> Aceptacion de una oferta

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacion
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus
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ESADE

Business School

Y después de enviar tu carta....

> Seguimiento
> ....¢.,Y Si no me contestan?
> La carta, como el CV solo es una herramienta -> no olvides tu
objetivo:
LA ENTREVISTA

> Networking

> Eventos

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 41
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ESADE

Business School

Carta: enfoque a una empresa /
puesto en concreto

> Adaptar la carta a un puesto, sector o empresa de tu interés

 ¢Que cualidades y experiencias deberias enfatizar?

« ¢ Que competencias adquiridas son transferibles a tu
nuevo proyecto profesional?

* ¢ Cudles son tus ventajas competitivas?

> Adaptar la carta al pais al que quieres enviarlo:

* Formato
« Convencionalismos
* ldioma (que quiere la empresa)

Smeralda Uguccioni - Coaching & Formacién 42
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ESADE 3 pasos para adaptar tu carta a las
necesidades de la empresa / puesto

Business School

Conocer la Adaptar el Adaptar el
empresa / puesto contenido lenguaje
¢ Que necesitan? ¢ Que ofreces? ¢,Que palabras
especificas debes
>Informarse sobre la ~Competencias utilizar?
empresa y especificaciones

del >Calificaciones
el puesto. Palabras clave o

>Experiencia : avE -
: : terminologia utilizada por la
- que evidencien
empresa o en las

que cumples e
con los especificaciones del puesto

requerimientos

>Listar las competencias,
cualidades y experiencia
gue se requiere

>Logros

S
Pasion y Compromiso por tu Desarrollo
en colaboracién con Career Services & Grupo Cygnus




Eus%é}s)mﬁm 3 pasos para adaptar tu carta a un

puesto concreto: un ejemplo

MBA ==) | | MBA- ESADE ) “Cross-funtional
Management”

Vocabulario

Analitico m=) | |3 aflos de analista de

Mentalidad analitica
inversiones + Lic Ing. ==

Liderazgo m==) | | Equipo de 3 personas —> en entornos cambiantes

Realizacion de proyectos
de tecnologias de la Pasion por las nuevas

informacién mm=) | | tecnologias

Experiencia en el sector
de las tecnologias )

: . : Clientes europeos.
Experiencia internacional Provectos en UK _ _
—> y y —> Orientado al cliente

Espana.

o




ESADE

Business School

Recursos:

Career Resource Center
3 : » P i

Conocimiento Conocer el

de uno mercado
IS T

Biasqueda de Proceso de Analizar una Cestion de la
oportunidades seleccion y oferta de carrera a
entrevistas trabajo largo plazo

Servicio de Carreras Profecsionales Ofertas y CVs

> Varios ejemplos disponible: jno reinventes la ruedal!
« www.esade.edu/portaldecarreras
* Guia de Carreras Profesionales

» Varios Libros

Antes de enviar tu CV, Investiga la empresa

1ii Utilizas los recursos en ESADE CRC y mas!!!
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