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ÁREA: LENGUA Y LITERATURA         5°AÑO: C.O.     TURNO: Mañana / Tarde / Vespertino
TRABAJO PRÁCTICO N°10 

DE LO PRESENCIAL A LO DIGITAL                     
Fecha de presentación: del 02/11/2020 al 11/11/2020
PROFESORAS DE 5° C.O.
Judith Cabana       5° 1° T. Mañana        judith_prof@hotmail.com
Sandra Albornos   5° 1° T. Vespertino  sandraalbornos@hotmail.com
Silvia Sánchez[image: https://mail.google.com/mail/u/0/images/cleardot.gif]       5°2°  T. Vespertino  sanchezsilvia09@gmail.com
Micaela Tito          5° 1° T. Tarde            morenatito1@gmail.com

Datos a completar por el alumno:
APELLIDO Y NOMBRE:
CURSO:                     DIVISIÓN:                      TURNO:
E-MAIL:
TELÉFONO: (SEÑALAR: FIJO O MÓVIL)
Realizar y enviar las tareas al correo del docente según el turno, curso, división y fecha de presentación. Una vez corregidas, imprimirlas o copiarlas en la carpeta de Lengua y Literatura.


Contenidos: El currículum Vitae y la carta de presentación 
Criterios de evaluación: 
Manejo de conceptos. Comprensión lectora de textos funcionales. Postura reflexiva y crítica en el análisis. Producción coherente, cohesiva, adecuada y correcta. 

Modelos a tener en cuenta.
Distintos tipos de textos instrumentales o funcionales
En la actividad comercial existen una serie de textos, llamados instrumentales, que se caracterizan por tener una estructura fija y estar escritos en un registro formal. A través de ellos, se realizan comunicaciones entre distintas empresas, o entre un comerciante y un cliente; se transmiten las informaciones a los empleados, ose responde a los ofrecimientos de empleos o de becas. Algunos textos son: el curriculum vitae, la carta de presentación, la carta comercial y el memorándum.
EL CURRÍCULUM VITAE Y LA CARTA DE PRESENTACIÓN.
EL CURRÍCULUM VITAE.

El Currículum Vitae (CV) es un informe en el que se presentan de manera breve y exacta los datos biográficos, estudios y trayectoria profesional, honores o cargos de una persona.
Es común que lo presente un candidato cuando solicita un trabajo, una beca, quiere participar en un concurso u oposición laboral u otra circunstancia similar.
Los CV se suelen redactar de la siguiente manera:
1)    DATOS PERSONALES:
· Nombre/s y Apellido/s:
· Foto que muestre rostro y hombros, preferentemente 4x4 cm., ubicada en el margen derecho, con una imagen formal y nítida.
· Lugar y fecha de nacimiento.
· Estado civil.
· Domicilio y código postal, real y legal.
· Teléfonos fijo y móvil (con código de área).
· Documento de Identificación personal (Cédula, DNI, Pasaporte, etc.)
· Correo electrónico.
 2)    TRAYECTORIA PROFESIONAL:
· Estudios cursados, grado académico (Primario, Secundario; Terciario, Universitario).
· Titulaciones y centros educativos de origen (Diplomaturas, Licenciaturas, Maestrías, Doctorados, etc.) se presentan comenzando por el de mayor grado académico.
· Publicaciones (artículos, ensayos, libros).
· Idiomas conocidos (marcando el nivel de fluidez de comprensión, expresión y escritura).
· Experiencia laboral, indicando las actividades desarrolladas, desde el último trabajo realizado hasta el primero, es decir, desde el presente al pasado (siempre que guarde relación con el empleo en cuestión).
· Mención de las posibles actividades a desempeñar en relación a la formación profesional.
· Certificación sobre exposiciones en cursos, talleres, seminarios y/o conferencias.
· Referencia de premios, distinciones, becas y/o subsidios obtenidos, con indicación de fechas y lugares.
 3)    ANEXOS
 Dependiendo de las circunstancias, es conveniente incluir otro apartado en el que se indiquen:
· Pasatiempos personales.
· Viajes culturales realizados.
· Disponibilidad de tiempo.
· Tipo de movilidad y carnet de conducir.
· Otras informaciones que se consideren de interés con el fin de que resulte más claro el perfil personal.
· Participación en ONG (Organizaciones no gubernamentales: fundaciones, cooperativas, asociaciones civiles sin fines de lucro, etc.).
CURRÍCULUM VITAE PARA EL PRIMER EMPLEO
 	Cuando realizan su primer currículum, puede ocurrir que la falta de experiencia laboral los desaliente en la confección del mismo. Pero pueden suplir esto con otros aspectos interesantes como, por ejemplo, sustituir el punto “Trayectoria Profesional” por “Capacitación de Pre- Grado”, donde asentarán:
0. Asistencia como estudiante a cursos, talleres, jornadas, charlas, etc.
0. Reconocimientos en su trayecto en el Nivel Secundario (abanderados o escoltas, cuadro de honor, mejor compañero, asistencia perfecta, etc.)
TIPOS DE CURRICULUM VITAE
Existen distintas formas de redactar un curriculum vitae, que dependen del perfil del solicitante, del puesto de trabajo ofrecido, y del contenido de la propia información. Así, podemos distinguir, básicamente tres tipos de CV: cronológico, inverso y funcional.
En el primer caso, los datos se escriben siguiendo el orden cronológico: se comienza por el más antiguo y se termina con el más reciente. La ventaja que presenta es que permite seguir la evolución del postulante, desde sus inicios hasta el presente. Es un modelo muy claro y sencillo.
En el segundo modelo, el orden es inverso al anterior, es decir, se comienza por el último trabajo realizado y se termina con el primero. Si la experiencia laboral más reciente se relaciona con el puesto al que aspira el candidato, este modelo será el más indicado.
En el último tipo de CV se agrupan las experiencias laborales según las funciones desarrolladas, en bloques independientes (por ej.: “Experiencia en venta”). Es un modelo adecuado especialmente para un postulante que no tuvo una actividad estable, o que estuvo desempleado por algunos períodos.
Estos son los tres currculum, que uno debe presentar junto a una carta de presentación para un trabajo.
La estructura del curriculum vitae

CURRICULUM VITAE DE…
DATOS PERSONALES
· Nombre y apellido completo
· Edad
· Domicilio, localidad y código postal
· Número de teléfono y fax, dirección de correo electrónico
FORMACIÓN ACADÉMICA O PROFESIONAL
· Especificar dónde y cuándo se realizaron los estudios, carrera secundaria, universitaria y especialidad. Por ejemplo: Dr. En Medicina, Facultad de Medicina de la Universidad de Buenos Aires (UBA). Especialidad: Obstetricia.
· Detallar la asistencia a congresos o simposios, si la hubiere, y los cursos suplementarios que se hubiesen realizado.
CONOCIMIENTO DE IDIOMAS
· Mencionar los idiomas que se dominan, precisando el grado de conocimiento en la comunicación escrita y oral. Por ejemplo: inglés, buen nivel oral y escrito.
EXPERIENCIA LABORAL
· Citar primero el trabajo actual, o último desempeñado, colocar el nombre de la empresa, la fecha de ingreso y las tareas o cargo ocupado.
· Mencionar, a continuación, otras experiencias laborales, desde las más nuevas hasta las más antiguas. Citar el nombre de las empresas, la duración en cada una y las tareas realizadas.
Resumen de características del curriculum vitae (CV). En latín significa: “carrera de la vida”.
· Tiene como finalidad conseguir una entrevista laboral.
· Es un texto breve, claro y bien organizado.
· Proporciona información: (informatizada), existen datos personales del solicitante, estudios realizados y experiencia laboral.
· Suele acompañarse de una carta de presentación.
· Relación entre el emisor y el receptor: asimétrica, por lo que requiere uso de registro formal.
CARTA DE PRESENTACIÓN PARA ACOMPAÑAR AL CURRÍCULO
El género epistolar
El género epistolar es pragmático por excelencia, ya que escribimos cartas con el propósito de hacer algo determinado: saludar a un amigo, contar noticias, vender algo, quejarnos de algo, recomendar a alguien, solicitar trabajo, etc.
La carta es una apelación a otro, le pedimos su atención, con una garantía implícita de que vamos a decirle algo que vale el esfuerzo de ser leído y procesado.
El que escribe una carta abre un diálogo con personas ausentes, y requiere la obligación de una respuesta. Este desplazamiento de lo oral a lo escrito, está codificado por una serie de convenciones: desde indicar fecha y lugar hasta despedirse usando ciertas fórmulas. Para que la carta dé validez a una acción social, debe reunir una serie de requisitos: contener ciertas fórmulas, estar firmada por la persona autorizada para hacerlo, etc.
La carta es más convencional y personal y nos permiten finalmente, usar el lenguaje con plena conciencia de su potencia estética.
De acuerdo con esta caracterización del género epistolar, podemos enunciar tres reglas básicas para escribir buenas cartas de cualquier tipo.
Regla 1: aplique las convenciones que correspondan (encabezamientos, fórmulas de cortesía, diagramación, etc.)
Regla 2: salvo que deba seguir estrictamente fórmulas, asuma su propia voz: despójese de lugares comunes, hable sinceramente, use sus palabras.
Regla 3: organice el contenido de la carta y selecciones los medios de expresión teniendo el propósito de su carta y todo lo que sepa de su destinatario.
Un currículum puede presentarse solo, pero tiene otro efecto si va acompañado de una carta de presentación. En ella, el aspirante puede explayarse acerca de sus condiciones, rasgos de personalidad, disponibilidad de tiempo y pretensiones, es decir, todos los datos que no aparecen en su currículo pero que son útiles para que el posible empleador pueda tener una idea más completa de él o ella.
Muchas empresas solicitan que el currículo vaya acompañado de dicha carta y, algunos, hasta piden que esta sea manuscrita, es decir, escrita a mano (Puede ser con letra cursiva o de imprenta, depende de cuál es la forma habitual de escritura del que la emite).
Tips para escribir Cartas Formales:
1.	Piensa y decide qué es lo quieres comunicar antes de escribir tu carta. De no ser así, probablemente tus frases redundarán hasta que puedas pensar en alguna forma de terminarlas. En otras palabras, siempre debes planear por adelantado lo que quieres decir.
3.	Cuando sea posible (casi siempre lo es), usa frases cortas, de forma que tu carta formal pueda ser comprendida a la primera lectura.
4.	Pon ideas diferentes en párrafos separados. En algunos casos se recomienda numerar los diferentes párrafos de la carta formal para facilitar la lectura y comprensión.
4.	Usa palabras que todo mundo pueda entender; siempre acorde al tono, estilo y nivel de formalidad de la carta formal que estás redactando.
6.	Ten en cuenta las tres C para una buena redacción:
· CLARA - Tu carta debe ser clara. Tu lector debe entender exactamente el mensaje.
· COMPLETA - Tu carta debe estar completa. Tu lector debe recibir toda la información necesaria.
· CONCISA - Tu carta debe ser concisa. Tu lector probablemente es una persona ocupada.
La carta de presentación presenta una ESTRUCTURA FIJA. La mayoría de las partes que hacen a su estructura utilizan fórmulas fijas para introducirse, las que se detallan a continuación:
1 - Encabezamiento:
Estimado Señor(es)/Señora(s)...
Sr.(s) o Sra.(s)...
2 –Para iniciar:
Me dirijo a Ud. a fin de…
Por medio de la presente…
3- Despedida:
Atentamente...
Le/les saludamos muy atentamente a usted(es)...
Reciban un saludo...
Saluda atte. a Ud...
Cordialmente...
Esperando su pronta respuesta...
Sin otro particular y en espera de una respuesta favorable/pronta…
Sin otro particular me despido de Ud. muy Atte.
4. Para pedir informaciones
Le/les ruego me facilite...
5. Para acusar recibo
En contestación a su "carta" del (fecha)...
6. Para pedir confirmaciones
Le/les ruego me confirme...
Le/les agradezco me confirme...
7. Para agradecer
Le/les agradezco mucho que...
Muchas gracias por...
Gracias por la atención...
8. Para anunciar documentos adjuntos
Sírvase encontrar adjuntos los...
Adjunto a la presente…   Se adjunta…
Pasos para elaborar una carta de presentación
La carta de presentación es una nota que acompaña al CV y sirve para que el empleador tome en cuenta al postulante, que deba buscar diferenciarse de los otros candidatos.
El texto de la carta debe ser breve y contener referencias sobre el trabajo que se quiere obtener, una descripción de aptitudes y formación para el puesto, y una petición de entrevista.
Estos son los pasos que se requiere, para hacer una carta de presentación. Y así el empleador sabe de qué trabajaba antes el postulante, y otras importancias.

AVISO
Cadete: part-time p/tareas administrativas
En empresa periodística de zona/sur. Enviar
CV. a Sr. Jefe de Personal. Av. Roca 330.
Quilmes.

                                            Lomas de Zamora, 20 de mayo de 2000 (Localidad y fecha)
Señor Jefe de Personal
Av. Roca 330
(.....) Quilmes   (Nombre y dirección del destinatario)
------------------------                                                    Ref.: Cadete part-time (Especialización del aviso al que se responde)
De mi consideración: (Fórmula de apertura: saludo inicial)
                                      Por medio de la presente y en respuesta al aviso de referencia, publicado en el diario “La Voz”, el día domingo 19 de mayo de 2000, le envío mi curriculum vitae para someterlo a su consideración. (Primer párrafo: se expresa el motivo por el cual se escribe la carta) (Tratamiento de usted, lengua formal)
                                     Actualmente, soy alumno de segundo año de la carrera de Ciencias de la Comunicación y mi objetivo es trabajar en horarios part-time para poder continuar con mis estudios. Mi horario de salida de clases es 13:30.
                                    Considero que su ofrecimiento es particularmente ventajoso para mí ya que resido en la zona sur. (Cuerpo de la carta: conviene desarrollar una idea por párrafo, ejemplos: se consigue algún rasgo particular del postulante y se busca destacar que el firmante reúne algún requisito que lo califica como un candidato apropiado para el puesto)
                                    Sin otro motivo particular y a la espera de su llamado, lo saluda atentamente.
(Último párrafo: despedida formal)
(FIRMA)
Marcos Rivarola

Ejemplos de cartas de presentación
Estimada profesora Galíndez:
                                                     Tengo el agrado de presentarme al cargo de profesora de Lengua que anuncia su departamento. En estos momentos estoy terminando mi tesis doctoral. El subjuntivo no categorial en español, que pienso defender en mayo del año próximo. Como verá usted en el curriculum que adjunto, he seguido cursos de lingüística general y lingüística española, y me he especializado en semántica. Pero me considero bien preparada para enseñar cualquier rama de la lingüística descriptiva, con predilección por fonología y sintaxis. También puedo enseñar pragmática, que me resulta familiar, especialmente la pragmática cognoscitiva.
                                                      Pese a que me he concentrado en estudios de lingüística, tanto por mi formación como por mis intereses y hábitos de lectura me siento capacitada para enseñar literatura, al menos en cursos generales o introductorios.
                                                       He mandado unos capítulos de mi tesis a la editorial Rigoby, que ha expresado interés en considerar el manuscrito completo. Mi próxima meta es convertir mi tesis en libro. A largo plazo, pienso estudiar variedades de uso del subjuntivo en comunidades bilingües. También he pedido fondos al NE, para un proyecto sobre la expresión de falta de asertividad en español.
                                                     Su universidad, con su excelente programa de lingüística hispánica, sería el lugar ideal para llevar adelante mis planes de trabajo. Le ruego que me indique si necesita más información sobre mí, y si debo enviarle alguna monografía.  
                                                     Con mi cordial agradecimiento, reciba mis saludos.
                                                                                                                                                         J.C


Departamento de Recursos Humanos
POLIS, S.A.
Av. San Martín 3576 2° a 1428
Buenos Aires, 14 de octubre de 2012
A quien corresponda:
Tengo el agrado de dirigirme a usted en respuesta al anuncio publicado en el diario La Nación el pasado 30 de mayo. Adjunto mi Currículo, así como la fotografía solicitada.
Dada mi formación en el área de Contabilidad y Facturación, así como la experiencia adquirida en mis trabajos anteriores, considero que podría resultar adecuado para el puesto ofrecido. Quedo a su disposición para ampliar cuanta información estimen necesaria.
A la espera de sus noticias, se despide atentamente. 
Ignacio Fernández
Actividades:
1. Juan Figueroa está buscando trabajo y en el diario del domingo encuentra el siguiente aviso. Confeccionen el curriculum para que pueda enviarlo a la empresa, de acuerdo con el modelo visto. Completen con los datos que resulten más adecuados para el puesto ofrecido por la empresa.
Empresa textil incorpora gerente de personal. Requisitos: Licenciado en Recursos Humanos o carrera afín. Dominio del idioma ingles y experiencia en puesto similar. Edad entre 40 y 48 años.
Producción personal. El objetivo del ejercicio es verificar la correcta organización de los datos en un curriculum vitae.

CURRICULUM VITAE
Luciano Díaz
Valle 1511 PB “2”
Ciudad de Buenos Aires
Teléfono 555-3233
Fax 555-3233
Correo electrónico: ramiro@hotmail.com
Información personal
Estado civil: soltero
Nacionalidad: argentino
Edad: 16
Lugar de nacimiento: Cañada de Gómez. Provincia de Santa Fe
DNI: 28.883.982
Objetivo
Aplicar mis experiencias y conocimientos en las tareas básicas que organiza la empresa TEFILIAL S.A
Empleos
1997-1998 Club Municipal “Lorenzo Acuña” Ciudad de Buenos Aires.
Supervisor y coordinador de grupos infantiles para tareas de recreación deportiva.
Planificación de actividades, control del cumplimiento de roles, evaluación de las tareas realizadas por los distintos grupos y sus coordinadores.
Cadete del Estudio Jurídico López Muñoz.
Estudios
1996-1998 Escuela N° 17 “Pablo Neruda”. Ciudadela. Provincia de Buenos Aires.
Noveno año en curso del tercer ciclo de EGB.
PROMEDIO DEL CICLO: 8,75
Trabajos voluntarios
Ayudante de coordinador de grupo de vóley en el Club San Lorenzo de Almagro.
Idiomas
Inglés: muy buen nivel de traducción.

2. Escriban una carta de presentación que acompañe al CV elaborado en la actividad anterior.
3. Confeccionen su propio Currículum Vitae. Si no cuentan con una computadora en sus casas y deben hacerlo manuscrito, háganlo de forma manual lo más prolijo posible.
Lo pueden presentar de la siguiente manera:
1)    DATOS PERSONALES:
0. Nombre/s y Apellido/s:
0. Foto que muestre rostro y hombros, preferentemente 4x4 cm., ubicada en el margen derecho, con una imagen formal y nítida.
0. Lugar y fecha de nacimiento.
0. Estado civil.
0. Domicilio y código postal, real y legal.
0. Teléfonos fijo y móvil (con código de área)
0. Documento de Identificación personal (Cédula, DNI, Pasaporte, etc.)
0. Correo electrónico.
 2)    CAPACITACIÓN DE PRE – GRADO:
0. Asistencia como estudiante a cursos, talleres, jornadas, charlas, etc.
3)    RECONOCIMIENTOS:
a. Certificación de abanderado o escolta.
b. Certificado de honor.
c. Certificación de participación en Centro de Estudiantes.
d. Asistencia perfecta.
e. Mejor compañero.
f. Participación en concursos, olimpíadas, torneos, muestras, etc.
g. Participación en ONG
 4)    HABILIDADES DESARROLLADAS:
0. Uso de Internet y Office.
0. Atención al público.
0. Otros idiomas.
0. Prácticas deportivas.
0. Otras.

4. Busquen en un periódico reciente o cualquiera que tengas en tu casa, los ofrecimientos de empleos publicados. Para esto es muy útil la sección de clasificados: empleos y servicios.
 http://clasificados.eltribuno.com.ar/
5. Elijan uno de los ofrecimientos de empleo que sea adecuado a su formación y posibilidades y redacten una carta de presentación para acompañar tu currículum vitae (CV). En ella deberán hacer referencia a los requisitos solicitados por la empresa o entidad, a sus condiciones personales y a todo lo que consideres importante destacar.
4
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