Lesson overview

Resume Writing

Recommended Length
12th grade 95 minutes

About this lesson
Q Xello entry point

To identify different types of resumes and effectively communicate their skills, It is recommended students
experience, and achievements in an appropriate form, students will explore complete the Xello lesson
resume formats, analyze a job ad to understand how to impress an employer, :;:Teasrs!gnEmployers prior to
and draft their own resume and cover letter for an opportunity they’re interested '
in.
Learning objectives Heetly
®* Resume
By the end of this lesson, students will: o Cover letter
® explore different methods that applicants can use to present their e Applicant Tracking Systems
qualifications (e.g. portfolios) e Transferable skills
® |ink their skills, experiences, and achievements to the requirements outlined e Hard and soft skills
in a job posting ® Resume Alternative
® compose their own resumes in a form of their choice e Professional Online Profile
® draft a customized cover letter e Artistic Portfolio
® Personal Brand
Driving question * Technical Portfolio
How do | show | am a good fit for an open opportunity? o DR REE

* Writing Samples

Future-ready skills

Lesson breakdown

Activity 1: Showcasing Yourself

15
minutes In this activity, students will be introduced to resumes, learn about
alternative options, and identify which options may be preferred for a
saved career.
20 Activity 2: Job Ad Analysis
minutes In this activity, students will learn how to analyze a job ad to understand
how to optimize their resume to show they are a good fit for the job
opening.
— ..
40 Activity 3: Resume Starter
minutes In this activity, students will use Xello's Resume Builder to write a high
— school student resume that highlights their skills, experiences, and
achievements.
G . e .
20 Activity 4: Crafting a Cover Letter
minutes In this activity, students will draft a customized cover letter that highlights
| relevant skills by expanding on experiences in their resume.
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Resume Writing

Activity 1: Showcasing Yourself
Recommended Length
@ 12th grade @ 15 minutes

Inquiry prompts
® Are resumes the only option when applying for a job?
Teaching strategies

In this activity, students will be introduced to resumes, learn about alternative
options, and identify which options may be preferred for a saved career. They will
be provided sample resumes, including examples for alternative resume options,
to help them understand the content, style, and format of each.

@ Provide the instructions on the next page to your students.
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Materials required

® Studentinstructions (also
available in Spanish)

* Computer or laptop with
internet access

Artifacts

Students will add a link to a
sample resume alternative in the
My Notes card for one saved
career, and explain why it's a
successful sample.
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Resume Writing

Showcasing Yourself

Student instructions

A Resume is a brief summary of a person’s skills, education, and work experience. It is often required to apply for a
job. It shows potential employers why the applicant may be a good fit. Check out this article on to learn about 3
common formats and see examples.

Resumes are a great way to show potential employers what you would bring to a job. But for certain careers, a
resume isn’t the only option! Many career paths now require applicants to include non-resume options to showcase
their skills and experience in a particular field.

G In addition to a strong resume, sometimes it's required or makes sense to have a resume alternative to present
alongside your traditional resume. Check out the 6 different resume alternatives on the following page.

a Now that you have a general understanding of resumes and alternative options, select one of your saved
careers that you think would likely require an alternative option in addition to a strong resume.

e For this career, find a sample resume alternative online that you think successfully illustrates the skills and
experience needed in the profession. Add this sample in the My Notes card under Explore This Career at the
top of the career profile on Xello. Explain why you think this is an effective alternative resume option for the
selected career.
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Resume Writing

Showcasing Yourself

In addition to a strong resume, sometimes it makes sense to have a:

Professional Online Profile
® This is a current summary of your experience, education, and skills. It may help you find job ads, network, and
connect with recruiters.

® An online profile may benefit applicants in many career fields. Check out these profile quick tips from LinkedIn
to help you get started.

Artistic Portfolio

® This is a collection of your best work samples that shows your personal style and creative ideas.

® Careers that often require an Artistic Portfolio include photographer, graphic designer, and medical illustrator.
Check out Behance, a platform that allows people with web design careers to showcase their portfolios of
visual work.

Personal Brand

® This is a strategy to package and sell your unique skills and abilities to employers. It often includes your online
presence, like social media or a website.

® A personal brand may benefit applicants in many career fields. Check out a rising star you've been following
on social media, and see how they have packaged their brand over their various platforms.

Technical Portfolio
® This is a work sample, often called a “repository”, that shows your clean and efficient code for past web
projects.

® Careers that often require a Technical Portfolio include programmer, web developer, and software engineer.
Explore Github.com, an online platform that brings together the world's largest community of developers to
discover, share, and build better software.

Demo Reel

® This is a short collection of video or audio clips that shows your skills and range for a visual or creative job.

® Careers that often require applicants to submit demo reels include actor, digital animator, motion graphic
designer, dancer, and musician. Check out Vimeo.com to see a community of creative professionals sharing
video based works.

Writing Samples

® This is a collection of your best (often published) written work that shows your style, tone, and areas of
specialty.

® Careers that often require writing samples include print journalist, technical writer, and marketing specialist.
Check out clippings.me to discover writing samples from top freelance journalists.
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Redaccion de curriculos

Como presentarte

Instrucciones para estudiantes

Un curriculo es un resumen breve de las aptitudes, la educacion y la experiencia de una persona. A menudo, se
necesita uno para solicitar trabajo. Muestra a los posibles empleadores por qué el postulante puede ser la persona
indicada. Mira este articulo en cvapp.es para conocer 3 formatos comunes y ver ejemplos.

Los curriculos son una excelente opcidn para mostrar a los posibles empleadores lo que aportarias a un puesto de
trabajo. Sin embargo, para determinadas profesiones un curriculo no es la Unica opcién. En muchos rumbos
profesionales ahora se exige a los postulantes incluir opciones no relacionadas con curriculos para mostrar sus
aptitudes y experiencia en un campo en particular.

G Ademas de un curriculo completo, a veces es necesario u oportuno tener una alternativa al curriculo para
presentarla junto con el curriculo. Mira las 6 diferentes alternativas de curriculos en la pagina siguiente.

a Ahora que tienes conocimientos generales sobre los curriculos y las opciones alternativas, selecciona una de
las profesiones que guardaste para la que supongas que necesitarias una opcion alternativa ademds de un
curriculo completo.

a Para esta profesion, encuentra en linea un ejemplo de curriculo alternativo que consideres que muestre
correctamente las aptitudes y la experiencia necesarias. Agrega este ejemplo en la tarjeta Mis notas de
Explorar profesiones, en la parte superior del perfil de profesiones de Xello. Explica por qué crees que esta
opcién de curriculo alternativo es eficaz para la profesion seleccionada.

Ademas de contar con un curriculo completo, a veces tiene sentido lo siguiente:

Perfil profesional en linea
® Es unresumen de tus aptitudes, tu educacion y tu experiencia. Puede servirte para encontrar anuncios de
trabajo, establecer redes de contactos y conectarte con encargados de seleccion de personal.

® Un perfil en linea puede beneficiar a los solicitantes en muchos campos profesionales. Para dar los primeros
pasos, mira estos ;Como creo un buen perfil de LinkedIn?.

Cartera artistica

® Es una coleccidn que incluye tus mejores ejemplos de trabajo y en ella se muestran tu estilo personal y tus
ideas creativas.

® Entre las profesiones para las que a menudo se requiere una cartera artistica se incluyen las de fotégrafo,
disefiador gréfico e ilustrador médico. Visita BEhance, una plataforma que permite a los profesionales del
disefio web mostrar sus carteras de trabajo visual.

Marca profesional
® Se trata de una estrategia para reunir tus aptitudes y habilidades Unicas para presentarlas a los empleadores.
A menudo incluye tu presencia en linea. Por ejemplo, redes sociales o un sitio web.
® Una marca personal puede beneficiar a los solicitantes en muchos campos profesionales. Concéntrate en una
estrella en ascenso a la que hayas estado siguiendo en las redes sociales y observa cémo prepard su marca
en sus diferentes plataformas.

Cartera técnica

® Se trata de un ejemplo de trabajo, a menudo llamado “repositorio”, que muestra tu cédigo claro y eficiente
para proyectos web pasados.

® Entre las profesiones para las que a menudo se requiere una cartera técnica se incluyen las de programador,
desarrollador web e ingeniero de software. Explora Github.com, una plataforma en linea que retine a los
miembros de la comunidad de desarrolladores mas grande del mundo para que descubran, compartan y
creen mejor software.

Video de presentacion

® Es un conjunto breve de clips de video o audio en el que se muestran tus aptitudes y tu alcance para un
trabajo visual o creativo.
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Redaccion de curriculos

Como presentarte

® Entre las profesiones para las que a menudo los solicitantes deben enviar videos de presentacion se incluyen
las de actor, animador digital, disefiador gréfico de animacién, bailarin y mdsico. Visita Vimeo.com para
conocer una comunidad de profesionales creativos que comparten trabajos basados en video.

Ejemplos de redaccién
® Es un conjunto de tus mejores trabajos (con frecuencia, publicados) que muestra tu estilo, tu tono y tus areas

de especializacion.
® Entre las profesiones para las que a menudo se requieren ejemplos de redaccién se incluyen las de periodista
gréfico, escritor técnico y especialista en marketing. Visita copywritercollective.com para hallar ejemplos.
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Resume Writing

Activity 2: Job Ad Analysis

Recommended Length
12th grade 20 minutes

Inquiry prompts Materials required

® How do | know | am a good fit for a job opening? s Student instructions (also

available in Spanish)
* Computer or laptop with

Teaching strategies

In this activity, students will learn how to analyze a job ad to understand how to internet access
optimize their resume to show they are a good fit for a job opening. You may * Job board websites
need to remind students of job posting sites to help them get started on this

activity.

0 Create an Assignment in Xello with the instructions provided on the next Artifacts
page to your students.

. . . . Students will markup a job ad
a After students submit the Assignment on Xello, check their marked-up job ad they think they are qualified to

and refer to their Xello student profile Overview tab to review their updated apply to today, and explain the

Experiences Timeline. value they would provide the
employer through the skills they
have applied in past
experiences, then upload this
work to Assignments in Xello.

xello
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Resume Writing

Job Ad Analysis

Student instructions

So, you've found a great job opening. You want to impress the employer with your resume. But how do you know
what to include?

Pro tip: check out the job ad! The employer wants to see that you have the skills to do the job.

Steps to success include:

® Read the job ad to see what the employer is looking for

® Reflect on how your skills match the employer’s needs

® |nclude the relevant skills in your resume
Ready to get some practice analyzing a job ad? In this activity you will decode a job ad and then identify the skills
you have.

G Find a job posting for a position you think you are qualified to apply to now.
a Read the job ad to see what the employer is looking for. Mark up the job posting (print it off or use a digital
markup tool, such as www.diigo.com) by circling the following key qualifications and requirements:
® |dentify 3 job responsibilities
¢ |dentify 4 skills the employer is looking for
a Identify how your skills match the employer’s needs:

® Which of these skills do you have listed on your Xello About Me profile? If necessary, add those skills you
know you have demonstrated in the past or are still working at.

® Where do you practice or demonstrate these skills? Refer to your Xello Experience Timeline. If necessary,
add the experiences to your timeline.

° Explain the value you provided in these past/current experiences, by highlighting your skills that match the job
ad within the What | Learned text field in the Xello Experiences Timeline. For example:

Work Experience: Cashier and Schedule Manager at Metro Grocery Store

® Accurately entered data and checked for errors on 500 client accounts

® Handled up to 10 customer complaints a day in a friendly, efficient way

® Managed shift schedules for 10 other cashiers on a weekly basis

® Consistently provided a friendly and personable customer experience
Pro tips: Stick to past tense if the position is complete. Craft points that highlight your skills. Add numbers to
quantify your value if possible

a Upload your marked-up job ad and identify the experiences you added or updated on your Xello Experiences
Timeline to the Job Ad Xello Assignment.
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Redaccion de curriculos

Analisis de anuncios de empleos

Instrucciones para estudiantes

Encuentras una vacante fabulosa para un empleo. Tu idea es impresionar al empleador con tu curriculo. Pero,
como puedes saber lo que debes incluir?

Consejo profesional: jrevisa el anuncio de empleo! El empleador desea comprobar que tienes las aptitudes para el
empleo.

Pasos para tener éxito:

® | eer el anuncio del empleo para ver lo que el empleador busca

® Reflexionar sobre cémo tus aptitudes satisfacen las necesidades del empleador

® Incluir las aptitudes relevantes en tu curriculo
;Estas listo para practicar andlisis de anuncios de empleo? En esta actividad, interpretards un anuncio de trabajo y
luego identificaras las aptitudes que tienes.

G Encuentra una oferta de trabajo para la que te consideres en condiciones de postularte ahora.
a Lee el anuncio del empleo para ver lo que el empleador busca. Marca la oferta de trabajo sefialando con
circulos las calificaciones y los requisitos siguientes:
® |dentificar 3 responsabilidades relacionadas con el empleo
® |dentificar 4 aptitudes que busca el empleador
a Identifica la forma en que tus aptitudes satisfacen las necesidades del empleador:

® ;Cudles de estas aptitudes mencionaste en tu perfil de Acerca de mi, en Xello? Si es necesario, agrega
esas aptitudes que sabes que has demostrado en el pasado o que aun estés perfeccionando.

® ;Ddnde practicas o demuestras estas aptitudes? Consulta tu linea de tiempo de Experiencia de Xello. Si
es necesario, agrega las experiencias a tu linea de tiempo.

° Explica el valor que aportaste en estas experiencias pasadas y actuales resaltando las aptitudes que
respondan al anuncio trabajo dentro del campo de texto Lo que aprendi, en la linea de tiempo de Experiencia
de Xello. Por ejemplo: Experiencia de trabajo: cajero y gerente de cronogramas en la Metro Grocery Store.

® Asenté datos con precision e hice inspecciones en busca de errores en 500 cuentas de clientes.
®* Me encargué de hasta 10 quejas de clientes por dia de manera amigable y eficiente.

® Administré cronogramas de turnos para otros 10 cajeros todas las semanas.

® Facilité de manera constante una experiencia de usuario amistosa y agradable.

Consejos de profesionales: usa el pasado si ya no ocupas el cargo. Crea observaciones que resalten tus
aptitudes. Agrega nimeros para cuantificar tu valor si es posible

a Carga el anuncio de trabajo marcado e identifica las experiencias que agregaste o actualizaste en tu linea de
tiempo de Experiencia de Xello para la Tarea de Anuncio de trabajo.
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Resume Writing

Activity 3: Resume Starter
@ Recommended @ Length
12th grade 40 minutes

Inquiry prompts
® What should | include on my resume?
® How should | format my resume so it stands out?

Teaching strategies

In this activity, students will learn how to write a high school student resume that
highlights their skills, experiences, and achievements.

0 Create an Assignment in Xello as a place for them to upload their first draft
for feedback. Make sure to select the Resume Builder prerequisite when
creating the Assignment.

a Copy and paste these details (and modify if needed) into the Xello
Assignment, Instructions for Students field:

In this task you will use Xello's Resume Builder to draft a resume and
upload it for teacher feedback. Use the attached instructions to help you
create a strong resumel!

As part of the activity you’ll need to check out these 2 articles for some
great resume writing tips:

® How to Write a High School Student Resume, written by Susan Shor,
Content Writer & Editor

® Resume Formats, written by Rolf Bax, Content Specialist

Before jumping into writing your resume, you might want to check out this
Building a resume with Xello Crear un curriculo con Xello video.

Once you've updated your resume in Xello, you can choose to download
it as a formatted PDF or the Rich Text option if you'd like to change
section headings or design the layout yourself.

Finally, attach your resume here and keep an eye out for feedback from
your teacher.

9 Included in the student instructions starting on the next page is Xello's
Resume Builder video. You can share this directly with students and possibly
watch it together as a class. Provide the student instructions as an
attachment in the Xello Assignment.
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Materials required

Computer with internet
access
Student instructions (also

available in Spanish)

2 articles on resume.io: How_
to Write a High School
Student Resume and
Resume Formats

Resume Dos and Don'ts

Tips
Building a resume with Xello

Crear un curriculo con Xello

Artifacts

Students will use Xello’s Resume
Builder to draft their resume and
upload it in Xello's Assignments

for your feedback.
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Resume Writing

Resume Starter

Student instructions

Have you created a resume before? If you don’t have much (or any) formal work experience yet, it can be tough to
know where to start. But you can still write a stand-out resume!

A high school student’s resume tends to include these sections:
® Contact details
® Objective
® Education
® Skills
® Work and volunteer experiences
® Awards and achievements
® Activities and interests

How would you impress a potential employer?

G Check out these 2 articles for great resume writing tips. After reading each article use the checklists to see if
you're ready to draft or update your resume:

How to Write a High School Student Resume, written by Susan Shor, Content Writer & Editor

| know...

® how an Application Tracking System works and what types of workplaces use them.

® how to use the first section of my resume (known as your objective) to exhibit my personality.
® an expert tip to ensure my resume is professional-sounding.

® what the most important skills for entry-level employees are.

® how to think creatively about the skills I've learned in school for my resume.

® how to expand the education section of my resume to include keywords.

® the right way to list my experiences on my resume.

® the experience section can include more than just jobs at this point in my life.

® whatis in my best interest when formatting my resume.

® what the most common resume errors are.

Resume Formats, written by Paul Drury, Content Specialist

| know...

¢ the difference between chronological, reverse chronological, functional, and hybrid resume formats.
® the basic information to include in all types of resumes.
® how to select the correct format for my own resume.

a Now is your turn to showcase your aptitude for a job you're interested in applying to. This task might seem
daunting, but one of the best ways to get started on your resume as a high school student is to use Xello's
Resume Builder to help you develop and format it. Before jumping into writing your resume, you might want to
check out Building a resume with Xello Crear un curriculo con Xello.

a Access Resume Builder from your About Me section in Xello and use the built in Tips and Samples along the
way. You can also review the same resume dos and don’ts tips on this handout:

Remember, a strong resume:

®* make it easy for employers to get in touch with you.
® are clean and simple so employers can focus on the content.
® tend to be 1-2 pages, with a summary of only related work experience.
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Resume Writing

Resume Starter

® indicate why you'd be a good fit for the job opening.
® are free of typos and errors, proving that you proofread carefully.
® offer proof of how you contributed in previous experiences.
° Once you've updated your resume in Xello, you can choose to download it as a formatted PDF or the Rich Text
Option if you'd like to change section headings or design the layout yourself.

a Upload your resume to the Assignment in Xello and keep an eye out for feedback from your teacher.
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Resume Writing

Resume Starter

Tips for each section of your resume:
Do
Contact Details

® Give an email and phone you check often.
® Double check that everything is correct.

Objective

® Highlight 2 or 3 of your top skills.
® Consider tailoring the objective to the job you’re
applying for.

Education

® Add the full name of your current school.

® Include a good GPA or top course grade, if it
applies.

® Consider including electives without listing a
grade.

® Add other education experiences, such as dual
credit or online courses.

Skills

® Think about the skills employers would value. Aim
for 3-6.

® Consider adding descriptive words, like
“excellent”, “strong”, or “advanced”.

® Think about matching your skills to the job you’re

applying for.
Work and Volunteer Experiences

® |nclude any part-time or summer jobs, co-ops, or
internships

® Add informal work experiences, like cutting lawns,
tutoring, babysitting, or tree planting.

¢ Craft points that highlight your skills

® Use active language when describing your
experiences, like “performed”, “built”, or
“organized”.

® |List each position as a separate entry, even if it's
with the same employer.

® Think about any volunteer work you've done, no
matter how informal.

® Consider adding short-term experiences. Even a
day of volunteering counts!

Awards and Achievements

® List academic or extracurricular awards.
® |nclude leadership roles, sports trophies, or
anything you are proud of.

Don't

Use a silly or rude email address

Write more than 3 sentences.
Worry about being too specific if you don’t have
an exact job in mind.

Use a nickname or short form for the school.
Include a lower GPA or course grade.
Add your elementary school.

Add a long list of skills.

Include skills you’re not strong in.

Worry if you haven’t built skills through job
experience. You’ve learned lots of skills in school!

Be modest. This is your chance to show how you
shine!

Miss the chance to show how you added value to
the organization. Use numbers to do this if
possible.

Use present tense if the position is over.

Forget to capitalize job titles when appropriate.

Add every award you’ve ever received. Stick to
the highlights!
Include silly or joke awards.

xello



Resume Writing

Resume Starter

® Consider adding the date or year you earned the
award.

Add really old achievements.

Activities and Interests

® Add only your passions and top interests. Include any more than 6 interests.
® Consider adding the hours you spend on it. Add common interests like hangout with friends.
® Think about adding interests related to the job This is your chance to stand out!

you’re applying for. ® Forget to show a glimpse of your personality.

xello



Instrucciones para estudiantes

Punto de partida para curriculos

Instrucciones para estudiantes

;Creaste un curriculo antes? Si alin no tienes mucha (o poca) experiencia laboral formal, puede resultar dificil saber
por dénde empezar. jPero igualmente puedes redactar un curriculo destacado!

En el curriculo de un estudiante de secundaria se suelen incluir las siguientes secciones:

¢ Informacion de contacto

® Objetivo

® Educacién

® Aptitudes

® Experiencia laboral y de trabajo voluntario
® Premiosy logros

® Actividades e intereses

:;Coémo impresionarias a un posible empleador?

G Con estos 2 articulos podrés acceder a excelentes consejos para redactar un curriculo. Después de leer cada
articulo, usa las listas de verificacién para ver si estdas listo para hacer un boceto de tu curriculo o actualizarlo:

Ejemplo de curriculum de Estudiante, por Steven Castro, redactora y editora de Contenido

Sé..

e ... cémo funciona un sistema de seguimiento de solicitudes y las clases de lugares de trabajo que los usan.
® ... coémo usar la primera seccién de mi curriculo (conocido como "objetivo") para mostrar mi personalidad.

® .. un consejo profesional para asegurarme de que mi curriculo proyecte profesionalismo.

® . las aptitudes mas importantes que deben tener los empleados de nivel inicial.

® .. como pensar de manera creativa acerca de las aptitudes que aprendi en la escuela para mi curriculo.

® ... coémo expandir la seccién de educacién de mi curriculo para incluir palabras claves.

® .. lamanera adecuada de enumerar mi experiencia en mi curriculo.

® ... que en la seccién de experiencia se pueden incluir mas que trabajos de este momento de mi vida.

® .. qué me conviene mas al dar forma a mi curriculo.

e .. cudles son los errores mas comunes en un curriculo.

Formatos de CV explicados en tres ejemplos de facil lectura, por Daniel Caro, especialista en Contenido

Sé..

¢ .. la diferencia entre los formatos de curriculo crondlogico, crondlogico invertido, funcional e hibrido.
® .. quéinformacioén basica se debe incluir en toda clase de curriculos.
® ... cémo seleccionar el formato correcto para mi propio curriculo.

a Ahora es el momento de que muestres tu aptitud para un trabajo para el que estés interesado en postularte.
Esto puede parecer abrumador, pero una de las mejores maneras de dar los primeros pasos con tu curriculo
como estudiante de secundaria es usar el Creador de curriculos de Xello para desarrollarlo y darle forma.
Antes de ir directo a escribir tu curriculo, es posible que desees ver este Building a resume with Xello Crear un
curriculo con Xello sobre el Creador de curriculos de Xello.

a Accede al Creador de curriculos desde la seccion Acerca de mi en Xello y usa los Consejos y ejemplos en el
proceso. También puedes revisar los mismos consejos sobre qué puedes y no puedes hacer con un curriculo
en este folleto:

Recuerda que un curriculo completo:

® permite a los empleadores contactarse contigo facilmente;
® esclaroy simple, y permite que los empleadores se concentren en el contenido;
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Instrucciones para estudiantes

Punto de partida para curriculos

® suele tener entre 1y 2 pdginas, con un resumen que solo incluye experiencia laboral relacionada;
® muestra la razén por la que eres indicado para el puesto vacante;

® no tiene errores tipogréaficos ni de otra clase, lo que demuestra que lo revisaste con atencion;

® son una prueba de tu aporte en experiencias anteriores.

° Una vez que actualices tu curriculo en Xello, puedes optar por descargarlo como archivo PDF o de texto
enriquecido si deseas cambiar titulos de secciones o hacer el disefio por tu cuenta.

a Carga tu curriculo en la Tarea de Xello mantente atento a los comentarios de tu profesor.

xello



Instrucciones para estudiantes

Punto de partida para curriculos

Consejos para cada seccion de tu curriculo:
Lo que debes hacer
Informacién de contacto

® Proporcionar un correo electréonico y un teléfono
que verifiques con frecuencia

® Controlar bien que toda la informacion sea
correcta

Objetivo

® Resaltar 2 o 3 de tus habilidades principales
® Considerar adaptar el objetivo al trabajo para el
que te postules

Educacion

® Agregar el nombre completo de tu escuela actual

Incluir un buen promedio general de

calificaciones (GPA) o una méaxima calificacion en

un curso, si corresponde

® Considerar incluir cursos optativos sin mencionar
una calificaciéon

® Agregar otras experiencias educativas, como
programas de inscripcién doble o cursos en linea

Aptitudes

® Pensar en las aptitudes que valorarian los
empleadores Procurar que sean entre 3y 6

® Considerar agregar palabras descriptivas como
“sélido”, “excelente” o “superior”

® Pensar en adaptar tus aptitudes al trabajo para el
que te postules.

Experiencia laboral y de trabajo voluntario

® Incluye trabajos, programas de educacion
cooperativa o pasantias de medio tiempo o de
verano

® Agrega experiencias de trabajo informales, como
cortes de césped, tutorias, atencion de nifios o
plantacion de arboles.

® Crea observaciones que resalten tus aptitudes

® Usa palabras que muestren actividad al describir
tus experiencias. Por ejemplo, “hice”, “creé” u
“organicé”.

® Menciona cada puesto por separado, aun cuando
se trate del mismo empleador.

® Debes pensar en cualquier trabajo como
voluntario que hayas hecho, sin importar su grado
de informalidad.

® Considera agregar experiencias de corto plazo.
jHasta un dia de trabajo voluntario cuenta!

Lo que no debes hacer

® Usar una direccién de correo electrénico que
contenga palabras chistosas o groseras

® Escribir mas de 3 oraciones
® Evitar ser demasiado especifico si no tienes en
mente un trabajo bien definido

® Usar un sobrenombre o un nombre abreviado
para la escuela

® |ncluir una calificacion de un curso o un GPA mas
baja

® Agregar tu escuela primaria

® Agregar una lista larga de aptitudes

® |ncluir aptitudes en las que no muestres solidez

® Preocuparte si no has desarrollado aptitudes a
través de la experiencia laboral jEn la escuela
adquiriste muchisimas aptitudes!

® No debes ser modesto. jEs tu oportunidad de
demostrar tu capacidad!

® No debes perderte la oportunidad de mostrar el
valor que brindaste a la organizacion. Usa cifras
para hacerlo si es posible.

® No debes usar el tiempo presente si ya no ocupas
el cargo.

® No debes olvidar aplicar mayUusculas a los
nombres de cargos cuando corresponda.
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Instrucciones para estudiantes

Punto de partida para curriculos

Premios y logros

® Debes mencionar logros académicos o
extracurriculares.

® Debes incluir posiciones de liderazgo, trofeos
deportivos o cualquier otro logro que sea motivo
de orgullo.

® Considera agregar la fecha o el afio en el que
recibiste el premio.

®* No debes agregar todos los premios que hayas
recibido. jProcura mostrar solo aquello que se
destaque!

® No debes incluir premios que no sean serios.

® No debes agregar logros conquistados hace
mucho tiempo.

Actividades e intereses

® No debes incluir mas de 6 intereses.

® Debes agregar tus pasiones y mayores intereses. ® No debes agregar intereses comunes, como
® Considera agregar las horas que les dedicas. compartir ratos con amigos. jEs tu oportunidad de
® Piensa en agregar intereses relacionados con el distinguirte!

trabajo al que te postules. ® No debes olvidar mostrar una sintesis de tu

personalidad.
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Resume Writing

Activity 4: Crafting a Cover Letter
@ Recommended @ Length
12th grade 20 minutes

Inquiry prompts
® Whatis a cover letter?
® Why should | submit a different cover letter for every job | apply for?

Materials required

* Computer with internet
access

® Studentinstructions (also
available in Spanish)

In this activity, students will draft a customized cover letter that highlights * Cover letter examples

relevant skills by expanding on experiences in their resume.

Teaching strategies

0 Create an Assignment in Xello with the instructions provided on the next
page.
a If your students completed the Job Ad Analysis assignment, you may want to

recommend they use the sample job ad from that assignment for this cover
letter.

Artifacts

Students will upload their
customized cover letter to the
Xello Assignment.

xello
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Resume Writing

Crafting a Cover Letter

Student instructions

A cover letter is a short letter that goes along with your resume. It explains how your skills and experience make

you the best person for the job. Your cover letter should:

® Be customized for the job you’re applying for
¢ Highlight your relevant skills
® Expand on any relevant experience

Check out these cover letter examples and use the tips below to craft your cover letter and then upload your cover

letter draft to your Xello Assignment for feedback:

(Do

Don't

~

Introduction:

® |nclude the name of the hiring manager, if available
® Mention the job and company name
® Use a friendly but respectful tone

Send every employer the same letter
Make your intro super long
Be overly formal

® Give details about what you did and the value you
brought, expanding on what is in your resume

® Discuss what you learned

® Talk about the skills you used or developed that is
relevant to the position you're applying for

Tips for including details about related skills or experience:

Body:
® Talk about how you can help the employer ® Write about skills unrelated to the job
® |nclude keywords and skills from the job ad ® |nclude skills or experiences you don’t
® Provide details about your skills and experience have
[ ] [ ]

Repeat your resume details without
expanding on them

Conclusion:

® Sell yourself
® Be confident
® Express an obvious interest in the job or company

Be vague or modest
Write a generic conclusion

® Miss your chance to leave a strong

final impression
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Redaccion de curriculos

Escribir una carta de presentacion

Instrucciones para estudiantes

Una carta de presentacién es una carta breve que acompafia tu curriculo. En ella, se explica por qué tus aptitudes y
experiencia te convierten en la persona mas indicada para el trabajo. Detalles sobre tu carta de presentacion:

® Se debe personalizar a la medida del trabajo para el que te postules.

® Se deben resaltar tus aptitudes relevantes.

® Se debe ofrecer mas informacion sobre cualquier experiencia.

Mira estos Escribir una carta de presentacion: consejos y ejemplos y usa los consejos siguientes para crear unay
cargar el boceto en tu Tarea de Xello para recibir comentarios:

~
/Lo que debes hacer Lo que no debes hacer
Introduccion
® Incluir el nombre del gerente que haga las contrataciones, si ® Enviar a cada empleador la misma
estd disponible carta
® Mencionar el nombre del cargo y de la empresa ® Hacer una introduccion muy larga
® Usar un tono cordial y respetuoso ® Ser extremadamente formal
Cuerpo:
® Hablar sobre la forma en que puedes ayudar al empleador ® Escribir sobre aptitudes no
® Incluir palabras claves y aptitudes del anuncio de trabajo relacionadas con el trabajo
® Brindar informacion sobre tus aptitudes y tu experiencia ® Incluir aptitudes o experiencias que no
® Consejos para incluir detalles sobre aptitudes o experiencia tengas
relacionadas: ® Repetir la informacién del curriculo sin
¢ Dar detalles sobre lo que hiciste y el valor que aportaste, ampliarla
y ampliar la informacion de tu curriculo
® Hablar sobre lo que aprendiste
® Hablar sobre las aptitudes que aplicaste o desarrollaste
y se relacionan con el puesto para el que te postules
Conclusién:
® Promocionarte ® Mostrar indefinicién o modestia
® Actuar con seguridad ® Escribir una conclusién genérica
® Expresar un notorio interés por el trabajo o la empresa ® Perder la oportunidad de dejar una
impresion final fuerte
N P J
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