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PROMPTS  Y
PASOS DE BAILE
CON CHATGPT
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En mi puesto como [INSERTA AQUÍ TU PUESTO] dentro
del departamento de [INSERTA AQUÍ TU
DEPARTAMENTO], necesito aprovechar al máximo
herramientas como ChatGPT para mejorar mi
productividad y optimizar mis tareas diarias. Busco
recomendaciones claras y efectivas que se adapten a
mis responsabilidades, sin perder tiempo en teorías
abstractas.

Dame soluciones concretas y aplicables que me
permitan automatizar procesos, agilizar el flujo de
trabajo y mejorar mis resultados. Quiero ideas que
realmente marquen la diferencia en mi día a día,
haciéndome más eficiente y permitiéndome centrarme
en lo que de verdad importa en mi rol.
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PROMPT
MASTER 1
Listado de sugerencias para
utilizar ChatGPT en tu
puesto de trabajo



Un "prompt" es simplemente el conjunto de
instrucciones que le das a ChatGPT para que entienda
exactamente qué necesitas. Es como una pregunta,
pero mucho más precisa. Cuanto más claro y detallado
sea el prompt, mejor será la respuesta que te dé.

Imagina que estás dando las claves para que ChatGPT
"se meta en el papel" y actúe como el experto que
necesitas, ya sea para resolver un problema, darte una
idea creativa o preparar una estrategia.

Un buen prompt le dice a ChatGPT qué debe hacer, en
qué contexto y cómo quieres recibir la respuesta.
Cuanto más específico seas, mejores resultados
obtendrás. Es la diferencia entre obtener una respuesta
genérica o algo que realmente te aporte valor.
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¿QUÉ ES UN
PROMPT EN
CHATGPT?



SEGUNDO paso: el contexto.
Aquí es donde le cuentas qué es
lo que necesitas y en qué
situación estás. Es como si le
explicaras el "escenario" en el
que va a bailar. No te enrolles, sé
claro: qué datos tienes, qué
problema quieres resolver, o qué
quieres que te sugiera. Este paso
es vital para que ChatGPT
entienda lo que buscas, sin
rodeos.

Ejemplo: "Necesito un plan para
aumentar las conversiones en una
tienda online de ropa sostenible
que acaba de empezar y tiene
pocos seguidores en redes".

1 2 3
TERCER paso: pídele lo que
quieres. Aquí es donde le dices
cómo quieres recibir la respuesta.
¿Lo quieres en formato tabla?
¿Prefieres un tono más directo, como
si te lo contara un amigo? O quizás
lo necesitas bien estructurado, paso
a paso, como una receta. Es el
momento de ajustar el estilo y
formato para que te dé exactamente
lo que necesitas, como si fuera el
toque final en un giro.

Ejemplo: "Hazlo con un tono
cercano, como si estuvieras
hablando con el dueño de la tienda,
y estructúralo en puntos claros y
sencillos".

PRIMERO, indícale a
ChatGPT quién es en esta
"coreografía". ¿Qué quieres
que sea? ¿Un experto en
marketing, un analista de
datos, un escritor con alma
de Isra Bravo? Aquí le estás
asignando el "rol", la
personalidad que va a
adoptar. Si no le dices quién
es, va a improvisar... y no
siempre te va a salir bien.

Ejemplo: "Quiero que te
pongas en la piel de un
consultor de ventas con 10
años de experiencia en e-
commerce".
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Tengo una entrevista de trabajo para el puesto de [INSERTA
AQUÍ EL PUESTO] y necesito estar preparado al máximo.
Quiero que me ayudes a anticipar las preguntas más
habituales y también las específicas para este rol. Dame
consejos prácticos para destacar mis habilidades y
experiencia, y estrategias para responder de forma clara y
efectiva a las preguntas complicadas.

Además, quiero recomendaciones sobre cómo manejar la
parte final de la entrevista, cuando me toque hacer
preguntas al entrevistador. Ayúdame a proyectar confianza
y seguridad, para que mis respuestas reflejen mi capacidad
y potencial sin parecer ensayadas.
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PROMPT
MASTER 2
Ayuda en la preparación de
un puesto de trabajo



UN SECRETO
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ESCRIBIR O
MEJORAR TU
CURRICULUM

CON CHATGPT
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Antes de empezar, tienes que decirle a ChatGPT quién
quieres que sea. No basta con que sea "una IA que ayuda
con currículums"; necesitas que se meta en el papel de un
experto en recursos humanos o, mejor aún, en un reclutador
de alto nivel que ha visto cientos de currículums. Así te
aseguras de que actúe con la precisión y el enfoque de
alguien que sabe exactamente lo que buscan las empresas.

Ejemplo de prompt inicial:
"Actúa como un reclutador experto en la industria
[menciona la industria] con más de 10 años de experiencia
contratando personal para empresas líderes. Quiero que me
ayudes a crear un currículum que destaque entre los demás
y capte la atención de los reclutadores desde el primer
vistazo."

escenariosdefuturo.com

PASO 1
Dale un papel claro a
ChatGPT



Aquí es donde le cuentas a ChatGPT qué quieres lograr con tu
currículum. Es el momento de ser específico. No se trata solo de
que te haga un CV, sino de que lo optimice para el tipo de
empleo al que estás aplicando. Proporciona detalles importantes
como:

Industria a la que estás aplicando.
Tipo de empresa (si es una startup o una gran corporación).
Cargo deseado.
Puntos fuertes que quieres resaltar.

Ejemplo de prompt de contexto:
"Estoy aplicando para un puesto de [nombre del puesto] en una
empresa del sector [nombre del sector]. Quiero que mi currículum
resalte mis habilidades en [menciona tus habilidades clave] y mi
experiencia en [menciona experiencias específicas]."
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PASO 2
Proporciónale el contexto
y los detalles clave



En este paso, haz que ChatGPT te pida la información necesaria para
construir o mejorar tu currículum. Esto es como si le dieras el papel de
un entrevistador que te conoce y sabe exactamente qué preguntar
para sacar lo mejor de ti.

Ejemplo de prompt:
Pregúntame todo lo que necesites saber para crear un currículum
optimizado para este tipo de trabajo. Quiero que me ayudes a definir
un perfil profesional atractivo, destacar mis logros más relevantes y
ajustar la experiencia laboral a lo que buscan en el sector.
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PASO 3
Solicita las preguntas
iniciales para recopilar
información

¿Cuál es tu nombre completo y cómo quieres que aparezca en el currículum?
¿Cuál es tu dirección y datos de contacto?
¿Cuál es tu perfil profesional en pocas palabras?
¿Cuáles son tus habilidades y logros más destacados?
¿Qué experiencia laboral tienes que esté relacionada con el puesto?
¿Cuál es tu formación educativa?
¿Dominas algún idioma o tienes habilidades técnicas relevantes?

Preguntas típicas que ChatGPT podría hacerte:



Este es el momento de afinar los detalles. Si ya tienes un
currículum pero quieres mejorarlo, señala las partes que no
te convencen o que necesitan un ajuste. Puede ser el perfil
profesional, la forma en que describes tus habilidades o la
manera en que detallas tu experiencia laboral. Aquí,
ChatGPT puede convertirse en tu crítico más honesto y te
dará sugerencias claras y específicas.

Ejemplo de prompt:
Quiero que me ayudes a mejorar mi perfil profesional para
que suene más impactante y atractivo. También necesito
pulir la descripción de mi experiencia en [nombre del
trabajo]. Hazlo directo y concreto, evitando palabras
vacías o demasiado genéricas.
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PASO 4
Define los puntos clave
que quieres optimizar



Aquí es donde le dices a ChatGPT cómo quieres que suene
tu currículum. ¿Quieres un tono profesional y sobrio?
¿Prefieres algo más cercano, que refleje tu personalidad?
Esto es importante porque define la impresión que
causarás. Es como el maquillaje final antes de la gran
presentación.

Ejemplo de prompt:
Quiero que mi currículum tenga un tono profesional pero
cercano, que refleje confianza sin sonar arrogante. Utiliza
un lenguaje claro y directo, evitando frases hechas o
clichés vacíos.
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PASO 5
Utiliza ChatGPT para afinar
el tono y la presentación



Una vez que ChatGPT te entregue la primera versión del
currículum, no te conformes con lo primero que veas.
Pídele que lo analice desde la perspectiva de un
reclutador crítico: ¿Qué puntos podrían ser más
impactantes? ¿Qué áreas necesitan más detalle? ¿Qué
partes sobran?

Ejemplo de prompt:
Revisa este currículum como si fueras un reclutador
exigente. ¿Qué mejorarías para que destaque aún más?
Dame ejemplos concretos y sugerencias de mejora.
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PASO 6
Obtén un feedback exhaustivo
y ajusta si es necesario

CONSEJO FINAL: No te quedes en lo genérico. Cuanto
más personalices el prompt y más específico seas, mejores
resultados obtendrás. Haz que ChatGPT trabaje para ti
como un verdadero coach de currículums.



BUSQUEDA
AVANZADA DE
EMPLEO CON

CHATGPT
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Perfecto, ahora vamos a usar ChatGPT para dar el
siguiente paso: encontrar las posiciones que mejor
encajan con tus habilidades y experiencia.

En el mercado laboral de hoy, no basta con buscar
"ofertas de trabajo". Las posiciones cambian de nombre,
se crean nuevos roles, y muchas veces no sabemos ni que
existen. Ahí es donde entra ChatGPT para ponerte las
cosas fáciles.

Ejemplo práctico:
En base a mi currículum, ¿cuáles son los puestos en los que
podría desempeñarme con éxito?
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PASO 1A
¿Ya tienes tu currículum
optimizado?



Lo primero que necesitas hacer es compartir tu currículum
con ChatGPT para que lo entienda a fondo. Aquí no vale
con darle un par de datos, tienes que copiar y pegar tu
currículum completo. Si no lo has hecho aún, es hora de
que lo pongas sobre la mesa.

Ejemplo de prompt para ChatGPT:
Voy a copiar mi currículum. En base a él, ¿qué posiciones
laborales me sugieres en las que podría encajar bien?

Ejercicio práctico:
Copia tu currículum en ChatGPT y pídele sugerencias de
puestos de trabajo que encajen con tu perfil.
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PASO 1B
Vamos a darle nuestro CV
ya optimizado



Una vez que ChatGPT tenga tu currículum, te devolverá sugerencias
de puestos específicos en los que podrías brillar. Lo bueno es que no
solo te dirá el nombre del puesto, sino que también te explicará por
qué encajas en ese rol.

Ejemplo de respuesta de ChatGPT:
Basado en tu experiencia como administrativo, podrías optar por
roles como 'Asistente de Recursos Humanos', 'Gestor de
Documentación' o 'Coordinador de Oficina'. Estos roles requieren
habilidades de organización, gestión de tiempo y atención al detalle,
áreas en las que destacas según tu currículum.

Ejercicio práctico:
Pídele a ChatGPT que explique por qué encajas en cada uno de los
roles sugeridos.
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PASO 2
Obtener sugerencias
personalizadas



La magia de ChatGPT no acaba ahí. Puedes seguir afinando la búsqueda
con preguntas más específicas:

Empresas ideales: Pregunta a ChatGPT qué tipos de empresas
suelen contratar para esos roles.
Opciones geográficas: Si estás buscando trabajo en Cáceres, o en
cualquier otra ciudad, puedes afinar la búsqueda geográficamente.

Ejemplo práctico:
"¿Qué tipo de empresas en Cáceres suelen buscar educadores sociales?"

Respuesta posible de ChatGPT:
En Cáceres, podrías explorar ofertas de empleo en ONGs, centros
educativos y organizaciones sociales que trabajan con grupos
vulnerables. También podrías aplicar en instituciones públicas que
gestionan programas de inserción social."
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PASO 3
Preguntas adicionales
para afinar la búsqueda



Otro truco que puedes hacer es preguntarle a ChatGPT qué pensaría un
reclutador de tu currículum para una oferta de empleo específica.
Imagina que has encontrado una oferta de Gestor de Proyectos en
Cáceres. Puedes preguntarle a ChatGPT qué opina un reclutador de esa
empresa de tu currículum. Esto te ayuda a entender qué áreas podrían
destacar y cuáles deberías mejorar.

Ejemplo práctico:
¿Qué pensaría un reclutador de la empresa X en Cáceres sobre mi
currículum si está contratando para el puesto de educador social?

Respuesta posible de ChatGPT:
Un reclutador de la empresa X probablemente valoraría tus 3 años de
experiencia en trabajo comunitario y tu habilidad para gestionar
proyectos educativos. Sin embargo, podrías mejorar si incluyes más
detalles sobre los resultados específicos que has conseguido en
proyectos anteriores.
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PASO 4
Simulación del feedback
de un reclutador



ChatGPT no solo te dice cómo está tu currículum, sino que también te da
ideas para mejorarlo.

Ejemplo práctico:
Dame sugerencias para optimizar aún más mi currículum para el puesto
de administrativo en Cáceres.

Respuesta posible de ChatGPT:
Mejora tu perfil profesional: "Añade un resumen inicial que destaque
tus habilidades clave y cómo puedes ayudar a las empresas a
organizar y mejorar su flujo de trabajo."

1.

Palabras clave: Asegúrate de que tu currículum incluya las palabras
clave que los reclutadores suelen buscar en esos roles.

2.

Ejercicio práctico:
Pide a ChatGPT que te escriba ese resumen profesional o que te sugiera
palabras clave específicas para optimizar tu currículum.
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PASO 5
Optimización continua



ChatGPT es como tener un coach
personal para tu búsqueda de empleo.
No solo te ayuda a crear un currículum
ganador, sino que también te da
feedback para mejorarlo y te sugiere
roles en los que puedes brillar. No
pierdas la oportunidad de usar esta
herramienta para afinar tu búsqueda y
destacar en el mercado laboral.
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PASO 7
Conclusión - Lleva tu
búsqueda de empleo al
siguiente nivel



REDACTAR UN
EMAIL A TU

FUTURO
EMPLEADOR

CON CHATGPT
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1 - Copia el email del reclutador
Cuando recibas un correo de un reclutador,
copia el contenido para que ChatGPT lo
entienda bien. El objetivo es que te ayude a
crear una respuesta optimizada y profesional.

2 - Escribe un prompt claro para ChatGPT
Dale instrucciones específicas, como por
ejemplo:
"Escribe una respuesta a este email,
agradeciendo la oportunidad y destacando mis
habilidades. Mantén un tono cordial y
profesional."
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LA IMPORTANCIA
DE LOS EMAILS
DESPUÉS DE UNA
ENTREVISTA



Revisa la respuesta de ChatGPT
Una vez que te dé la respuesta, revísala y ajusta
cualquier detalle necesario antes de enviarla.

Sé rápido y profesional
Asegúrate de responder en menos de 24 horas,
destacando siempre tus puntos fuertes y mostrando
interés en el puesto.

Usa ChatGPT para correos de seguimiento
También puedes pedirle que te ayude con correos de
agradecimiento tras las entrevistas o de seguimiento
para mantener la comunicación fluida y profesional.
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PASO 2
Revisión y envío



PREPARAR UNA
ENTREVISTA DE
TRABAJO CON

CHATGPT
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Ahora que ya sabemos ... 
Vamos a currarnoslo



¿HABLAMOS?
EMAIL
hola@javiermendoza.net

TELÉFONO
(+34) 647 605 605


