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	Información personal 
	

	Nombre
	Aravena Paola

	Dirección
	U Smaltovny 22C, Praha 7, República Checa

	Teléfono
	0042 0777 875 104

	E-mail
	paoarav@gmail.com

	Estado Civil
	Casada, 1 hijo

	Nacionalidad
	Chilena

	
	

	Fecha de nacimiento
	Diciembre 15, 1975

	

	Experiencia laboral
	

	
	

	Fecha
	 Abril 2006-Actualidad 

	Puesto
	Monster Employment Index Team Leader  http://about-monster.com/employment/index/17

	Actividades y responsabilidades
	- Supervisión del equipo de trabajo de Monster  Employment Index, compuesto por 6 personas
- Supervisión de la recolección mensual de datos e información 
- Organización del trabajo para la correspondiente entrega a los ejecutivos
- Entrevistas y toma de decisiones a la hora de contratar nuevo personal
- Traducción de los reportes mensuales al español
- Entrenamiento, supervisión y evaluación del equipo de trabajo
- Dirigió proyecto de automatización que permitió aumentar la productividad, calidad y efectividad
- Organizar entrenamientos al equipo para aumentar la productividad
- Manejó el proceso de creación de base de datos SQL
- Mantención de aplicaciones VBA
- Extracción de información con Business Objects 



	Empleador y dirección
	Monster Worldwide, Premyslovska 2845/43, Praha 3, República Checa

	Area
	IT, Reclutamiento de personal

	
	

	Fecha
	Enero 2005-Marzo 2006 

	Puesto
	Market Research Analyst

	Actividades y responsabilidades
	-Formó parte en la definición de la estructura del equipo, proceso y tareas para la creación del  proyecto Employment Index para Europa
- Realizó un exhaustivo estudio de mercado con el fin de implementar el mejor método para el lanzamiento del proyecto en Europa 
- Formó parte en la realización de los formatos de los reportes tipo
- Traducción de diferentes sitios, Español>Inglés; Inglés >Español
- Búsqueda de información utilizando diferentes tipos de base de datos
- Contacto diario con auditores encargados del soporte del proyecto 

- Encargada de la investigación de mercado laboral europeo
- Participación en investigación de sistemas financieros y económicos

	Empleador y dirección
	Monster Technologies,  Vaclavke Namesti 11, Praha 1, República Checa

	Area
	IT, Reclutamiento de personal

	
	

	Fecha
	Junio 2004 -Enero 2005 

	Puesto
	Data Entry Clerk

	           Actividades y responsabilidades
	- Encargada de supervisar la correcta incorporación de información al sistema de base de datos
- Responsable de mantener la información al día
- Organización, mantención y revisión de la información

	                            Empleador y dirección
	 Monster Technologies,  Vaclavke Namesti 11, Praha 1, República Checa

	Area
	IT, Reclutamiento de personal 

	
	

	Fecha
	2000-2002

	Puesto
	Asistente de Publicidad/Encargada del área de Traducción

	           Actividades y responsabilidades
	- Organización de diferentes actividades como congresos, eventos en general 

- Encargada de los diversos proyectos de traducción e interpretación  



	                            Empleador y dirección
	 Top & Brand Agencia de Publicidad, Temuco, Chile

	Area
	Publicidad e Imprenta

	
	

	Fecha
	2002-2003

	Puesto
	 Shore Excursion Assistant (Asistente de Excursiones  en puertos)

	Actividades y responsabilidades
	- Organizar reservas de tours para pasajeros del crucero
- Promocionar y vender excursiones a pasajeros
- Asistir a los pasajeros en todo lo relacionado con tours organizados en los puertos respectivos

- Responsable de tareas administrativas
- Coordinar el desembarque de los pasajeros con la tripulación correspondiente

	                            Empleador y dirección
	  Royal Caribbean International

	
	

	Fecha
	2000-2003

	Puesto
	Traductora Freelance y Profesora particular de Inglés 

	Actividades y responsabilidades
	- Edición y traducción de documentos desde el idioma inglés al español 

- Proporcionó apoyo lingüístico en la traducción de textos educacionales 

‘- Enseñanza del idioma Inglés a adultos y niños



	Fecha

Puesto



Actividades y responsabilidades
Empleador y dirección

                                                  Fecha
	1999-2000

Administrativa

Coordinación y organización de eventos turísticos. Manejo de documentación contable y general. 
  Hotelga Chile

  1997-1998

	Puesto
	Asistente, Ladeco Cargo

	Actividades y responsabilidades
	- Manipulación de carga aérea y manejo de la documentación correspondiente.
 


	Empleador y dirección
	Aerolineas Ladeco (Lan Airlines), Temuco, Chile


	
	

	Educación y entrenamiento 
	

	
	
	

	
	Fecha
	 November 2006 -2007

	
	Título
	MBA , Master in Business Administration, University of New York in Prague

	
	
	

	Fecha
	Octubre 2005-Julio 2006

	
	Entrenamiento en el area de Informática

	Area
	- HTML language, PHP Fundamentals, Photoshop Fundamentals, Database Design, Information Systems for IT

- SQL 

	Nombre del establecimiento
	Prague College, República Checa

	
	

	Fecha
	Mayo 2006 

	Título
	Entrenamiento en MS VB 

	Area
	- VB Language

- Extracción de información de Internet por medio de scripts

	Nombre del establecimiento
	Monster Technologies, Praga

	
	

	Fecha
	Octubre 2005 

	Título
	 Entrenamiento en MS Excel 

	Nombre del establecimiento
	Monster Technologies, Praga

	Fecha
	1997-2002 

	Título
	 Traducción Inglés-Español

	Area
	- Traducción Técnica de diferentes documentos: Social, Legal, etc

-  Estudios lingüísticos intensivos de los idiomas ingles y español

	Nombre del establecimiento
	Universidad Católica de Temuco, Chile

	
	

	Fecha
	1998-1999

	Título
	 English as a Second Language Advanced

	Nombre del establecimiento
	 Raritan Valley Community Collage, NJ, USA

	
	

	Fecha
	1995-1996

	Título
	 Secretariado Ejecutivo Bilingue

	Nombre del establecimiento
	 Instituto Chileno Norteamericano

	
	

	Capacidades y competencias
	

	
	

	Lengua Materna
	Español

	
	

	Otros idiomas
	Inglés, Fluido; Checo, Intermedio

	
	

	Habilidades sociales
	Habilidad para adaptarse a ambientes multiculturales, manejo de herramientas de informática, hablidades comunicacionales, capacidad de desarrollar diferentes tareas a la vez, facilidad de aprendizaje, capacidad de adaptarse a diferentes condiciones, manejo de trabajo bajo presión.

	
	

	Habilidades computacionales
	Excelente manejo de las herramientas Microsoft Office™ (Word™, Excel, PowerPoint); 

   HTML;

   Knowledge of SQL, VB

   Business Objects, conocimientos básicos



	
	

	Condición laboral
	 Residencia permanente en Europa (República Checa)

	Licencia de conduciir
	  Categoría B


	Referencias
	Jesse Harriott
Research VP, Monster Worldwide
Jesse.harriott@monser.com
Galina Dvorecka

Senior Research Analyst, Monster Prague

Vaclavske Namesti 11, Prague, Czech Republic

Galapraha@gmail.com
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