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APARTADOS DE LOS QUE CONSTA


	 

El currículum vitae es un resumen de tus rasgos profesionales, logros y experiencias académicas y de trabajo, redactado de forma que se ponga en evidencia tu cualificación para ocupar un puesto de trabajo determinado. 

La información que debe ofrecerse es: 

Datos personales 

-Nombre y apellidos
-DNI
-Fecha de nacimiento
-Teléfono de contacto y horas preferibles.
-Domicilio
La fotografía no debe adjuntarse si no la piden, pero si es así, debe ser de tamaño algo mayor que una foto carné y menor que una tarjeta de crédito, de calidad aceptable y reciente.
Formación
Formación académica; debe incluir los estudios reglados cursados ordenados por fechas.
-Título alcanzado y especialidad
-Centro donde cursaste los estudios
-Fecha de comienzo y final  de tus estudios
Formación complementaria
-Cursos realizados, jornadas,...
-Centro donde se realizaron
-Fecha de comienzo y final
Idiomas
-Nivel (leído, hablado y escrito)
-Centro donde se cursó
-Fecha
Informática
Según que trabajos, este punto es esencial para poder encontrar trabajo y desempeñar las funciones del puesto. Debes especificar los programas que conoces.
Experiencia profesional
La experiencia profesional es un apartado fundamental dentro del currículum. No hay que olvidar ninguna experiencia práctica, sobre todo en relación con el puesto solicitado. 
-Puesto y nivel desempeñado
-Empresa, organismo
-Funciones más importantes
-Formación recibida en la empresa
-Fechas de comienzo y fin de contrato
 También se incluirá en este apartado aquellas experiencias profesionales no relacionadas con el puesto al que optas.
Habría que indicar, de igual modo, aquellas actividades profesionales no laborales, como participación en conferencias, seminarios, congresos, publicaciones, libros, ...
Otros datos
Se puede incluir otro tipo de información. Si se considera conveniente puede hacerse mención a actividades en asociaciones, cargos desempeñados en alguna organización, colaboraciones con ONG, así como aficiones si tienen relación con el puesto de trabajo solicitado. Habría que evitar poner colaboraciones con organizaciones políticas. También es conveniente mostrar la disponibilidad horaria, de residencia, si estaría dispuesto a viajar..
Cómo debes hacerlo
-Claro, breve y sistemático. De un golpe visual, debe permitir al lector diferenciar las partes de un todo
-La redacción ha de ser cuidada, empleando términos correctos pero de uso corriente, no frases superfluas o rebuscadas
-Debe estar estructurado, fácil de leer y escribiendo las ideas por orden de importancia
-Adaptado a las características de la empresa y del puesto al que se aspira
-La extensión debe ser un folio; dos a lo sumo en caso de una experiencia laboral amplia
Lo que no debes hacer:
-Indicar la fecha en el currículum (ya lo haces en la carta de presentación que acompañas)
-Nunca se debe firmar
-Combinar los apartados de cualquier manera
-Indicar el estado civil a no ser que interese
-Hacer referencia al salario. Si te lo piden, es conveniente recurrir a respuestas como: "lo que marque el convenio", "sueldo medio", "se estudiará la oferta"...
-Evita el lenguaje coloquial
-No uses el mismo CV para todos los puestos a los que te presentes
-No menciones habilidades que nada tienen que ver con el puesto al que aspiras y que pueden rebajar tu nivel profesional
-No referirse a puntos conflictivos como que "has estado parado", o que "has sido despedido". Puedes utilizar el CV funcional. Esos detalles puedes aclararlos en la entrevista
-Si has tenido algún suspenso en tus estudios. Limítate a indicar el nivel de estudios más alto que realizaste
-No aludas a cuestiones sobre creencia religiosa, afiliación política o militancia sindical
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TIPOS DE CURRÍCULUM VITAE Y EJEMPLOS


	Tipos de currículum 
Existen tres maneras de presentar un C.V. en función de cómo se estructuren sus datos:
1. El currículum cronológico que consiste en presentar la información comenzando por lo más antiguo y terminando en lo más reciente.
Tiene la ventaja de resaltar la evolución seguida y ascendente de tu carrera. Es el modelo más claro y sencillo.
2. El currículum inverso, al revés que en el anterior se empieza por lo último remontándose hasta el comienzo,   únicamente en lo que se refiere al apartado de experiencia profesional. Ofrece la ventaja de destacar lo último que has realizado.
3. En el currículum funcional  se va agrupando la información por bloques temáticos.
Para el seleccionador/a tiene la ventaja de proporcionarle un conocimiento rápido de tu formación y experiencia en un ámbito determinado y para ti la de poder seleccionar los aspectos positivos y omitir los posibles períodos de paro, cambio de trabajo, etc.
No obstante, no es recomendable este modelo cuando se ha trabajado únicamente en un área determinada o la experiencia profesional no es muy extensa.
 

MODELOS DE CURRÍCULUM VITAE
CRONOLÓGICO
Datos personales
NOMBRE Y APELLIDOS: Margarita Hernández López
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: Alicante, 12 de marzo de 1.974
DNI: 0000000
DOMICILIO: C/París, 45 3º B 03300 Orihuela (Alicante)
TELÉFONO: 96 530 72 72
Formación académica
-Diplomada en Magisterio especialidad: Educación Infantil.
Universidad de Alicante.1997-2000
Otros estudios
-Modificabilidad cognitiva.
Duración 30 h. 1.999 CEFIRE. Orihuela
-Animación a la lectura.
Duración 30 h.2.000 Universidad de Alicante
Informática
-Aplicaciones Informáticas Excel y Word.
Idiomas
-Francés: Nivel Medio
-Inglés: Conocimientos básicos
Experiencia profesional
- Maestra de Educación Infantil durante el curso escolar 1.999/2.000 en el colegio privado concertado Santa María, Alicante.
-Educadora comedor escolar durante el curso escolar 2.000/2.001 en el C.P Fernando de Loaces, Alicante.
Datos de interés
- Disponibilidad para viajar
-Afición por la Música y Literatura
 

MODELO INVERSO

Datos personales 
NOMBRE Y APELLIDOS: Margarita Hernández López
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: Alicante, 12 de marzo de 1.974
DNI: 0000000
DOMICILIO: C/París, 45 3º B 03300 Orihuela (Alicante)
TELÉFONO: 96 530 72 72
Formación académica
-Diplomada en Magisterio especialidad: Educación Infantil.
Universidad de Alicante.1997-2000
Otros estudios
-Modificabilidad cognitiva.
Duración 30 h. 1.999 CEFIRE. Orihuela
-Animación a la lectura.
Duración 30 h.2.000 Universidad de Alicante
Informática
-Aplicaciones Informáticas Excel y Word.
Idiomas
-Francés: Nivel Medio
Experiencia profesional
-Educadora comedor escolar durante el curso escolar 2.000/2.001 en el C.P Fernando de Loaces, Murcia.
-Maestra de Educación Infantil durante el curso escolar 1.999/2.000 en el colegio privado concertado Santa María, Alicante.
Datos de interés
- Disponibilidad para viajar
-Afición por la Música y Literatura

MODELO FUNCIONAL

Isabel García Martínez                                                                              DNI:15.123.123
La Paz, 45 1º derecha 
28002 Madrid                                                                               Nacida el 12 de junio 1.965
Teléfono: 91 539 45 56
Objetivo profesional
Dirección del área técnica I+D en empresa especializada en telemática-telecomunicaciones con implantación nacional y/o multinacional.
Formación
-Ingeniería superior en Telecomunicación por la Universidad politécnica de Madrid (1.988).
-Becaria del INI en Ensidesa, Gijón(1.989)
-Especialización en circuitos integrados en la Universidad de Lille, Francia (enero a marzo de 1.989).
Experiencia Profesional 
-Técnica de mantenimiento de terminales Eurómica S.A (1.989-1.990): Me encargaba de verificar el diagnóstico propuesto por los operadores de la sala de cálculo:
     . Comprobación de diagnósticos
     . Supervisión de las tareas de conservación y reparación de ordenadores.
-Programadora de aplicaciones en EMA ibérica (1.991-1.994).Era responsable de la adaptación y desarrollo de programas de gestión y administración comercial (programas de base y aplicaciones). Funciones:
       . Adaptaciones de funciones de control y programas de base.
       . Diseño de aplicaciones: planificación de programas; desarrollo de gráficas, diagrama de bloque/flujo e instrucciones; 
         presentación de resultados.
Idiomas
-Inglés y francés (hablados y escritos); alemán (traducción técnica).
-Nota: Informes. Se proporcionará a petición


