C.V.

Def.

Curriculum vitae es el conjunto de experiencias (educacionales, laborales
y vivenciales) de una persona. Se aplica cominmente en la busqueda de empleo.
En la mayoria de los casos su presentacion en forma de documento es requisito
indispensable para solicitar empleo. Es un término de origen latino que en
espaiol significa carrera de la vida.

Estructura

Los datos personales
En este apartado tendra que constar tu nombre y apellidos, lugar de nacimiento,
domicilio, teléfono, direccion de correo electronico, edad y estado civil.

La formacion académica
Aqui, se incluiran los estudios realizados y la titulacion obtenida, con la relacion
de los centros donde se han cursado estos estudios.

Se afiadiran también los idiomas indicando una pequefia valoracion graduando
de menos a mas (nivel bajo, medio o alto) hablado y escrito. Los idiomas se
pueden poner en este apartado o en el de datos complementarios. Si no tienes
muchos datos complementarios que anadir, ponlos en ese apartado. Si, en
cambio, no tienes mucha formacion académica, anade los idiomas en el apartado
de formacion.

Se pueden incluir también estudios no reglados pero que tengan relacion directa
con el campo profesional para el cudl se estd haciendo la entrevista de trabajo.

Esta parte del curriculum vitae se hard en orden cronologico inverso, es decir,
el que sea mas reciente sera el que se colocara arriba.

Es muy importante poder demostrar la veracidad de los datos con diplomas
acreditativos.

La experiencia profesional
Para hacer este apartado puedes seguir un orden cronologico, funcional o mixto
aunque el primero es el mas comun.

Aqui expondremos todas las experiencias profesionales y remuneradas. Tendras
que indicar la fechas, el nombre y la actividad de la empresa, el puesto de trabajo
y, si es posible, un nombre para que si se desea, se puedan solicitar referencias.



Los datos complementarios

En este ultimo apartado del curriculum vitae podras incluir algunos datos que
puedan ser de interés o relevantes. Algunas personas piensan que es positivo
incluir los hobbies, las preferencias y los gustos pero esto es absolutamente
personal.

Este apartado ayuda al empresario a tener una idea sobre tu personalidad.

Tipos:
- Cronologico

- Funcional
- Combinado
- Europeo
Direcciones :
Ejemplos :

http://www.camaracordoba.com/cordobaexporta/img/imagenes/28 07 04 M
ODELOS DE C.V..pdf

http://www.primerempleo.com/cv-curriculum-vitae/plantilla-curriculum-
vitae-cv.asp

http://www.donempleo.com/curriculum-vitae.asp

Direccion muy completa



Cronologico

NOMBRE APELLIDOS’

Datos Personales:

Direccion: C/Alborada, s/n
28016 Madrid
Teléfono: 91.000.00.00
Movil: 616.000.000
E-mail: nombre@primerempleo.com
Fecha Nacimiento: 22/04/1978

Objetivo Profesional:

Obtener un puesto relacionado con relaciones publicas, publicidad o comunicacion, donde pueda
desarrollar mi capacidad de analisis y desempefar labores propias de mi formacion.

Formacién Académica:

1997 — 2002 LICENCIADO EN PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLICAS,
Universidad Complutense de Madrid

Formacion Complementaria:

e Master en Relaciones Institucionales, UPRPM (Oct- 2003).

* Curso de Responsable en Relaciones Publicas de 180 horas, AEI (Abr-2004).

* Curso Superior en Protocolo y Comunicacién de 100 horas, UPRPM (Oct- 2004).
Experiencia:

2004 - 2004 BANCO DE CREDITO DE MADRID,
Becario en el departamento de Marketing, (Madrid)

2000 -2004 FUNDACION ARCO IRIS
Voluntario durante los veranos del 2000 al 2004, (Madrid)
Informatica:

Microsoft Office a nivel usuario avanzado.
Manejo de programas especificos como Dreamweaver, Fireworks y Photoshop.

Idiomas:
Inglés: Hablado alto, Escrito alto.
Francés: Hablado basico, Escrito basico.

Otros Datos de Interés:

Carnet de Conducir B1. Vehiculo propio. Disponibilidad para viajar.

! http://www.primerempleo.com/cv-curriculum-vitae/plantilla-curriculum-vitae-cv.asp



Funcional

NOMBRE APELLIDOS

Datos Personales:

Direccion: C/Alborada, s/n,
28016 Madrid
Teléfono: 91.000.00.00
Movil: 616.000.000
E-mail: nombre@primerempleo.com
Fecha Nacimiento: 22/04/1978

Objetivo Profesional:
Obtener un puesto relacionado con relaciones publicas, publicidad o comunicacion, donde pueda
desarrollar mi capacidad de analisis y desempefar labores propias de mi formacion.
Formacién Académica:
Licenciado en Publicidad y Relaciones Publicas, Junio 2002
Universidad Complutense de Madrid
Madrid, Espafa
Formacion Complementaria:
e Master en Relaciones Institucionales, UPRPM (Oct- 2003).

* Curso de Responsable en Relaciones Publicas de 180 horas, AEI (Abr-2004).
* Curso Superior en Protocolo y Comunicacién de 100 horas, UPRPM (Oct- 2004).

Areas de Experiencia:

Atencion al Publico:

* Solucioné problemas a los clientes que presentaban sus quejas.

* Informé a cerca de los beneficios y ventajas del Banco.

* Atendi telefonicamente a los clientes y orienté sus dudas en funcion de las necesidades.
* Estableci relaciones comerciales a largo plazo con los clientes.

Comunicacion:
* Redacté y envié comunicaciones a los clientes del Banco.
e Colaboré en la redaccién de boletines internos.
* Supervisé los contenidos de la pagina Web.
Relaciones Publicas:
¢ Organicé y participé activamente en diferentes actividades enfocadas a la recoleccion de

Fondos.
* Representé al departamento ante otros departamentos del Banco.



Experiencia Profesional:

2004 - 2004 Becario en el departamento de Marketing
Banco de Crédito de Madrid, Madrid

2000 -2004 Voluntario durante los veranos del 2000 al 2004
Fundacién Arco Iris, Madrid

Informatica:
Microsoft Office a nivel usuario avanzado.
Manejo de programas especificos como Dreamweaver, Fireworks y Photoshop.

Idiomas:
Inglés: Hablado alto, Escrito Alto,
Francés: Hablado Basico, Escrito Basico

Otros Datos de Interés:
Carnet de Conducir B1. Vehiculo propio. Disponibilidad para viajar.



Combinado
NOMBRE APELLIDOS

Datos Personales:

Direccion: C/Alborada, s/n,
28016 Madrid
Teléfono: 91.000.00.00
Movil: 616.000.000
E-mail: nombre@primerempleo.com
Fecha Nacimiento: 22/04/1978

Objetivo Profesional:

Obtener un puesto relacionado con relaciones publicas, publicidad o comunicacion, donde pueda
desarrollar mi capacidad de analisis y desempefiar labores propias de mi formacion.

Formacion Académica:

Licenciado en Publicidad y Relaciones Publicas, Junio 2002
Universidad Complutense de Madrid
Madrid, Espafa

Formacion Complementaria:

e Master en Relaciones Institucionales, UPRPM (Oct- 2003).
* Curso de Responsable en Relaciones Publicas de 180 horas, AEI (Abr-2004).
* Curso Superior en Protocolo y Comunicacién de 100 horas, UPRPM (Oct- 2004).

Experiencia:
2004 — 2004 Becario en el departamento de Marketing, Banco de Crédito de Madrid, (Madrid)

Funciones: - Atencion al Publico: Realizar labores de informacién, solucionar problemas de los
clientes y orientar sus dudas en funcién de las necesidades. Informar a cerca de los
beneficios y ventajas del Banco.

- Comunicacién: Redactar y enviar comunicaciones a los clientes del Banco.
- Relaciones Publicas: Representar al departamento a nivel interno.

2000 - 2004 Voluntario durante los veranos del 2000 al 2004, Fundacion Arco Iris (Madrid)

Funciones: - Comunicacién: Colaborar en la redaccion de boletines internos y a los socios y
Supervisar los contenidos de la pagina web.
- Relaciones Publicas: Organizar y participar activamente en diferentes actividades
enfocadas a la recoleccion de fondos.

Informatica:

Microsoft Office a nivel usuario avanzado.
Manejo de programas especificos como Dreamweaver, Fireworks y Photoshop.

Idiomas:
Inglés: Hablado alto, Escrito alto,
Francés: Hablado basico, Escrito basico

Otros Datos de Interés:

Carnet de Conducir B1, Vehiculo propio, Disponibilidad para vi



MODELO DE
CURRICULUM VITAE
EUROPEO

INFORMACION PERSONAL

Nombre
Direccion
Teléfono
Fax

Correo electronico

Nacionalidad

Fecha de nacimiento

EXPERIENCIA LABORAL
* Fechas (de — a)

+ Nombre y direccion del empleador
* Tipo de empresa o sector
* Puesto o cargo ocupados

* Principales actividades y
responsabilidades

EDUCACION Y FORMACION
* Fechas (de — a)

* Nombre y tipo de organizacién que
ha impartido la educacion o la
formacién

* Principales materias o capacidades
ocupacionales tratadas

+ Titulo de la cualificacidn obtenida

* (Si procede) Nivel alcanzado en la
clasificacion nacional

[ APELLIDOS, Nombre ]
[ Numero, calle, codigo postal, localidad, pais ]

[ Dia, mes, afio ]

[ Empezar por el mas reciente e ir afiadiendo aparte la misma informacion para cada puesto
ocupado. ]

[ Empezar por el mas reciente e ir afiadiendo aparte la misma informacion para cada curso
realizado.



CAPACIDADES Y APTITUDES

PERSONALES

Adquiridas a lo largo de la vida y la
carrera educativa y profesional, pero no
necesariamente avaladas por certificados
y diplomas oficiales.

LENGUA MATERNA

OTROS IDIOMAS

* Lectura
* Escritura
* Expresién oral

CAPACIDADES Y APTITUDES

SOCIALES

Vivir y trabajar con otras personas, en
entornos multiculturales, en puestos
donde la comunicacién es importante y
en situaciones donde el trabajo en
equipo resulta esencial (por ejemplo,
cultura y deportes), etc.

CAPACIDADES Y APTITUDES

ORGANIZATIVAS

Por ejemplo, coordinacion y
administracion de personas, proyectos,
presupuestos; en el trabajo, en labores
de voluntariado (por ejemplo, cultura y
deportes), en el hogar, efc.

CAPACIDADES Y APTITUDES
TECNICAS

Con ordenadores, tipos especificos de
equipos, maquinaria, efc.

CAPACIDADES Y APTITUDES

ARTISTICAS
Musica, escritura, disefio, etc.

OTRAS CAPACIDADES Y

APTITUDES

Que no se hayan nombrado
anteriormente.

PERMISO(S) DE CONDUCCION

INFORMACION ADICIONAL

ANEXO0S

[ Escribir la lengua materna. ]

[Escribir idioma ]

[ Indicar el nivel: excelente, bueno, basico. ]
[ Indicar el nivel: excelente, bueno, basico. ]
[ Indicar el nivel: excelente, bueno, basico. ]

[ Describirlas e indicar donde se adquirieron. ]

[ Describirlas e indicar donde se adquirieron. ]

[ Describirlas e indicar donde se adquirieron. ]

[ Describirlas e indicar donde se adquirieron. ]

[ Describirlas e indicar donde se adquirieron. ]

[ Introducir aqui cualquier informacion que se considere importante, como personas de contacto,
referencias, etc. ]

[ Enumerar los documentos anexos. ]



