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EL CURRICULUM VITAE

Es un resumen ordenado de los estudios propiasex|aeriencias profesionales. Debe contener la
informacion necesaria para que puedan conocersgestiémente las caracteristicas profesionales
y las no profesionales de manera que, comuniquenms €l nuestras capacidades y
disponibilidades. Los elementos que contiene sesiljuientes:

a.

Datos personales. EI CV debe comenzar con la irfoidn personal que identifique a la
persona que lo suscribe.

Nombre y apellidos.

Fecha de nacimiento.

Domicilio y teléfono de contacto.
DNI o CIF

Email.

Tipo de carne de conducir.
Fotografia.

Estudios realizados. Deben expresarse los estrsttizados cuya titulacion ha permitido
la cualificacion profesional a la que se opta, remdo necesario reflejar los estudios
iniciales o previos a la titulacion final obtenida.

Titulo y especialidad alcanzada.
Centro donde se cursaron los estudios.
Fecha de comienzo y final de los estudios.

Cursos realizados. Debe reflejarse la formaciénptementaria que se haya recibido, tales
como los cursos de perfeccionamiento, de formaoopacional y otros de interés. Deben
especificarse los datos siguientes:

Nombre del curso realizado.
Entidad organizadora.
Fecha y duracion.

Experiencia profesional y laboral. Aunque la magaté los estudiantes no suelen tener
experiencia laboral, ésta se alcanza en determimadeoento y, por lo tanto, debe incluirse
en el CV. No obstante, si podemos incluir, al teamien el centro, las practicas realizadas
en el mismo. Se deben especificar los siguientesda

Empresa.
Puesto de trabajo.
Fecha de comienzo y final.

CARACTERISTICAS

Brevedad. Debe ser una relacion de datos y ndagbrée una novela.
Positivo. Debe indicarse las expresiones en témniagorables y positivos y no exponer
las situaciones negativas.

. Estructurado. No debe existir desorden en el CMnfamacién debe exponerse como un

conjunto de datos relativos a la persona que lordgsy que resulte facil su lectura,
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pudiéndose localizar rapidamente cualquier tipanftrmacion. Para ello deben cuidarse
los margenes, los espacios, los titulos, la orftgrdos parrafos y todos aquellos
parametros tipogréaficos de los programas actuafesmaticos.

D. Aspectos que no deben figurar en el CV. El CV esdooumento eminentemente
profesional y no deberia contener nunca la sigeigribrmacion:

- Situacion familiar.

- Situacion de paro.

- Despidos.

- Las aspiraciones retributivas.

- Datos conflictivos de la personalidad.

Recordar que el CV debe ir acompafiado de fotocapiapulsadas de toda la documentacién que
se expone en el mismo.

TIPOS DE CV

Hay tres tipos de CV en funcion de la seleccidtodalatos y el orden interno en que se exponen.
La elecciéon de uno u otro dependera del origes gdaacteristicas de la oferta laboral:

- CV cronoldgico directo. Es el mas usual. Exponestroehistorial empezando por lo mas
antiguo y finalizando con lo mas reciente. Esteniter al seleccionador seguir faciimente
la evolucion académica y laboral del candidato.

- CV cronoldgico inverso. Es todo lo contrario aleidr. Los datos se colocan del mas
reciente al realizado hace tiempo. Es adecuada @ltima experiencia laboral estd muy
relacionada con el puesto de trabajo que la empfesee.

- CV funcional. Los datos se ordenan segun su impoiga casi siempre siguiendo los
requisitos expuestos en la oferta de la empresacamie.

PARA CUALQUIER DUDA O CONSULTA PUEDE ACUDIR AL ORIE NTADOR DEL COLEGIO PREVIA
CITACION (telefénicamente o bien acudiendo personahente al centro para solicitarla)
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