El Curriculum Vitae

Los profesionales dedicados a la contratacion de personal esperan que el
Curriculum Vitae sea la expresion clara y concisa de informaciones sobre los
datos personales, la formacion y la experiencia profesional de la persona que
aspira a un empleo.

Recuerda...

El primer objetivo que buscas a la hora de preparar tu Curriculum Vitae es
obtener una entrevista.

El Curriculum Vitae cumple una triple funcion:

+ Presentarte a tu futuro empleador.

« Concentrar la atencion durante la primera entrevista sobre los aspectos
mas importantes de tu personalidad y de tu recorrido académico y
laboral.

« Después de la entrevista, recordar a tu futuro empleador los datos que
mejor hablan de ti.

De los puntos fuertes de tu biografia, tu Curriculum Vitae debe resaltar los que
estan en perfecta adecuacion con la funcion que debes desempeiiar en la
empresa, pero sin mentir. Esto significa que a lo mejor debes maodificar tu
Curriculum dependiendo del puesto de trabajo al que te presentes.

Como estructurar tu Curriculum Vitae

Primero es preciso darle un titulo: "Curriculum Vitae" de (nombre y apellidos de
la persona), o solamente "Curriculum Vitae".

A continuacion, vienen las diferentes partes que un Curriculum Vitae siempre
debe tener, distribuidas de la siguiente manera:

Datos personales: Nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, estado
civil, direccidon personal, numero de teléfono de contacto, direccidon de correo
electronico, etc.

Formacion académica: Estudios que has realizado, indicando fechas, centro, y
lugar donde han sido realizados.

Otros Titulos y Seminarios: Estudios realizados complementarios a los
universitarios que mejoran tu formacion universitaria, indicando las fechas, el
Centro y el lugar donde fueron realizados.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral relacionada con los estudios
universitarios 0 que puedan ser de interés para la empresa que desea
contratarte. No olvides sefialar las fechas, la empresa donde trabajaste y las
funciones y tareas llevadas a cabo.




Idiomas: En este apartado mencionaras los idiomas que conoces y tu nivel. Si
obtuviste algun titulo reconocido, como por ejemplo el 'First Certificate' en
Inglés, que acredite tus conocimientos en estos ambitos, indicalo.

Informatica: Sefala aquellos conocimientos informaticos que poseas: sistemas
operativos, procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, disefio
grafico, internet, etc.

Otros Datos de Interés: En este ultimo apartado sefiala todos aquellos aspectos
que no han sido incluidos todavia, tales como: Carné de conducir,
disponibilidad, etc.

Como presentar tu Curriculum Vitae

Existen tres maneras de presentar un Curriculum Vitae: la cronologica, la
cronoldgica inversa, y la funcional.

» El Curriculum Vitae cronoldgico

Permite presentar la informacion partiendo de lo més antiguo a lo mas reciente.
Este formato tiene la ventaja de resaltar la evolucion seguida. Pone de relieve,
si cabe, la estabilidad y la evolucién ascendente de tu carrera.

Su presentacion cronologica ofrece el esquema ideal para la ulterior entrevista
personal.

» El Curriculum Vitae cronoldgico inverso

Menos tradicional, esta presentacién gana cada dia mas terreno. Consiste en
empezar por los datos mas recientes. Tiene la ventaja de resaltar tus
experiencias mas recientes que son obviamente las que interesan mas a las
personas susceptibles de contratarte.

> El Curriculum Vitae funcional

Distribuye la informacién por temas y proporciona un conocimiento rapido de tu
formacion y experiencia en un ambito determinado. Es un perfecto instrumento
de marketing porgue, como no sigue una progresion cronolégica, permite
seleccionar los puntos positivos y omitir los eventuales errores de recorrido, los
periodos de paro, los frecuentes cambios de trabajo...

El especialista en seleccion y contratacion de personal esta acostumbrado a
estas tres formas de presentacion de curriculum, por lo que deberas escoger la
que mejor conviene a tu perfil profesional.



Recuerda...

Tu curriculum no debe exceder de una o dos péaginas.

Tienes que cuidar el estilo y evitar los errores de ortografia.

Antes de mandarlo, conviene someterlo a una lectura critica por parte de
terceros.

Tienes que cuidar la imagen: papel de calidad, caracteres apropiados al
contenido, presentacion airosa que facilite la lectura...

La fotografia adjunta tiene que ser reciente y de tamafio carné.



