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CURRICULUM VITAE
1. DEFINICIO

El curriculum és un document que conté informacié personal i
professional necessaria per accedir al mén laboral.

L'objectiu és donar-nos a conéixer a l'empresa abans d’arribar-hi
personalment, per tant ha de donar la imatge més acurada i ajustada
possible sobre nosaltres no tant sols sobre les nostres capacitats i
coneixements sind també sobre les nostres habilitats i manera de ser.

2. CONSELLS

Quan elaborem el nostre curriculum vitae, hem de tenir cura tant
amb el contingut com en la forma, ja que aquesta ens donara una
mesura de la nostra manera de treballar. A continuacié mostrem
aspectes a recomanar i evitar durant la elaboracié del nostre propi
curriculum.

Es recomana:

= Utilitzar paper blanc, sense arrugar ni doblegar (si s’ha
d’entregar en paper).

= Fer marges amples i apartats ben diferenciats.

= Escriure’l a 'ordinador.

= Ser clar, curt i concis.

= Donar una imatge professional.

» La seva extensio ha de ser d’'una pagina, maxim dues.

= Enfocar i adaptar el contingut al lloc de treball al qual s’aspira.

= Es recomanable adjuntar fotografia recent i de qualitat (mida
carnet)

= Acompanyar sempre el CV amb una carta de presentacid

Cal evitar:

» Tatxades i esborranys.

» Les errades ortografiques.

= Escriure el CV a ma (Unicament es fara de forma manuscrita en
el cas que t’ho hagin sol-licitat).

= Utilitzar abreviatures i mal redactats.

» Fer constar problematiques laborals o personals, fets privats i
falsa modestia.

= Adjuntar fotocopies de documentacié acreditativa.
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3. CONTINGUT

Pel que

fa al contingut, esta format per tres apartats fonamentals que

donen sentit al curriculum:

1. Dades personals (hom i cognoms, data i lloc de naixement,
adreca postal, telefons i ama-li).

2. Formacié academiques (estudis reglats) o accions
formatives realitzades (cursos complementaris).

3. Experiéncia laboral i professional (posar aquella experiéncia
que tingui relacié amb l'objectiu laboral i definir les funcions
desenvolupades en cada una d’elles).

Per altra banda, sera important també destacar:

4.

Nivell de domini de les llengiies (nomes aquelles que
coneixem i especificant en quin nivell (alt, mig i baix)
comprenen i ens expressem).

Coneixements d’informatica (destacant si sabem
programes especifics d’alguna area fora dels programes de
tractament de dades que sén habituals).

Competencies i habilitats adquirides (es refereix a les
capacitats personals que hem desenvolupat al llarg de la
nostra trajectoria laboral i que seran aplicables en la futura
feina).

Altres dades d’interés (si tenim permis de conduir i
vehicle, disponibilitat horaria completa o no, i si ens és
possible viatjar, en cas que ho requereixi |'anunci
expressament, etc.).

No hem d’oblidar que la finalitat principal d’'un CV és aconseguir
una entrevista personal, per aix0 és important destacar tota la
informacio que doni suport al nostre perfil professional.

Com ¢

ue el CV sera el primer contacte amb la empresa i els

seleccionador, s’ha de presentar una imatge favorable i exacta del les
actituds i dels punts forts, personalitzant i adaptant-lo a les
necessitats de cada empresa.
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4. TIPUS DE CURRICULUM

Hi ha diferents maneres d’organitzar i presentar un curriculum:

« Curriculum cronologic: Si allo que destaguem son les dates de
realitzacié tant en la formacid6 com de |'experiéncia laboral.
Aquest format té I'avantatge de ressaltar I'evolucié seguida per
la persona. Existeixen dos tipus de curriculum cronologic

depenent del ordre de les dates:

1. Cronologic ascendent: Ordenant les dates des de la
primera feina fins l'ultima. Si teniu poca experiéncia

laboral es una manera de destacar I’'evolucié positiva.

2. Cronologic descendent: Ordenant les dates comencant

per la més recent fins a la primera.

Farem servir el model ascendent/descendent, en funcio
d’aquella experiéncia que pel nostre objectiu laboral,

ens convingui destacar.

« Curriculum funcional: Distribueix la informacid per blocs
tematics. Destaca les tasques i responsabilitats assumides en el
lloc de treball. Té I'avantatge que proporciona un coneixement
rapid de la formacié i experiencia en un sector o ambit

determinat. Recomanable quan I'experiéncia és molt dispersa.

e Curriculum Europeu (Europees): Actualment també s’ha
confeccionat un model de curriculum europeu el qual ens
permetra ser reconeguts a qualsevol pais de la Unié Europea.
Esta pensat per les persones que tenen intencid de cercar feina a

I'estranger.
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5. MODELS ) .
ESQUEMA CURRICULUM CRONOLOGIC

DADES PERSONALS

Nom i cognoms:

Data i lloc de naixement:
DNI:

Adreca:

Localitat i codi postal:
Telefons:

FORMACIO

o Titulacié (indiqueu el nivell més alt obtingut). Centre. Data.
NUumero d’hores.

EXPERIENCIA PROFESSIONAL

Activitat desenvolupada

Empresa

Data (inici i final)

Responsabilitat, funcions i tasques

O O O O

IDIOMES

o Idiomes.

INFORMATICA

o Coneixements informatics.

CONEIXEMENTS I HABILITATS ADQUIRIDES

- Habilitat de...
- Capacitat de...
- Coneixement de..

DADES D’INTERES

o Disponibilitat horaria i geografica.
o Permis de conduir i vehicle propi
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CURRICULUM VITAE

DADES PERSONALS

NOM I COGNOMS
C/ XXXX, 6 3er 2ona
08290 Cerdanyola del Valles
666 XX XX XX
Data de naixement, XX/XX/19XX, Sabadell
DNI XXXXXXX-W

FORMACIO

» Graduat Escolar. Escola XXXX. Igualada. 19XX

FORMACIO COMPLEMENTARIA

> Curs de Perruqueria i Estetica. Academia XXX. Barcelona. 19XX

EXPERIENCIA PROFESSIONAL

OCUPACIO Funcions Empresa i Periode
Operaria de Neteja de naus Superclin
neteja industrials. Cerdanyola
Neteja de vidres i terres a
serveis i oficines. 2006-09
Cambrera Servei de taula en menu. | Restaurant Josep
Cerdanyola
2004-05
Operaria de Neteja de naus Netipolit
neteja industrials. Cerdanyola
2002-04
IDIOMES

» Catala: nadiu
> Castella: bilingie

INFORMATICA

Word, Powerpoint, Excel
ALTRES DADES

Incorporacié immediata.
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ESQUEMA CURRICULUM FUNCIONAL

DADES PERSONALS

Nom:

Cognoms:

Lloc i data de naixement: Cerdanyola, 00-00-0000.
Domicili: C/ Diagonal 24, 40 33 08290 (Cerdanyola).
Teléfons: 93555 55 55 - 655 55 55 55

E-mail: xxxxxx@servidor.com

FORMACIO ACADEMICA
1976. Certificat d’Estudis Primaris. Saltells. Cerdanyola

IDIOMES
Castella: Llengua materna.
Catala: Nivell elemental.

EXPERIENCIA PROFESSIONAL
| SECTOR SERVEIS

Operaria de neteja industrial
Relacié d’empreses:
e 31/1/1997 - 02/7/97. FILANDON. Barcelona
e 22/2/99 - 01/1/2000. SIRPA. Barcelona
« 08/5/2001 - 07/5/2002. ADAKA, S.L. Barcelona
« 1/8/2003 -12/9/2007. TELFA. Barcelona

Funcions realitzades:
* Neteja i manteniment de naus industrials
+ Tasques de neteja de menjadors, oficines

| SECTOR ADMINISTRATIU

01/4/2000-31/3/2001. Auxiliar administrativa. UNI-NET.
Barcelona.
Funciones realitzades:

« Realitzacio de factures, albarans, rebuts i comandes

« Elaboracié i registre de nomines i documents (I.R.P.F., S.S.)

e Control ordinari de pagaments

CONEIXEMENTS I HABILITATS ADQUIRIDES
« Habilitat de...
« (Capacitat de...

ALTRES DADES D'INTERES
« Carnet manipuladora d’aliments
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CURRICULUM VITAE

DADES PERSONALS

Nom i coghoms : XXX XXX XXX X
Data i lloc de naixement: XX/XX/19XX

DNI: XXXXXXXX =X

Adreca: C/

Localitat i codi postal: 08290 Cerdanyola cel Vallés
Teléfons: 666 666 666 / 93 555 55 55
FORMACIO

o Titulacidé (indiqueu el nivell més alt obtingut). Centre. Data .
Nombre d’hores.

o Coneixements informatics

o Idiomes

EXPERIENCIA PROFESIONAL

- EXPERIENCIA PROFESSIONAL EN ....... (sector d’‘activitat. Per
exemple: hostaleria, comercial, construccio...)

o Lloc i activitat desenvolupada

o Empresa

o Data (inicii final)

o Responsabilitat, funcions i tasques

- EXPERIENCIA PROFESSIONAL EN ... (sector d‘activitat)
o Lloc i activitat desenvolupada
o Empresa
o Data (inici i final)
o Responsabilitat, funcions i tasques

DADES D'INTERES

Disponibilitat horaria i geografica, permis de conduir i vehicle, carnets
professionals, hobbies....
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ALTRES EXEMPLES DE CURRICULUM VITAE

Nom i Cognoms

Data i lloc de naixement
Adreca

08290, Cerdanyola del Vallés
FOTO (Barcelona)

655 55 5555

martasz@gmail.com

Formacio academica

1995-98 Cicle Formatiu de Grau Superior Administratiu.
Centre Superior de formacié administrativa. Barcelona

Experiéncia laboral

2005-2009 Administrativa Comptable
Funcions: Gestio de personal, comptabilitat i facturacio.
Empresa: Nestlé.

1999-2005 Auxiliar Administrativa
Funcions: Gravacid de dades,
Empresa: Coca-Colla.
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Formacio
complementaria

Curs de
Mecanografia.

(600 hores)

Centre de mecanografia.
Cerdanyola del Vallés.
1990

Llengiies

Catala: nivell alt
d’expressid i comprensid
oral i escrita.

Castella: nivell alt
d’expressid i comprensid
oral i escrita.

Angleés: Nivell First
Certificate.

Competéncies

Empatia.

Capacitat per al treball
en equip.

Gestid de dades.

Altres Dades

Carnet de Conduir B.
Vehicle propi.
Incorporacié immediata.
Disponibilitat total.



