CURRÍCULUM VITAE
CURRÍCULUM VITAE

1. DEFINICIÓ
El currículum és un document que conté informació personal i professional necessària per accedir al món laboral.

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

2. CONSELLS 

Quan elaborem el nostre currículum vitae, hem de tenir cura tant amb el contingut com en la forma, ja que aquesta ens donarà una mesura de la nostra manera de treballar. A continuació mostrem aspectes a recomanar i evitar durant la elaboració del nostre propi currículum.
Es recomana:

· Utilitzar paper blanc, sense arrugar ni doblegar.
· Fer marges amples i apartats ben diferenciats.
· Escriure’l al ordinador.
· Ser clar, curt i concís.

· Donar una imatge professional.

· La seva extensió ha de ser d’una pàgina, màxim dues. 

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

· És recomanable adjuntar fotografia recent i de qualitat (mida carnet)

· Acompanyar sempre el CV amb una carta de presentació

Cal evitar:

· Tatxades i esborranys.

· Les errades ortogràfiques.

· Escriure el CV a mà  (únicament es farà de forma manuscrita en el cas que t’ho hagin sol·licitat).

· Utilitzar abreviatures i mal redactats.

· Fer constar problemàtiques laborals o personals, fets privats i falsa modèstia.

· Adjuntar fotocòpies de documentació acreditativa.

3. CONTINGUT

Pel que fa al contingut, està format per tres apartats fonamentals que donen sentit al currículum:

1. Dades personals (nom i cognoms, data i lloc de naixement, adreça postal, telèfons i e-mail). 
2. Formació acadèmiques (estudis reglats) o accions formatives realitzades (cursos complementaris). 
3. Experiència laboral i professional (posar aquella experiència que tingui relació amb l’objectiu laboral i definir les funcions desenvolupades en cada una d’elles). 
Per altra banda, serà important també destacar:

4. Nivell de domini de les llengües (nomes aquelles que coneixem i especificant en quin nivell (alt, mig i baix) les comprenen i ens expressem).
5. Coneixements d’informàtica (destacant si sabem programes específics d’alguna àrea fora dels programes de tractament de dades que són habituals).

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

7.  Altres dades d’interès (si tenim permís de conduir i vehicle, disponibilitat horària completa o no, i si ens és possible viatjar, en cas que ho requereixi l’anunci expressament, etc.). 
No hem d’oblidar que la finalitat principal d’un CV és aconseguir una entrevista personal, per això és important destacar tota la informació que doni suport al nostre perfil professional. 

Com que el CV serà 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. 

4. TIPUS DE CURRÍCULUM

Hi ha diferents maneres d’organitzar i presentar un currículum: 
· Currículum cronològic: Si allò que destaquem són les dates de realització tant en la formació com de l’experiència laboral. Aquest format té l’avantatge de ressaltar l’evolució seguida per la persona. Existeixen dos tipus de currículum cronològic depenent del ordre de les dates:
1. Cronològic ascendent: Ordenant les dates des de la primera feina fins l’ultima. Si teniu poca experiència laboral es una manera de destacar l’evolució positiva.

2. Cronològic descendent: Ordenant les dates començant per la més recent fins a la primera. 

Farem servir el model ascendent/descendent, en funció d’aquella         experiència que pel nostre objectiu laboral, ens convingui destacar.
· Currículum funcional: Distribueix la informació per blocs temàtics. Destaca les tasques i responsabilitats assumides en el lloc de treball. Té l’avantatge que proporciona un coneixement ràpid de la formació i experiència en un sector o àmbit determinat. Recomanable quan l’experiència és molt dispersa.
· Currículum Europeu (Europass): Actualment també s’ha confeccionat un model de currículum europeu el qual ens permetrà ser reconeguts a qualsevol país de la Unió Europea. Esta pensat per les persones que tenen intenció de cercar feina a l’estranger. 
5. MODELS

ESQUEMA CURRÍCULUM CRONOLÒGIC

DADES PERSONALS

Nom i cognoms:
Data i lloc de naixement:
DNI:
Adreça:
Localitat i codi postal:
Telèfons:
FORMACIÓ

· Titulació (indiqueu el nivell més alt obtingut). Centre. Data. Número d’hores.

EXPERIENCIA PROFESSIONAL

· Activitat desenvolupada

· Empresa

· Data (inici i final)

· Responsabilitat, funcions i tasques

IDIOMES

· Idiomes.

INFORMÀTICA

· Coneixements informàtics.
CONEIXEMENTS I HABILITATS ADQUIRIDES

· Habilitat de...
· Capacitat de... 

· Coneixement de.. 
DADES D’INTERÈS 
· Disponibilitat horària i geogràfica.

· Permís de conduir i vehicle propi

· ...............

CURRÍCULUM VITAE 
DADES PERSONALS

NOM I COGNOMS

C/ XXXX, 6 3er 2ona

08290 Cerdanyola del Vallès

666 XX XX XX

Data de naixement, XX/XX/19XX, Sabadell

DNI XXXXXXX-W

FORMACIÓ

· Graduat Escolar.  Escola XXXX. Igualada. 19XX

FORMACIÓ COMPLEMENTARIA

· Curs de Perruquería i Estètica. Academia XXX. Barcelona. 19XX

EXPERIÈNCIA PROFESSIONAL

	OCUPACIÓ
	Funcions
	Empresa i Període

	Operaria de neteja


	Neteja de naus industrials.

Neteja de vidres i terres a serveis i oficines.
	Superclin

Cerdanyola

2006-09

	Cambrera
	Servei de taula en menú.
	Restaurant Josep

Cerdanyola

2004-05

	Operaria de neteja


	Neteja de naus industrials.


	Netipolit

Cerdanyola

2002-04


IDIOMES

· Català:

· Castellà:

INFORMÀTICA

ALTRES DADES
Incorporació immediata.

ESQUEMA CURRÍCULUM FUNCIONAL
DADES PERSONALS 
[image: image1.png]euroSass




Nom:  

Cognoms: 

Lloc i data de naixement:  Cerdanyola, 00-00-0000.

Domicili: C/ Diagonal 24, 4º 3ª 08290 (Cerdanyola).

Telèfons: 93555 55 55 -  655 55 55 55

E-mail: xxxxxx@servidor.com

FORMACIÓN ACADÉMICA

1976. Certificat d’Estudis Primaris. Saltells. Cerdanyola

IDIOMES

Castellà: Llengua materna.

Català: Nivell elemental.

EXPERIÈNCIA PROFESSIONAL

SECTOR SERVEIS
Operària de neteja industrial
Relació d’empreses:

· 31/1/1997 - 02/7/97. FILANDON. Barcelona

· 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

Funciones 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:

· Realització de factures, albarans, rebuts i comandes 
· Elaboració i registre de nòmines i documents (I.R.P.F., S.S.)

· Control ordinari de pagaments 
CONEIXEMENTS I HABILITATS ADQUIRIDES

· Habilitat de...

· Capacitat de... 

ALTRES DADES INTERÈS
· Carnet manipuladora d’aliments

CURRÍCULUM VITAE 
DADES PERSONALS

Nom i cognoms : 

XXXXX XXXX XXXX
Data i lloc de naixement:
XX/XX/19XX
DNI:



xxxxxxxx-x
Adreça:


C/ 
Localitat i codi postal:
08290 Cerdanyola cel Vallès
Telèfons:


666 666 666 / 93 555 55 55
FORMACIÓ
· Titulació (indiqueu el nivell més alt obtingut).Centre. Data . Nombre d’hores.

· Coneixements informàtics

· Idiomes

EXPERIÈNCIA PROFESIONAL 
- EXPERIÈNCIA PROFESSIONAL EN ....... (sector d’activitat. per exemple: hosteleria, comercial, construcció...)

· Lloc i activitat desenvolupada

· Empresa

· Data (inici i final)

· Responsabilitat, funcions i tasques

- EXPERIÈNCIA PROFESSIONAL EN ... (sector d’activitat)

· Lloc i activitat desenvolupada

· Empresa

· Data (inici i final)

· Responsabilitat, funcions i tasques

DADES D’INTERÈS
Disponibilitat horària i geogràfica, permís de conduir i vehicle, carnets professionals, hobbies....

CURRÍCULUM EUROPASS
	  


	
	CURRÍCULUM EUROPEU



	
	
	

	Curriculum Vitae Europass
	Adjunte una fotografía. Suprimir cuando no proceda (ver Instrucciones) 

	
	

	Información personal
	

	Apellido(s) / Nombre(s)
	Apellido(s) Nombre(s). Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Dirección (direcciones)
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Teléfono(s)
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)
	Móvil:
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Fax(es)
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Correo(s) electrónico(s)
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Nacionalidad
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Fecha de nacimiento
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Sexo
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	
	

	Empleo deseado / familia profesional
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	
	

	Experiencia laboral
	

	Fechas
	Describa por separado cada empleo relevante que haya desempeñado, comenzando por el más reciente. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones) 

	Profesión o cargo desempeñado
	

	Funciones y responsabilidades 

 principales
	

	Nombre y dirección de la empresa o empleador
	

	Tipo de empresa o sector
	

	
	

	Educación y formación
	

	Fechas
	Describa por separado cada curso realizado, comenzando por el más reciente. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones) 

	Cualificación obtenida
	

	Principales materias o capacidades profesionales estudiadas
	

	Nombre y tipo del centro de estudios
	

	Nivel conforme a una clasificación nacional o internacional
	Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	
	

	Capacidades y competencias personales
	

	Idioma(s) materno(s)
	Indique su lengua materna (si tiene más de una lengua materna, indique cada una - ver instrucciones)

	
	

	Otro(s) idioma(s)
	

	Autoevaluación
	
	Comprensión
	Habla
	Escritura

	Nivel europeo (*)
	
	Comprensión auditiva
	Lectura
	Interacción oral
	Capacidad oral
	

	Idioma
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Idioma
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(*) Nivel del Marco Europeo Común de Referencia (MECR) 

	
	

	Capacidades y competencias sociales
	Describa dichas competencias e indique en qué contexto se han desarrollado. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Capacidades y competencias organizativas
	Describa dichas competencias e indique en qué contexto se han desarrollado. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Capacidades y competencias técnicas
	Describa dichas competencias e indique en qué contexto se han desarrollado. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Capacidades y competencias informáticas
	Describa dichas competencias e indique en qué contexto se han desarrollado. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Capacidades y competencias artísticas
	Describa dichas competencias e indique en qué contexto se han desarrollado. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Otras capacidades y competencias
	Describa dichas competencias e indique en qué contexto se han desarrollado. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	
	

	Permiso(s) de conducción
	Describa dichas competencias e indique en qué contexto se han desarrollado. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	
	

	Otras informaciones
	Indique en este apartado cualquier otra información que pueda tener relevancia, por ejemplo personas de contacto, referencias, etc. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)

	Anexos
	Enumere todos los anexos que haya decidido adjuntar. Suprimir cuando no proceda (ver instrucciones)


Per a més informació és pot consultar el Centre Nacional Europass a la següent pàgina web http://www.educacion.es/europass/
                   
        ALTRES EXEMPLES DE CURRÍCULUM



CURRÍCULUM VITAE

CARTA DE PRESENTACIÓ
1. DEFINICIÓ

Si és important redactar un bon currículum, no ho és menys acompanyar-lo d’una bona carta de presentació. Aquesta ha d’explicar el per què enviem el currículum i per a quin lloc de treball estem interessats. És convenient destacar els aspectes més rellevant de la nostra trajectòria professional tant a nivell d’experiència com a nivell formatiu. 
L’objectiu de la carta és individualitzar al candidat i presentar-lo per al lloc de treball tot donant la informació que no està exposada en el currículum (no ha de ser un duplicat).
2. DOS TIPUS DE CARTES DE PRESENTACIÓ
- Carta d’Autocandidatura: aquesta s’envia a una empresa determinada per iniciativa pròpia. No existeix una oferta específica per la qual estiguem interessats però ens agradaria fer arribar el nostre CV ja que en un futur quan existeixi alguna possibilitat d’inserció, voldríem ser candidats/es.
- Carta en Resposta a un Anunci: aquesta s’envia en resposta a una oferta concreta tot fent referència a la mateixa. Estem interessats/des en ocupar la vacant oferta per l’empresa i volem exposar, que som els/les candidats/es idonis/es per cobrir-la. 
En els dos casos es recomana:

· Utilitzar paper blanc, sense arrugar ni doblegar.

· Fer marges amples i apartats ben diferenciats, tot separant els diferents paràgrafs.

· Escriure la carta al ordinador.

· Ha de ser breu, clar i concisa.

· Escriu frases curtes i breus.

· S’ha de fer constar interessos, motivacions, capacitats i habilitats. (tot allò que no podem fer constar al nostre currículum vitae)
· Ha d’anar signada (quan ho entreguem de forma personal)

· Ha d’anar adreçada a la persona responsable de personal i/o de recursos humans si no coneixem el nom de la persona que l’ha de rebre

Cal evitar: 

· No ha de ser un duplicat del currículum vitae.
· No ha de tenir ni ratllades ni errades ortogràfiques.
· Evita escriure’l de forma manuscrita (exceptuant aquells casos que així ho sol·licitin).
· Utilització de sigles, abreviatures i frases i conceptes mal redactats.
3. CONTINGUT
El contingut de la carta ha de continuar un ordre i mantenir una clara presentació que faciliti la ràpida lectura. Cal tenir en compte que existeixen dos tipus diferents de carta:

· Carta presentació en resposta a una oferta anunciada (Resposta explicita a un anunci de feina de la premsa, Internet, tauler...)
· Carta d’autocandidatura (enviament del CV per iniciativa pròpia a empreses del teu interès) 
En els dos casos, i amb caràcter general has de tindre present una sèrie d’orientacions per a la seva elaboració.
1. L’aspecte general ha de ser net i no sobrecarregat, deixant els espais buits convenients com el marges i línies entre paràgrafs. 

2. A la part superior dreta de la carta, poseu-hi nom, cognoms, adreça i telèfons. Una mica més avall, poseu-hi el destinatari i la referència de l’oferta, en cas que la tingui
3. A la part superior esquerra poseu-hi el nom de l’empresa o institució destinatària, adreça i el nom de la persona a la que va dirigida (en el cas que tinguem aquesta informació). 
4. Encapçalament: Indicar el nom de la persona concreta a la qual va dirigida, si no teniu aquesta dada podeu escriure expressions habituals com Sr./Sra., Benvolgut Senyor/as, Distingit Sr./Sra, seguit d’una coma. 
5. Primer paràgraf: Heu de cridar l’atenció dels destinataris, exposar els motius de contacte amb claredat, fent referència a l’oferta d’ocupació, el lloc i la data de publicació en el cas que es respongui a un anunci, o exposar les raons per les quals es presenta la vostra autocandidatura, buscant en tot moment captar l’interès dels destinataris. 
A continuació mostrem alguns exemples alhora d’elaborar la carta:

Redactar una carta en resposta a un anunci 

· Llegir atentament l’anunci o oferta de treball
· Analitzar les necessitats de l’empresa (quin tipus de professional estan buscant)
· Fer una carta a mida, seleccionant aquells aspectes del currículum que convé destacar en funció de l’oferta. 
· Podem introduir frases com “En resposta a la convocatòria de....... us adjunto el meu currículum i fotografia tal com indiqueu”, “En resposta a l’anunci que va aparèixer al diari el passat dia .... us adjunto el meu currículum”
Redactar una carta d’autocandidatura (enviada per iniciativa pròpia) 

· Procureu aconseguir el màxim d’informació sobre l’empresa destinatària i les seves necessitats.
· Seleccioneu els aspectes del currículum vitae que us interessa oferir a l’empresa i que ho valorin positivament. 
· Podem introduir frases com per exemple “Amb aquesta carta els envio el meu currículum vitae per si pot ser del seu interès en el proper procés de selecció”.
6. Segon paràgraf: Heu d’explicar perquè esteu interessat en el lloc de feina i esposar les postres motivacions, interessos i aptituds, és a dir, allò que s’ajusta als requeriments demanats per l’empresa. 
7. Tercer paràgraf: Heu de sol·licitar una entrevista personal i/o poder participar en el procés de selecció. Alguns exemples poden ser:
· Per tal de comentar o ampliar aspectes del meu currículum sol·licito una entrevista, com també la possibilitat de participar en el procés selectiu pel lloc de feina....

· Tanmateix estic disposat/ada a mantenir una entrevista per poder aclarir i/o ampliar qualsevol aspecte relacionat amb la meva formació o experiència....

8. Comiat: Hem d’acomiadar-nos sense usar fórmules recarregades ni embafadores. Podeu utilitzar expressions formals com ara “Atentament”, “Tot esperant notícies, us saluda atentament” “, “Amb el desig de que ens puguem veure aviat, us saluda molt atentament..”
9. Finalment: Heu de signar la carta i posar el lloc i la data en que l’heu escrit, enviat o entregat. 
4. ESTRUCTURA I TIPUS DE CARTA 

ESTRUCTURA CARTA DE PRESENTACIÓ











5. EXEMPLES
EXEMPLE DE CARTA EN RESPOSTA A UN ANUNCI

Montse Paz Forniells

C/Gran,22, 3r 2a

08290 Cerdanyola

Telf: 666 22 22 22
Kirurgia Ins. SL

Sr. Jordi Ducs

C/Nàpols,154

08013 Barcelona

Barcelona, 6 de març de 2007

Benvolgut Sr. Jordi Ducs,

He llegit l’anunci publicat al diari La Noticia del dia 4 de març, en el que sol·licitàveu un venedor tècnic per al vostre departament comercial.

Tal com demanàveu , tinc dos anys d’experiència en la venda tècnica de material quirúrgic i hospitalari i també conec els clients del sector sanitari a nivell nacional. Sóc tècnica superior en Laboratori de Diagnosi Clínica i acabant un curs d’especialització de Gestió Comercial a l’àmbit sanitari.

Per tot això us demanaria que tingueu en compte la meva candidatura en aquest procés de selecció.

Atentament

Montse Paz Forniells

EXEMPLE DE CARTA D’AUTOCANDIDATURA

Montse Paz Forniells

C/Gran,22, 3r 2a

08290 Cerdanyola

Telf: 666 22 22 22
Kirurgia Ins. SL

Sr. Jordi Ducs

C/Nàpols,154

08013 Barcelona

Barcelona, 6 de març de 2007

Benvolgut Senyor,

Prenc la iniciativa d’escriure-us aquesta carta, perquè tinc coneixement dels productes d’alta tecnologia en l’àmbit de l’atenció quirúrgica hospitalària de la vostra empresa i també de la seva tasca d’innovació continuada, fet que em motiva a poder-hi col·laborar.

Com podreu comprovar al currículum adjunt, tinc dos anys d’experiència en la venda tècnica de material quirúrgic i hospitalari. Sóc tècnica superior en Laboratori de Diagnosi Clínica i en aquests moments estic acabant el curs d’especialització en Gestió Comercial de l’Àmbit Sanitari.

Després de portar la venda tècnica de materials de diagnòstic, m’he responsabilitzat a nivell nacional de la línia de productes de tecnologia quirúrgica, com el bisturí elèctric THELM 28. Tinc facilitat per a la comunicació interpersonal i la negociació.

Agrairia ser rebuda en una entrevista personal per poder ampliar la meva història laboral

Us saluda atentament

Montse Paz Forniells
Acomiadament








Justificació de per què vols treballar en aquesta empresa /institució i per què penses que series bo en el lloc de treball proposat?


És el moment de parlar dels teus punts forts de veritat. No cal que repeteixis el CV.








Per què envies la carta?





En cas de respondre una oferta concreta cal fer esment de la referència concreta.


En cas d’autocandidatura és interessant comentar alguna dada interessant de l’empresa que hagis descobert en la cerca d’informació prèvia a la cerca de feina.





Nom del receptor


Càrrec


Departament-Empresa


Adreça


Referència (si és en resposta a un anunci)





Benvolgut Senyor/a, 


(tractaments de cortesia diversos)





Firma





Explicita el teu objectiu immediat:


Una entrevista








Lloc i data





Nom de l’emissor


Adreça


Telèfon











Nom Cognoms





Data i lloc de naixement


Adreça


08290, Cerdanyola del Vallés


(Barcelona)


655 55 55 55


� HYPERLINK "mailto:soniagutsan@gmail.com"��martasanchez@gmail.com�











Formació complementària





Curs de Mecanografia.


(600 hores)


Centre de mecanografia. Cerdanyola del Vallès. 1990





Llengües





Català: nivell alt d’expressió i comprensió oral i escrita.





Castellà: nivell alt d’expressió i comprensió oral i escrita.





Anglès: Nivell First Certificate.








Competències





Empatia.


Capacitat per al treball en equip.


Gestió de dades.





Altres Dades





Carnet de Conduir B.


Vehicle propi.


Incorporació Immediata.


Disponibilitat total.





 Formació acadèmica 





Cicle Formatiu de Grau Superior Administratiu. Centre Superior de formació administrativa. Barcelona




















 Experiencia laboral





 2005-2009	 Administrativa Comptable


Funcions: Gestió de personal, comptabilitat i facturació.


Empresa: Mestlé.








Auxiliar Administrativa


Funcions: Gravació de dades, 


Empresa: Coca-Colla. 
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