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Aprovecha estos dias para empezar, mejorar y/o actualizar tu Curriculum Vitae. Un
buen curriculum puede ser la diferencia entre pasar o no pasar a los procesos de
seleccidn. Marca diferencias con los demas y demuestra lo mejor de ti.

1. (QUE ES EL CURRICULO, CURRICULUM VITAE O CV?

Significa 'Historial de vida', es una presentacién breve, escrita y ordenada de
nuestra trayectoria formativa y laboral, debiéndose ajustar al puesto de trabajo
que nos interese.

El curriculum es un documento donde reflejas, de manera resumida y ordenada
tus logros, tus experiencias académicas, tu trayectoria profesional y tus datos
personales.

. ¢QUE ASPECTOS TENGO QUE TENER EN CUENTA A LA HORA DE HACER MI CV?

N

« (Quién soy? ;Qué quiero?

« Conocer el mercado de trabajo y los tipos de trabajo se demandan.

« Cudl serd mi flexibilidad para encajar en las ofertas de empleo.

e Qué objetivo me voy a marcar para ir a por ese trabajo.

« Seleccionar el trabajo que podemos hacer, que nos gusta, que se nos da bien'y
para el que estamos formados/as o preparados/as.

3. :DONDE PUEDO ENCONTRAR AYUDA PARA ELABORARLO?

Puedes encontrar la forma de elaborar tu curriculum a través de dos herramientas
CANVA Y CV MAKER:

« https://www.canva.com/es_es/crear/curriculum-vitae CANVA es un programa
muy intuitivo, sencillo y visual. Tienes que echarle un rato porque contiene
multitud de plantillas con el fin de elegir la que mejor se adapte a tu trayectoria
formativo-laboral y a tus objetivos. Recuerda que debes elegir un modelo que
contenga foto, ya que, por lo general es un aspecto importante que debe incluir
el curriculum. Ten en cuenta que hay plantillas que son gratuitas y otras no. Tu
decides.

o https://cvmkr.com (Tienes 6 formatos de disefio para hacer CV online,
posibilidad de descargar en PDF, HTML o TXT con tamafo A4 o carta. Variedad
de datos y facil manejo).
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4. RECOMENDACIONES PARA ELABORAR TU CURRICULUM

RECOMENDACIONES GENERALES:

1. Adaptado: el curriculum al trabajo ofertado: podemos tener uno general y
luego modificarlo, seleccionando o remarcando sobre todo aquellos
aspectos que indiquen que reunes las exigencias del puesto.

2. Actualizado: en fechas, conocimientos, habilidades, etc.

3. Reflejar las diferencias, las caracteristicas que te hacen especialmente apto

para el puesto y que te pueden diferenciar de los demas candidatos.

Honesto: no mentir en cuanto a tus cualidades, experiencia, formacion...

Indicar sélo los titulos de nivel mas alto, se sobreentienden los inferiores.

No incluir pretensiones econdmicas (se trataran en la entrevista).

Suplir la ausencia de experiencia con referencias a cursos practicos

relacionados con el trabajo solicitado.

8. Presentacion: Breve, cuidar ortografia, orden, foto reciente, etc.

9. Evitar detalles de la vida privada.

10. Lectura critica por parte de terceros: pide opinion a personas de tu entorno.

N v A

EXPRESION Y REDACCION:

1. La brevedad y concision son los rasgos mas importantes de todo curriculum.

2. Utilizar palabras, frases y parrafos cortos.

3. Debe incluir las palabras clave de tu sector y puesto, es decir aquéllos
términos por lo que un seleccionador te identificard como un posible
candidato aumentando asi la probabilidad de entrevista.

4. Informacién relevante arriba a la izquierda y en vertical. Visualmente la

atencion se centra formando una “F “Esquematizar el lenguaje, no emplear

mas palabras de las necesarias.

Ser positivo.

6. No utilizar frases redundantes, superfluas o inutiles, de las que se pueda
prescindir sin alterar el contenido.

7. Incluir informacién que suscite interés. Habla de ti, no de las empresas.
Incluye siempre competencias y logros, acercara al seleccionador al tipo de
profesional que eres y cudl ha sido tu trayectoria. Haz visible tu perfil y
decide cudl es el gancho de tu CV.

8. Acompahar de carta o mensaje de presentacion.

b
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PRESENTACION:

Originalidad, buena estructura, limpio, atractivo.

2. Es importante cuidar al detalle, la organizacion, presentacion, tipo y
tamano de letra (Arial 12 buena opcién).

3. No exceder de una o dos paginas. (Cuida el espaciado).

4. Cuidar el estilo y la expresidn y evitar los errores de ortografia.

5. Prestar especial atencidn a la estructura para facilitar su interpretacion por
parte del empleador. Lectura agil por parte del entrevistador.

6. La fotografia adjunta tiene que ser reciente y de tamafio carné. Puede dar
valor afiadido. Si crees que te perjudica, no la incluyas.

7. Utilizar papel de buena calidad.

8. Cuidar el disefo. Respetar los margenes (deben ser amplios).

9. Utiliza la negrita para poner en relieve. (No abusar).

10. En formato PDF mejor que Word, evitas desconfiguraciones y cambios.

11.  No hacer fotocopias (si es necesario, que sean de calidad).

12. En color gana.

ESTRUCTURA:

N

Datos personales: Nombre y apellidos, direccidn, teléfono, e-mail, perfil
LinkedIn si tenemos y foto a la derecha.

Perfil Profesional: resumen de nuestra trayectoria profesional destacando
habilidades, puntos fuertes, competencias.

. Experiencia Profesional: relacionada con el puesto. Fechas de inicio y fin.

Nombre del puesto. Nombre Empresa. Funciones. Logros (Elegir
Cronolégico o Funcional). Aqui puedes incluir la Experiencia en practicas:
compensa la falta de experiencia.

Formacidn Académica: estudios oficiales, los de mayor nivel. Fecha de inicio
y fin. Titulo. Centro. Ciudad.

Formacion complementaria: cursos y estudios complementarios Fecha de
inicio y fin. Titulo. N° horas. Centro. Ciudad.

Informatica: Nivel Usuario, Nivel Usuario Avanzado, Nivel Profesional, Nivel
Experto.

Ildiomas: niveles A, B, C | Medio, Alto, Bilinge.

Otros Datos de Interés: Carné de conducir/ Disponibilidad / pertenencia a
colegios Profesionales/ Colaboracién con Asociaciones, ONG...
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5. TIPOS DE CURRICULUM QUE PUEDES HACER.

Puede organizar la informacién primando, por ejemplo, la experiencia laboral mas
reciente, los cursos y las carreras cursadas o bien destacar tus logros o tus metas
alcanzadas.

Estos son algunos de los formatos que podemos encontrarnos:
A. CURRICULUM CRONOLOGICO:

Organiza la informacién de manera gradual, empezando por los logros y los
puestos de trabajo mas recientes y acabando por los mas antiguos. Gracias
a este tipo de curriculum el reclutador podra conocer la evolucidon
ascendente de tu trayectoria l[aboral.

Perfecto para: los candidatos que cuentan con una extensa
trayectoria académica y laboral, ya que podran plasmar toda la evolucién de
su carrera profesional.

X  No es adecuado para: las personas que se acaban de graduar y no
tienen experiencia laboral, para aquellos candidatos que cuentan con largos
periodos de inactividad laboral o para los profesionales que quieren
empezar de cero en un nuevo sector.

B. EL CURRICULUM FUNCIONAL O TEMATICO

El principal atractivo del curriculum funcional o temdtico es que distribuye la
informacion por temas; es decir, destaca las habilidades y competencias del
candidato, remarca los logros conseguidos a lo largo de su carrera y, en
definitiva, tapa o disimula aquellos datos que no queramos mostrar en
nuestro CV (como falta de experiencia profesional o vacios laborales). Todo
esto es posible gracias a que el curriculum funcional NO estd ordenado de
manera cronoldgica.

Idoneo para: las personas que no tienen experiencia laboral, que
quieren cambiar de sector profesional o que han estado mucho tiempo sin
trabajar.

X  Norecomendable para: los profesionales que puedan explotar la baza
de tener mucha experiencia laboral.
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C. EL CURRICULUM COMBINADO O MIXTO:
Este serd una combinaciéon de ambos.

Este curriculum es perfecto para: toda clase de candidato, ya que al
ser el modelo mas completo permite que puedas jugar a tu favor a la hora de
plasmar la informacién laboral. Por ejemplo, si tienes mucha experiencia
podras plasmarla de manera cronoldgica, mientras que si cuentas con una
serie de habilidades dignas de mencion también podras incluirlas.

X Este formato no es el mas adecuado si te gustan los curriculums simples o
no te apetece dedicar mucho tiempo a la elaboracién de tu CV.

w2

D. CURRICULUM EUROPEO EUROPASS: europass

Qué es el curriculum Europass es un modelo estandarizado comun de
curriculum vitae que propone la Unién Europea para facilitar la busqueda de
empleo de los trabajadores en los diferentes paises de Europa.

Toda la informacién aqui.

6. CONSEJOS PARA ENVIAR EL CURRICULUM POR MAIL:

- Enviar en PDF: evitas que al abrir se vea diferente y modificaciones por parte
de terceros.

- Utiliza un correo formal: nombre+apellidos@yahoo

- No reenviar mail, personalizar cada correo, cada oferta,....

- Evitar que tu cv vaya a spam: no escribir en Mayusculas ni asunto ni cuerpo

- Enviar CV dias centrales de la semana y a media mafiana aumenta las

posibilidades de lectura.

Si recibes respuesta por parte de la empresa contesta agradeciendo.

7. CURRICULUM 2.0

El CV 2.0 lo forman los perfiles que tenemos en redes, puedes emplearlo como
complemento a tu CV tradicional.
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Este ayuda a que nos encuentren los responsables de seleccidn. Si lo utilizamos
bien nos ayuda a marcar la diferencia, aportando un valor atractivo y positivo.
Te permite crear tu propia marca, y por ello te hace unico.

Puedo incluir un cédigo QR que lleve a la informaciéon de mi CV o a mi perfil de
LinkedIn http://www.codigos-qr.com/

8. VIDEOCURRICULUM.

Es la grabacion en video de tu curriculum, contigo como protagonista. Es un
recurso para mejorar tu proceso de busqueda de empleo, al incorporar nuevas
variables como la imagen, la voz y la forma de comunicar.

Deberas tener en cuenta lo siguiente:

Aspecto: muéstrate con una sonrisa, mira direcamente a la camara y viste
de un modo adecuado.

Postura: la posicion ideal es sentado, en una posicion relajada pero firme.
Aptitud: muéstrate natural, agradable y directo. Se ordenado en tu
presentacion.

Habla directamente a la camara en leguaje directo y personal, pero evitando
coletillas y excesiva familiaridad. La estructura del contenido debe ser la misma
que en un Curriculum Vitae.

:DONDE PUEDO ENCONTRAR MAS INFORMACION?

Internet es una fuente infinita, encontrards mucha documentacién acerca de
como enfrentarte a este reto. Nosotros te recomendamos que revises las guia
oficiales.

SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO (SEPE)
COMUNIDAD DE MADRID

Cualquier duda, escribenos a juventud@ayto-sotodelreal.es, y nosotros te
ayudaremos.
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LISTADO DE COMPETENCIAS PARA TU CV (A-Z)

A continuacién te damos un listado de competencias que te ayudara a identificar
tus fortalezas y a elegir cudles quieres resaltar en CV segun el tipo de puesto al
que te dirijas. Puedes tomar también como referencia las ofertas que publican
competencias como requisitos. Existen en internet diccionarios de competencias y
puedes hacer busquedas en google de competencias especificas de tu perfil.

ADAPTABILIDAD: Capacidad para permanecer eficaz dentro de un medio
cambiante, asi como a la hora de enfrentarse con nuevas tareas, retos y personas.

ANALISIS DE PROBLEMAS: Eficacia para identificar un problema y los datos
pertinentes al respecto, reconocer la informacién relevante y las posibles causas
del mismo.

ANALISIS NUMERICO: Capacidad para analizar, organizar y resolver cuestiones
numeéricas, datos financieros, estadisticas y similares.

ASUNCION DE RIESGOS: Capacidad para emprender acciones de forma deliberada
con el objeto de lograr un beneficio o una ventaja importantes.

AUTOMOTIVACION: Se traduce en la importancia de trabajar por satisfaccién
personal. Necesidad alta de alcanzar un objetivo con éxito.

ATENCION AL CLIENTE: Detectar las expectativas del cliente, asumiendo
compromiso en la identificacion de cualquier problema y proporcionar las
soluciones mds idéneas para satisfacer sus necesidades.

CONTROL: Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre
métodos, personas y situaciones.

CAPACIDAD CRITICA: Habilidad para la evaluacién de datos y lineas de accién para
conseguir tomar decisiones légicas de forma imparcial y razonada.

CREATIVIDAD: Capacidad para proponer soluciones imaginativas y originales.
Innovacién e identificacién de alternativas contrapuestas a los métodos vy
enfoques tradicionales.
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COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL PERSUASIVA: Capacidad para expresarse

claramente y de forma convincente con el fin de que la otra persona asuma
nuestros argumentos como propios.

COMUNICACION ESCRITA: Capacidad para redactar las ideas de forma
gramaticalmente correcta, de manera que sean entendidas sin que exista un
conocimiento previo de lo que se estd leyendo.

COMPROMISO: Creer en el propio trabajo o rol y su valor dentro de la empresa, lo
cual se traduce en un refuerzo extra para la compafila aunque no siempre en
beneficio propio.

DELEGACION: Distribucién eficaz de la toma de decisiones y responsabilidades
hacia el subordinado mas adecuado.

DESARROLLO DE SUBORDINADOS: Potenciar las habilidades de las personas a
nuestro cargo mediante la realizacién de actividades (actuales y futuras).

DECISION: Agudeza para establecer una linea de accién adecuada en la resolucién
de problemas, implicarse o tomar parte en un asunto concreto o tarea personal.

TOLERANCIA AL ESTRES: Mantenimiento firme del cardcter ante acumulacién de
tareas o responsabilidades, lo cual se traduce en respuestas controladas frente a
un exceso de cargas.

ESPIRITU COMERCIAL: Capacidad para entender aquellos asuntos del negocio que
afectan a la rentabilidad y crecimiento de una empresa con el fin de maximizar el
éxito.

ESCUCHA: Capacidad para detectar la informacidn importante de la comunicacién
oral. Recurriendo, si fuese necesario, a las preguntas y a los diferentes tipos de
comunicacion.

ENERGIA: Capacidad para crear y mantener un nivel de actividad adecuado.
Muestra el control, la resistencia y la capacidad de trabajo.

FLEXIBILIDAD: Capacidad para modificar el comportamiento adoptar un tipo
diferente de enfoque sobre ideas o criterios.
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INDEPENDENCIA: Actuacidon basada en las propias convicciones sin deseo de

agradar a terceros en cualquier caso. Disposicidon para poner en duda un criterio o
linea de accidn.

INTEGRIDAD: Capacidad para mantenerse dentro de una organizacion o grupo
para realizar actividades o participar en ellos.

IMPACTO: Causar buena impresion a otros que perdure en el tiempo.

INICIATIVA: Influencia activa en los acontecimientos, vision de oportunidades y
actuacion por decision propia.

LIDERAZGO: Utilizacion de los rasgos y métodos interpersonales para guiar a
individuos o grupos hacia la consecucion de un objetivo.

METICULOSIDAD: Resolucion total de una tarea o asunto, de todas sus areas y
elementos, independientemente de su insignificancia.

NIVELES DE TRABAJO: Establecimiento de grandes metas u objetivos para uno
mismo, para otros o para la empresa.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION: Capacidad para realizar de forma eficaz un
plan apropiado de actuacién personal o para terceros con el fin de alcanzar un
objetivo.

RESISTENCIA: Capacidad para mantenerse eficaz en situaciones de rechazo.

SENSIBILIDAD ORGANIZACIONAL: Capacidad para percibir e implicarse en
decisiones y actividades en otras partes de la empresa.

SENSIBILIDAD INTERPERSONAL: Conocimiento de los otros, del grado de
influencia personal que se ejerce sobre ellos. Las actuaciones indican el
conocimiento de los sentimientos y necesidades de los demas.

SOCIABILIDAD: Capacidad para mezclase facilmente con otras personas. Abierto y
participativo.

TENACIDAD: Capacidad para perseverar en un asunto o problema hasta que quede
resuelto o hasta comprobar que el objetivo no es alcanzable de forma razonable.
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TRABAJO EN EQUIPO: Disposicién para participar como miembro integrado en un

grupo (dos o mds personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea
a realizar, independientemente de los intereses personales




