EL CURRICULUM PASO A PASO

Los profesionales que se dedican a la contratación esperan que un Curriculum Vitae sea la expresión clara y concisa de:

· Datos personales

· Formación 

· Experiencia profesional

Es la tarjeta de presentación del candidato y su objetivo es conseguir una entrevista y entrar en el proceso de selección.

Es aconsejable adecuar el Curriculum a las funciones que vas a desempeñar en la empresa así que puedes modificar el  Curriculum dependiendo del puesto de trabajo al que te presentes.

Tipos de currículo
(Cronológico 
Presentar la información partiendo de lo más antiguo a lo más reciente.
Se refleja muy bien la evolución realizada
(Cronológico inverso 
Presentar la información partiendo de los datos más recientes. Resalta tus experiencias más recientes que son  las que más interesan más al seleccionador
(Curriculum Vitae funcional
La  información se divide por temas y proporciona un conocimiento rápido de tu formación y experiencia en un ámbito determinado, permite seleccionar los puntos positivos y omitir por ejemplo los periodos de paro,  cambios de trabajo...

Importante: 

- No debe exceder de dos páginas. 

- Cuidar el estilo y evitar los errores de ortografía. 

- Cuidar la imagen: tipo de letra, maquetación, etc.

- La fotografía adjunta tiene que ser reciente y de tamaño carné.

- No se firma

- No se adjunta documentación acreditativa

Estructura del  currículum  
Título: "Curriculum Vitae"
Datos personales: Nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, dirección personal, número de teléfono de contacto, dirección de correo electrónico, posibilidad de residir (residencia de vacaciones por ejemplo) etc.

Formación académica: Estudios que has realizado, indicando fechas y lugar donde han sido realizados. (No es necesario comentar estudios anteriores a los Universitarios si no hay una razón especial como por ejemplo notas sobresalientes o formación bilingüe)

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

Idiomas: Idiomas que conoces y nivel. 

Señalar si se da el caso los títulos obtenidos que acrediten tus conocimientos.

Informática: Conocimientos informáticos que poseas y su nivel aunque sea únicamente de usuario: sistemas operativos, procesadores de texto, hojas de cálculo, bases de datos, diseño gráfico, Internet, etc. 

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

Otros Datos de Interés: En este último apartado señala todos aquellos aspectos que no han sido incluidos todavía, tales como: Los trabajos realizados no relacionados con vuestra profesión,

Carné de conducir, disponibilidad de movilidad, pertenencia a ONG’s, asociación, aficiones, etc. 

Recomendaciones  generales
Algunos datos personales pueden dar lugar a una selección discriminatoria. No los incluyas si no estás seguro de cómo van a funcionar.

Atención con la dirección de correo electrónico: supercachas@terra.es o veterirock@gmail.com  no dan imagen de seriedad.
El aspecto físico también condiciona, procura salir favorecido en la foto.
Procura no excederte en la cantidad de información. Ten en cuenta que tu currículo no es el único que tienen que leer.

Otro error frecuente es contar las fechas de inicio y fin de carrera. Indícalo únicamente si fuiste a curso por año.

El orden cronológico no es obligatorio, pon en primer lugar lo que esté más relacionado con el trabajo que buscas. No dejes al descubierto una evolución dispersa o incongruente.

Saca partido de las asignaturas optativas y de libre configuración.

En el apartado “Experiencia Profesional”, puedes incluir las prácticas, las actividades de voluntariado, las clases particulares, etc.; siempre y cuando estén relacionadas con el trabajo al que aspiras. Por el contrario, no te enrolles dando explicaciones de los trabajos que nada tienen que ver con el que buscas ahora.

La información sobre nuestros obvies y aficiones es irrelevante. Lo mismo cabe decir de la práctica de deportes, en especial si conllevan riesgo.

Recuerda:

· Ve al “grano”.

· Juega con el orden (lo primero que lea el seleccionador debe ser interesante para él).

· No seas muy explicito con las fechas si crees que te perjudica.

· Cuida mucho la presentación: papel de buena calidad, originales mejor que fotocopias, etc.
Haz tu propio currículo y envíanoslo
¡No te cortes!, en la Oficina de Orientación Profesional continuamente nos reclaman alumnos para realizar prácticas o recién licenciados para puestos de empleo. Haz tu propio currículum, envíanoslo al correo orientación.profesional@colvema.org y lo incluiremos en nuestra base de datos.

 

CARTAS DE PRESENTACIÓN

El Currículum Vitae acostumbra a ir acompañado de una carta de presentación, el objetivo de esta es hacer de presentación de tu currículo para hacer tu candidatura sea interesante

Pueden ser de dos formas:

Responder a una oferta publicada en prensa, tablón de anuncios, Internet...

Presentar una auto candidatura
Modelo respuesta a un anuncio


Modelo de auto candidatura






















CURRÍCULUM VITAE





Nombre y Apellidos: 


Dirección 


Teléfonos: 


Fecha de nacimiento:


Email: 


Carnet de conducir, disponibilidad de vehículo











FORMACIÓN ACADÉMICA 





Licenciado en Veterinaria por la Universidad Complutense de Madrid.


*Master en  Seguridad Alimentaria, por el Colegio Oficial de Veterinarios de Madrid.


*Formación de postgrado


*Formación Profesional











CURSOS Y SEMINARIOS 





Curso de Formación de Formadores de Manipuladores de Alimentos,


Colegio Oficial de Veterinarios de Madrid. 2008 – 30  horas





Jornadas sobre salidas profesionales veterinarias,


Facultad de Veterinaria. 2008 - 10 horas











EXPERIENCIA PROFESIONAL 





Empresa Cárnica Francisco Pérez S.A. Gestión de Calidad.


Duración: Desde 2007 hasta la actualidad





Grupo Vetplus. Realizando formación a manipuladores de alimentos.  


Duración: Seis meses 2003








IDIOMAS 





INGLÉS  Nivel Alto. Título de la Escuela Oficial de Idiomas.











FOTO TAMAÑO CARNET





INFORMÁTICA 





Conocimientos a nivel usuario de PC


Procesadores de Texto: Word Perfect, Microsoft Word  Nivel  ¿?


Hojas de Cálculo: Excel, Lotus 123 Nivel ¿?


Bases de Datos: Acces ¿?


Internet 


Outlook 








OTROS DATOS DE INTERÉS 





Disponibilidad para viajar. 


Monitor de campamentos durante los veranos de 2006 y 2007


Voluntario en ONG’s.


Posibilidad de residencia en 


Estudios de música, danza, solfeo......


Trabajos no relacionados con tu formación académica *






































































































































Nombre y 


dirección del candidato








							Nombre de la empresa


Área de Recursos Humanos


Dirección de la empresa	





							


En (lugar), a  (x)  de (mes)  de (año)








    	 Distinguido Señor/a:





Ejemplos modelos de inicio:





En referencia al anuncio publicado en.......


En relación a su oferta de un puesto de...aparecida el día....en el periódico......


Le  escribo en relación con el puesto de...que su empresa anuncia en......


Me dirijo a usted como respuesta al anuncio aparecido el día....en el diario





Ejemplos modelo parte central:





Soy titulado en Veterinaria y me considero capacitado /a para cumplir las funciones de este puesto





Dada mi formación en......., así como la experiencia adquirida, considero podría encajar en el puesto ofrecido





Adjunto mi currículo y desearía que tuviesen en cuenta esta candidatura para formar parte de la selección





Atentamente,  (firma y nombre del candidato)














Nombre y 


dirección del candidato








							Nombre de la empresa


Área de Recursos Humanos


Dirección de la empresa	





							


En (lugar), a  (x)  de (mes)  de (año)








    	 Distinguido Señor/a:





Ejemplos modelos de inicio:





 Con la presente le adjunto currículum vitae con mis datos personales, experiencia profesional y formación, por si le es de interés en un presente o futura selección de personal, para cubrir un puesto en el departamento de...............


 Aunque no tengo constancia de la demanda de trabajo por parte de ustedes para cubrir un puesto de..........., les remito mi currículo con mi experiencia y formación , por si pudiera se de su interés en una posible futura selección


              Una vez finalizados mis estudios de Veterinaria en la Universidad Complutense de Madrid, busco mi primer empleo donde profundizar y aplicar de modo práctico los conocimientos adquiridos.





Ejemplos parte central:





En caso de que lo consideren oportuno, les agradecería mantuviésemos una entrevista con objeto de ampliar los datos que aparecen en el Curriculum Vitae, así como todo aquello que consideren de su interés.


Me sería muy grato, tener ocasión de demostrar mis aptitudes en su empresa, por ello solicito tener la oportunidad de concertar una entrevista con ustedes.


 Dada la profesionalidad de su empresa, cuya línea me resulta muy interesante, les ruego consideren, a la vista del Curriculum Vitae que les adjunto, la posibilidad de una colaboración profesional. 


Estoy muy interesado en trabajar en el ámbito...............en su empresa. Con mi formación y especialización académica creo reunir los requisitos específicos para el desempeño de este trabajo.








Ejemplos despedida: 





Quedo a su disposición para cualquier aclaración.


Quedo a su disposición para ampliar cuanta información estimen necesaria.





Atentamente o


Reciba un cordial saludo.,  (firma y nombre del candidato)














