	[image: image1.jpg]



	Centro de Orientación y Empleo
Departamento de Recursos


	Cámara de Vilagarcía de Arousa

36600 Vilagarcía de Arousa

Tel: 986 565 286




Curriculum Vitae
	1. DATOS PERSONALES 

	Primer apellido:
	Segundo apellido:
	Nombre:
	DNI/ Núm. Pasaporte

	Domicilio:


	Localidad: 



	Provincia: 

	Código Postal: 
	País:

	Teléfono:
	Móvil:
	Correo electrónico:

	País de nacimiento:
	Fecha nacimiento:
	Nacionalidad:


	Sexo:


	2. EMPLEO DESEADO

	


	3. EXPERIENCIA PROFESIONAL

	Profesión
	Funciones y responsabilidades
	Actividad
	Empresa
	Fechas

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	4. FORMACIÓN

	Formación reglada

	Titulaciones
	Competencias o materias
	Centro educativo
	Duración
	Cualificación

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Formación no reglada

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	5. CAPACIDADES Y COMPETENCIAS

	
	Compresión
	Expresión

	IDIOMAS
	Lenguas maternas
	Oral
	Escritura
	Lectura
	Escritura

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Idiomas
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Nombre
	Descripción
	Nivel

	INFORMÁTICA 
	Sistemas operativos 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Suites
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Programas
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Nombre
	Descripción
	Clase

	TÉCNICAS
	Vehículos
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Maquinaria
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Instrumentos
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ORGANIZACIÓN
	
	Descripción
	Adquisición

	
	Liderazgo
	
	

	
	Organización
	
	

	
	Planificación
	
	

	
	
	
	

	HH. SOCIALES
	
	Descripción
	Adquisición

	
	Comunicar
	
	

	
	Equipo
	
	

	
	Adaptación
	
	

	
	
	
	

	OTRAS
	
	Descripción
	Adquisición

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	6. OTRA INFORMACIÓN

	


	7. ANEXOS
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INSTRUCCIONES

Experiencia laboral.
Debe centrarse en las experiencias profesionales que favorezcan su candidatura a los puestos que señaló en sus preferencias, comenzando por el primero, sin olvidar otras experiencias que resulten favorables. No olvide mencionar los períodos de prácticas realizadas cuando su CV se dirige a buscar empleo. 
Profesión: Etiqueta del puesto efectivamente ocupado/deseado, por ejemplo, mecánico, recepcionista, etc. También puede utilizar la clasificación nacional de ocupaciones para etiquetar las  profesiones.
Funciones y actividades: Por ejemplo mantenimiento de maquinaria de conserva. Relación con proveedores, etc. Cuantifique, si el puesto tenía  más de una función, el tiempo dedicado a cada una de ellas.
Actividad: Indique el tipo de empresa, sector o rama de actividad. Po ejemplo, consultoría, hostelería,…
Empresa: Nombre y dirección de la empresa

Fechas: Indique la duración de cada empleo o práctica concreta, con la descripción desde y hasta (12/03/07 a 11/01/08)
Formación recibida.
Describa la educación recibida partiendo de la formación reglada, la titulación más elevada y la más reciente. No s necesario señalar todos los títulos o certificados, tan sólo aquellos que lo identifican mejor y siempre en función de las ocupaciones o prácticas señaladas. Si tiene una titulación universitaria no es necesario que identifique un título de ESO, por ejemplo.

Titulación: Indique el nombre exacto del título o certificación obtenida y el nivel de la misma. Utilice, a poder ser, la clasificación nacional CND o clasificación normalizada de la UNESCO.
Materias o competencias: Resuma las capacidades y materias, agrupándolas en categorías que describan competencias.
Centro: Nombre y tipo de entidad que impartió la formación.
Duración: Señale el periodo educativo. Por ejemplo desde 12/04/2005 a 14/01/2006
Cualificación: Notas conseguidas, utilice a poder ser la clasificación nacional, o una escala de 10 puntos.
Capacidades y competencias
Describa las aptitudes resultado de sus experiencias sociales, carrera educativa y profesional, no siempre avaladas por certificados, diplomas o ocupaciones. Este apartado ofrece una imagen completa de usted.
Idiomas.
Indique las lenguas maternas, por ejemplo: gallego, castellano.  Para otros idiomas utilice la tabla de valoración de europass.
Informática.

Por capacidades y competencias informáticas se entiende el  dominio de programas de tratamiento de textos y de otras aplicaciones como bases de datos, internet, programación, etc.). Dominio de los componentes de Microsoft Office™ (Word™, Excel™ y PowerPoint™); conocimiento de aplicaciones de diseño gráfico (Adobe Illustrator™, PhotoShop™).  

Competencias técnicas.
Carnés de conducir, autorizaciones para la utilización de maquinaria o herramientas, etc. Indique cuales son y describa para que lo capacitan.

Aptitudes de organización.

Son aquellas que permiten coordinar  y gestionar personas, proyectos, etc. Describa cuales son (liderazgo, planificación, dirección, etc.) y como las adquirió: En el trabajo, actividades de formación, en actividades de voluntariado, etc. 
Habilidades sociales.

Capacidad para trabajar en equipo, adaptabilidad, dotes comunicativas, etc. Describa las aptitudes sociales que le permiten vivir y trabajar con otros e indique en que contextos fueron adquiridas; Por pertenecer a equipos de futbol, por trabajar como vendedor, etc. 

NOTAS: 

1) Si lo desea puede cumplimentar el curriculum vitae en europass y hacerlo llegar al Ceforem mediante correo electrónico o personalmente.
2) En este vínculo encontrará las instrucciones para cumplimentar el modelo europeo de CV, en el que se basa este, y también, en esas mismas instrucciones, la valoración del conocimiento de idiomas.
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