(MODELO DE CURRICULUM VITAE)
CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos: CARMEN LÓPEZ FERNÁNDEZ
Lugar y fecha de nacimiento: Madrid, 2 de septiembre de ----
D.N.I.: 43.123.456

Dirección: C/ Rosales 14, bloque 3, 28700 San Sebastián de los Reyes (Madrid)

Teléfono: 91 6126549, móvil: 665872534

e-mail: carmen.lopez@estudiante.uam.es 

FORMACIÓN ACADÉMICA

200_ /200_ : 4º Curso Licenciatura de (Economía, Administración y Dirección de Empresas, Investigación y Técnicas de Mercado o Turismo según proceda) en la Facultad de Ciencias Económicas y Empresariales de la Universidad Autónoma de Madrid. Nº de  créditos aprobados de la Licenciatura o Diplomatura.
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

Octubre 2004: Curso de hojas de cálculo y bases de datos (40 h.). Aulas de informática (Universidad Autónoma de Madrid).

Julio 2005: Curso de Contabilidad Financiera (200 horas). Escuela de Contabilidad. Madrid.

Febrero 2006: Curso de Bolsa y otros Mercados Financieros. Bolsa de Madrid (16h).

Septiembre 2006: Presentación campaña publicidad Renault. Parque de las Naciones. Madrid.

Febrero-Mayo 2007: Seminario “Dirección de Ventas”, Universidad Autónoma de Madrid.

INFORMÁTICA (INDICA NIVEL DE CONOCIMIENTO) 

Sistemas Operativos Windows 2007, Linux, MAC OS X
Procesador de Textos: Word

Hoja de Cálculo: Excel

Base de Datos: Access
Programa de Presentaciones: Power Point
Programas de Comunicaciones: Internet, correo electrónico
Programas Estadísticos y Econométricos: TSP, SPSS,  Econometric-Views, Dyane
Lenguajes de Programación: C, Basic, Pascal, Java, Html, Oracle, C++.

Redes Sociales
IDIOMAS (INDICA NIVEL DE COMPRENSIÓN Y EXPRESIÓN ORAL Y ESCRITA)
Inglés: Nivel medio-alto oral y escrito. First Certificate in English, Advanced, Proficiency in English Cambridge 2006.  

Francés: Nivel Medio, Dos Cursos en el  Instituto Francés de Madrid. 4 Meses en Poitiers como estudiante Erasmus (Curso 2004-05)
Alemán: Cursos G2 y G3 en el Instituto Goethe (Madrid).

EXPERIENCIA LABORAL

Mayo-Septiembre 2004: Jazztel Servicio de Telecomunicaciones, campaña de promoción.

Enero-Diciembre 2003: Becario Biblioteca Facultad de Derecho Universidad Autónoma de Madrid.

Octubre 2005-Junio 2006: Clases particulares de Matemáticas.

OTROS DATOS

Permiso de Conducir: B1

Otras actividades: voluntariado, gestión de asociaciones de estudiantes, etc.

Otros cursos que no forman parte de los datos académicos habituales.

Aficiones: Música, viajes, lectura, senderismo.

Deportes: Baloncesto, natación, tenis.
CÓMO ELABORAR TU CV

Claridad en los datos, capacidad de síntesis, todo detalle es importante a la hora de confeccionar nuestra carta de presentación para el acceso a prácticas en empresas o al futuro trabajo.




MUY PERSONAL
Los datos personales parecen lo más sencillo pero es importante que no olvides ninguno. Los fundamentales: nombre y apellidos, DNI, fecha y lugar de nacimiento, dirección postal, teléfonos de contacto y correo electrónico.

FORMACIÓN ACADÉMICA
De manera esquemática hay que indicar las enseñanzas adquiridas (estructurar de mayor a menor nivel, títulos, cursos realizados, etc.). Las fechas son fundamentales tanto para este apartado como para el de la experiencia. Eso sí, ¡mucho cuidado con los años en blanco!.

LA EXPERIENCIA
El gran interrogante: ¿Es mejor ponerla toda o sólo la relacionada con el sector en el que deseas realizar prácticas?.  Pues bien, si buscas prácticas o empleo por primera vez o tu experiencia no es mucha, conviene indicar, sin especificar demasiado, que has tenido contacto con el mundo laboral (para demostrar que conoces la disciplina de trabajo). Si por el contrario ya tienes experiencia en el sector, céntrate en recalcarla, los demás empleos se pueden obviar.

IDIOMAS
El Inglés es el claro favorito y cada vez más imprescindible, pero también especifica las otras lenguas que conozcas y el nivel que tengas en conversación, escritura y lectura. Por supuesto, todo depende de las competencias que tenga el puesto al que aspires. Lo ideal es que tu nivel de idiomas esté respaldado por algún certificado. Además, si has pasado algún tiempo en un país extranjero mejorando tu segunda lengua, señálalo.

INFORMÁTICA
La mayor parte de los jóvenes que desean acceder al mercado laboral tienen que tener conocimientos de este tipo y este aspecto es muy valorado por las compañías. Conocer los programas de Microsoft Office y manejar Internet de forma fluida suelen ser los requisitos fundamentales para todo tipo de trabajos aunque variará dependiendo del empleo al que aspiremos. Es conveniente especificar el nivel (bajo, medio, avanzado) que tengas en los conocimientos de informática (usuario, programación, desarrollo, etc). 

OTROS DATOS DE INTERÉS
Este es el "Cajón de sastre" donde se recoge la información que consideras de interés y que no puede englobarse en los anteriores apartados: si has realizado cursos de algún tipo que no forman parte de los datos académicos habituales, si tienes carnet de conducir y vehículo propio, disponibilidad, actividades como voluntariado, gestión de asociaciones, etc, que puedan ser valoradas por la empresa positivamente.  En definitiva, puedes indicar casi cualquier cosa siempre que lo hagas del modo adecuado. 

Y ADEMÁS...
La fotografía. La cara es el espejo del alma, por eso, no elijas cualquiera. Colocarla a la izquierda o al a derecha es indiferente, pero siempre en la parte superior. Lo ideal es que sea en color y que esté insertada en el curriculum.
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Menos es más. Una página es la extensión ideal de un buen currículum vitae. Piensa que al responsable de selección le llegan muchos y es probable que no tenga tiempo para leer páginas y páginas que parezcan una autobiografía. Por lo tanto, sintetiza.

Sé honesto. Recuerda que cuando una empresa te solicita en prácticas o te contrata te va a otorgar su confianza y, por lo tanto, valorará mucho la sinceridad.
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La presentación y la tipografía. Hay que cuidar mucho estos aspectos. Además, la letra debe ser lo suficientemente grande para que se lea sin problemas.

