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Mi tarjeta de visita Mi primera imagen

Mi objetivo es conseguir una entrevista personal

Diferenciarme e identificarme con perfil solicitado

Hablar de mis logros, hechos y competencias

Adaptarlo al destinatario al que va dirigido

No poner la palabra CV, ya se sabe qué es

Los CV no se firman
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Venderme como un execelente profesional

Utilizar plantillas o hacerlo yo mismo, puedo ser creativa

CURRICULUM VIT#



B CARITAS  AULAS
qp Busqueda Activa de Empleo

CURRICUELUM

Un CV debe ser ‘5’_.:

Sencillo, Claro, Conciso y Breve

Descartar la informacion mas antigua o aquella que sea menos relevante para el
puesto

Un curriculum diferente para cada puesto
En formato PDF con titulo: CV nombre y apellidos
;Primero: formacién o experiencia laboral? haré aquello que mas me beneficie

Por correo electronico En el asunto
Nombre del puesto al que quiero optar + CV nombre y apellido



CARITAS AULAS
R I1saueda. Activa de Mpleo

; Quién soy?
Escritos con iniciales mayusculas y con todos sus acentos

Localidad o codigo postal y provincia es suficiente

No es necesario
Facil calcular por las fechas de mis estudios
y mi experiencia profesional

No es necesario
No es necesario

No es necesario
Puedo hacer mencion: “Permiso de trabajo en vigor”



CARITAS AULAS
Busqueda Activa de Empleo

Tener el Movil encendido y operativo
Horario de llamada si hay momentos en los que no puedo contestar

Buzon vacio y el mensaje de voz debe de ser correcto

Direcciones con nombres graciosos o motes

Cuentas que raramente consulto
Servidores poco utilizados en Espana -

(hombre.apellido@xxx.com)

Incluirla en el margen derecho adecuandome al perfil del puesto
Cuidar el fondo, la ropa, el peinado, porque es un elemento que comunica,
transmite, empatiza, humaniza y refuerza el contenido del curriculum en general



Otros datos

siempre que me vayan

a favorecer

Colegio

Idiomas

Titulos Académicos

Cursos Realizados

Carnets especificos

Carnet de conducir

Links a redes sociales
A mi FB profesional, no
personal

Referencias
Puedo ofrecer referencias a
peticion

Formacion

Nivel informatico

Disponibilidad horaria Incorporacion inmediata

Poner un link a mi LinkedIn Me van a googlear

Asegurarme que van a hablar
bien de mi

Hobbies — no incluir
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EXPERIENCIA LABORAL

Empresa y Sector

’ . Puesto y Funciones
| | Logros y Duracion

Solo si me benefician

Me centraré en los empleos de los ultimos 10 ainos
Daré mas importancia a los trabajos mas recientes

Pondre aquellos trabajos que sean mas parecidos al puesto objetivo
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“Poseo amplia formacion en técnicas de limpieza, con un certificado de profesionalidad en Limpieza de
superficies, lo que me permite seleccionar las técnicas, utiles y productos necesarios para garantizar la higiene,
conservacion y mantenimiento del entorno de trabajo. Me considero una persona responsable, con alto nivel de

autonomia y adaptacion a las normas.”

“Poseo amplia experiencia en el sector de atencion a clientes, habiendo tenido la oportunidad de desarrollarme
profesionalmente en empresas como xxxxx. Mi empatia y dedicacion, pero sobre todo mi pasion por las
personas, hace que me considere un candidato confiable y comprometido con mi trabajo..




¢Qué capacidades
personales y profesionales

debo mejorar?

¢Qué aspectos de mis
actitud me impiden
mejorar?

;Qué capacidades personales
y profesionales me ofrecen
una ventaja competitiva?

¢;Cudles son mis mejores

aptitudes ?

]
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¢;De qué situaciones ventajosas
puedo beneficiarme?

;Qué cambios pueden
ayudarme a alcanzar mis
objetivos?

FORTALEZAS

Tengo estudios de formacion de Grado
Medic en Sistemas Microinformaticos y
Redes.

Tengo buen dominio de la aritmética.
Conozco diversos sistemas informaticos de
forma autodidacta.

Tengo capacidades organizativas.

DEBILIDADES

No tengo experiencia profesional

No dispongo de carnet de conducir
Me estreso con facilidad

No tengo demasiada seguridad en mi
mismo

Poca paciencia
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La técnica japonesa para encontrar mi proposito
el impulso de mi vida, la razon esencial por la que actuo cada dia

El sentido de la vida es una vida con sentido

LO QUE AMD




CARITAS AULAS

CV PO R CO M P ET E N C I A S Busqueda Activa de Empleo

Juan Gutiérrez
Marketing Manager

Cada palabra que pongo en mi CV de vida profesional

debe tener sentido
Experiencia laboral

Marketing Manager
Inmobiliaria, SL. | Enero 2017 - Abril 201g

- Creacidn de un plan de marketing.
- Definicion de estrategias a seguir.

Destacar y resaltar todo aquello que me ha permitido adquirir s - o de o reslads ce 3 sccones
competencias comunes para ese puesto al que aspiro S
Capacidad de organizacion, de trabajo en equipo, de liderazgo...... Evres o seuru.SL | Erro 2077 - Ao 23

- Planificacion de estrategias de marketing.
- Evaluacion del plan de marketing.
- Elaboracion de propuestas comerciales.

Datos académicos

4 o 5 Habilidades y 4 o 5 Competencias

Universidad del mar
Estudios en Marketing y Publicidad | Actual

Centro de estudios San Juan
Estudios en Marketing | Septiembre 2018 - Julio 2021

Escuela de negocios
Estudios en Publicidad | Septiembre 2015 - Julio 2017

Experiencia acumulada y la no remunerada
relacionada con el puesto Habilidades

Idiomas

Buena comunicacion Castellano y catalan:
Mativo.

estion de grandes equipos

Resolucion de problemas Inglés:
Nivel alto.

Dominio del paquste Office

E=spiritu comercial

Agilidad con los resultados




NOMBRE Y APELLIDOS

e
Madrid, 28

FERFIL PROFESIOMNALY OBIETIVO

Define en tres o cuatro lineas el sector 3l gue te diriges, hadendo hincapie en &l ng de afios de experencay la

formacion gue puedes aportar al puesto. Mendiona las competen cias y habilidad es gue mejor te definan.

CATEG ORIA PROFESIOMAL |
EMPRESA. Durgcion de contrato
# Cuales fueron tus fundiones?
& Destacoporalgo tu trabajo?
®  No olvides mencionar alzunas de las funciones definidas en el puesto y gue realizaste.
EMPRESA Fecha de inicio y fin
# Cuadles fueron tus fundiones?
& Destacoporalso tu trabaje?
& Mo olwides mencionar 3lgunas de las funcones definidas en & pussto v gue realizaste

CATEG ORIA PROFESIONAL I
EMPRESA. Duracion de controto
# Cuadles fueron tus fundiones?
& Destacoporalso tu trabaje?
& Mo olwides mencionar 3lgunas de las funcones definidas en &l pussto v gue realizaste.
EMPRESA Fecha deinicio y fin
e (Cudles fueron tus funciones?
& Destacoporalgo tu trabajo?
& No olvides mendionar algunas de las fundones definidas en el puesto v gue realizaste

Titulacion en........Centro de estudios. Fecha de fin

Cursode”. . *. Entidad gue o imparte, N2 de horas, fecha
Carnet profesional de....... . Wizents

Conod mientos informaticos ... ;anivelde usuario

Idioma (sodo mencionar si el nivel es medio o superior. Sihay nivel homologado, ponero

Posibilidad de solicitar referencias
Di spond bilidad horaria
Incorporacian inmediata

Permiso de conducir B
Cuadlguierotro dato que consideres. .

CARITAS AULAS
Busqueda Activa de Empleo

Es muy potente cuando la oferta laboral
se centra en conocer
las habilidades y competencias
del candidato

CURRICULUM CREATIVO
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Nombre y Apellidos
Direccion

Coédigo postal y ciudad
Telefono movil

Correo electrénico

Nombre de la empresa

Departamento de la empresa o nombre y
apellidos del empleado a dirigir
Direccion de la empresa

Cédigo postal y ciudad

Madrid, a 26 de octubre de 2016
Estimados Sres:

A través de su pagina de empleo, me pongo en contacto con ustedes, para
hacerle entrega de mi curriculum vitae y ofrecer mis servicios ante las
posibles vacantes de vendedor deportista.

Soy licenciado en Administracion y Direccion de Empresas por (Nombre del
centro) y mi experiencia laboral se centra hasta la fecha, en el asesoramiento
de clientes y monitor de tiempo libre. Mi pasion por el deporte me ha llevado
a ejercer como entrenador de rugby y futbol en diferentes escuelas de la
Comunidad de Madrid. Estaria por tanto cualificado para recomendar al
cliente entorno al deporte de pelota.

Por ese motivo, me gustaria concertrar una entrevista con ustedes y me
tuviesen en cuenta para proximas candidaturas.

Atentamente le saluda,

Nombre y Apellidos pon tu nombre y firmala

Mis Datos Personales
Un destinatario determinado
Fechay Firma

Sencilla, Breve y Descriptiva
Comercial, Ingeniosa y Creativa
Tono agradable y respetuoso

Hoja blanca  cuadriculada

Ortografia y gramatica perfecta

Airear la presentacion
(Margenes y espacios entre parrafos y que sean cortos)

Utilizar
frases cortas
sindnimos
no repetir palabras



Adrian Villalobos Santana

nombre empresa, direccién, persona contacto y puesto

Direccion Borifiaur enparantza, 98

07710 Sant Lluis
Eurostars Hotel Company

Teléfono 695 238 8001
Departamento de RRHH

E-mail PelayoVillalobosSantana@gmail.com
Cartagena, 73

30170 Mula

La fecha se colocara debajo, a la izquierda
El Escorial a 2 de Febrero de 2023

Estimado/a responsable de recursos humanos,
Le escribo en relacion con la oferta de empleo de recepcionista publicada en InfoJobs. Podra ver mi curriculum vitae adjunto.

Considero que mi experiencia y conocimiento en este campo, sumado a las aptitudes desarrolladas en lo relacionado a la atencion al

cliente y el desarrollo de turnos dinamicos, hacen de mi un candidato éptimo para el puesto.

Actualmente sigo formandome tanto en el sector turistico como en mi nivel de idiomas en el inglés y el aleman, lo que a medio plazo
podria suponer una mejora en el trato de los huéspedes del hotel, ya que la mayoria de turistas de nuestra provincia hablan estos

idiomas.

Estaré encantado de explicarle mas detalladamente todo lo que puedo aportar al hotel y lo que me gustaria aprender trabajando alli si

acordamos una entrevista.
Atentamente,

Adrian Villalobos Santana
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Sera el cuerpo del correo electrénico
en el que adjunto mi CV
Objetivo:
animar a los empleadores a que me entrevisten
No adjuntar como archivo

Cada vez mas de moda en Espaiia
la carta de presentacion
El mensaje llega mejor al receptor,
lo anima a mantener la atencion
a “comprar” lo que cuento en ella

No Hacer

(no aburrir al destinatario)




