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(usrieubumy \ibde

La palabra curriculum proviene del latin currictlum, y significa «pequefa carrera».

¢, Qué es?

El término se emplea para referirse al grupo de conocimientos y experiencias, tanto
laborales como académicas que un individuo posee, por ello también se puede
denominar curriculum vitae.

Se trata del documento que recoge la informacion personal, educativa, formativa y
laboral que una persona ha adquirido a lo largo de su vida. Su objetivo es el de
servir como apoyo Yy representacion ante la postulacion para un puesto de trabajo.
Es definido por STENHOUSE (1984) como “una tentativa para comunicar los
principios y rasgos esenciales de un propésito educativo, de forma tal que
permanezca abierto a discusion critica y pueda ser trasladado efectivamente a la

practica”.

Tipos de Curriculum

Actualmente existen una infinidad de maneras de hacer un curriculum por lo que
existen muchos tipos, desde los méas elaborados con disefios cuidados hasta los
mas sencillos y simplificados que siguen una plantilla. No obstante, existen 3

grandes tipos de curriculum:

e Curriculum cronolégico: ordena la informacién laboral desde el empleo mas
antiguo al presente. No es recomendable para quienes cambian con frecuencia
de empleo.

e Curriculum inverso: destaca la experiencia laboral mas presente. Muy utilizado
por los que mantienen todavia relacion con el actual puesto de trabajo, pero
buscan uno nuevo.

« Curriculum teméatico: organiza la experiencia por bloques tematicos. Util para

guienes cuentan con experiencia en campos muy diversos.




Partes que lo componen

En un Curriculum Vitae debemos incluir algunas partes fundamentales como las
que aqui nombramos:

Datos personales

Los datos personales son los siguientes:

o Foto.
« Nombre y apellidos del candidato.
o Direccion.

e Teléfono, email.
e Fecha de nacimiento.

Experiencia profesional

« Empresas en las que ha trabajado y provincia.

o Fecha de inicio y fin o fecha-hasta la actualidad.

o Cargo desempefiado.

e Funciones llevadas a cabo. Resumir a modo de enumeracion las principales
funciones que desarrolla o desarrollaba diariamente..

Formacién académica

Se afiade la formacién principal reglada.

Nombre del titulo de mayor nivel reglado obtenido, centro de estudios, afio de
comienzo y finalizacion.

Formacién complementaria

Se afladen cursos de formacion extraacadémica no reglada como seminarios o
curso online.

Debe incluirse el nombre del curso, centro de estudios, horas y afio de realizacion.
Idiomas

Enumeracion de los idiomas que conozca marcando el nivel reglado por el MERC.
Es decir A1, A2, B1, B2, C1 o C2 de comprension del que dispone de cada uno.

Asi como el titulo que posee, centro de estudios y afio de obtencion.

Si se ha aprendido las destrezas con alguna experiencia internacional, indicarlo
también.




Informatica

Programas que maneja y sistemas operativos con los que esté acostumbrado a
trabajar e indicar el nivel que se tiene: experto, usuario o basico.

Titulo si se posee o indicar en menos de una linea donde lo ha utilizado o
aprendido a manejar.

Competencias personales

Breve descripcion de las principales aptitudes, habilidades sociales, destrezas,
aficiones y caracteristicas resefables.

Otros datos de interés

Indicar otra informacién extra como la siguiente:

« Referencias de un antiguo jefe o profesor

« Disponibilidad de movilidad geografica, de incorporacion o grado de
discapacidad si se tiene.

o Carnet de conducir y disponibilidad de vehiculo propio.

« Asi como, cualquier otra informacién que considere relevante para el puesto
y no encaje en los apartados anteriores.




FORMATOS DE CURRICUMUM VITAE

Formato cronoléqgico

De los distintos disefios de curriculum que cualquiera puede utilizar, el curriculum
cronoldgico es el mas comun.

Refleja sobre todo la experiencia profesional y debe estar organizado siguiendo un
orden cronologico sin margen de error, empezando la enumeracion siempre por la
experiencia mas antigua.

Ejemplo:

En el formato de CV cronoldgico inverso sucede justo al revés, ya que se sitia
primero la experiencia mas reciente y por ultimo la mas antigua.

¢,Cuando usar un formato cronolégico?

Este modelo de curriculum es ideal para candidatos con una buena trayectoria
profesional continuada que buscan seguir con su carrera ascendente en su mismo
sector.

A tener en cuenta: para quienes disponen de una larga trayectoria profesional en un
sector, pero quieren dar un giro a su carrera, el formato cronoldgico no es el mas
adecuado porque se centra demasiado en la propia experiencia.



https://www.onlinecv.es/formato-cv/cronologico/
https://www.onlinecv.es/formato-cv/cronologico/
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a mejorar la ciencia de la gestién y reducir el namero de incidencias

= Disponibikdad completa de lunes a domingo.

= Paosibilidad de incorporacion a partir del 1 de noviembre.

' Experiencia

2015-06 Recepcionista
- actualmente
Hotel Las Palmeras, Fuengirola
* Realizacién de Checkins, reduciendo el tiempo de coccion en un 15% durante

la temporada alta

Gestion de reservas y cancelaciones, revisando toda la informacién recibida

Recepcion de clientes en vanos idiomas Atencion ai cliente con un feedback
positivo del 93%
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Direccion " .
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Linkedin « Realizacion de Check-ins de manera independiente

linkedin.com/in'Pablo-Cimo-Figueroa Vigilancia de las instalaciones durante turnos de noche.

Comunicacion con supenores sobre el transcurso de la jornada

« Supervision de transacciones cconémicas superiores a 1000€

Idiomas + Check outs y realizacion de cobros,

Ingles C1 TR AN Logro Clave

« Reduccion de incidencias durante los tumos de noche en un 25%
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Aleman B1 ** ' & & ' Educacién

201009 Universidad de Malaga
- 201206
Técnico en gestion de alojamientos turisticos

P Habilidades

Elaboracion de facuwras
Atencion al cliente
Resolucion de problemas
Gestion de tareas

Flexibildad




Formato funcional

Este modelo parte y se centra en otro punto de vista. El formato de CV

funcional enfatiza en las habilidades que posee el candidato y que lo convierten en
la persona idonea para cubrir la vacante ofertada.

Ejemplo:

Se estructura teniendo en cuenta cualidades y experiencias laborales y vitales, sin
que tenga que existir necesariamente un orden cronoldgico.

¢,Cuando usar un formato funcional?

Sin duda, es el modelo perfecto para un curriculum de estudiante o para una
persona que posee poca experiencia destacable. También es el mas adecuado
para candidatos que tienen periodos de tiempo sin actividad en su historial
profesional.
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Experiencia
Z018-10 Especialista de marketing digital
MIUMMETNE | 88<c0 Consutones, Madnd, Espana

Estratega digital

ES Consuiting, Madnd Espafia

Practicante de marketing

v espanta

Educacion

2016 Grado en Marketing Digital
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Formato combinado

Es la unién perfecta entre los dos modelos de CV anteriores. El formato

de curriculum combinado también se conoce como modelo mixto.

Este formato usa el orden cronoldgico, sobre todo a la hora de describir de manera
organizada el historial profesional. También utiliza el formato funcional para
destacar las aptitudes de un candidato como las mas adecuadas para
desempeiiar un puesto de trabajo.

¢,Cuando usar un formato combinado?

El modelo de CV combinado es recomendable, entre otros casos:

Para intentar un cambio de sector.

Para aquellas personas que han desarrollado trabajos en industrias o empresas

muy diversas.

Para quienes cuentan con multiples habilidades y son trabajadores versatiles con
ran capacidad de adaptacion.
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