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Barbera

empresa i societat

El curriculum és un document que conté informacié personal i professional
necessaria i rellevant per trobar feina en el mén laboral.

L’'objectiu del curriculum és obtenir una entrevista personal.

Es el primer contacte d'una persona candidata a I'empresa i, en aquest
sentit, el curriculum es converteix en una eina basica i “publicitaria” de qui
busca una ocupacié i ha de destacar tot el positiu i valués de la seva
experiéncia i formacio

Moltes candidatures sén descartades pel curriculum abans d’arribar a la fase
d’entrevista.

Tipus de Curriculum Vitae

a) Curriculum cronologic: ordena les dades segons els seu ordre en el
temps.
Es aconsellable fer-ho de forma inversa: del darrer treball al primer
per tal que destaqui primer I'activitat laboral més recent i sobretot si
vols buscar feina d’alld que has fet darrerament

b) Curriculum funcional: Ordena les dades del CV en funcié de les arees
professionals en les que has treballat i quan pertanyen a dos o més
sectors que diferents.

c) Curriculum europeu: Es un tipus de pauta, a I’hora de fer el CV, que
es pot utilitzar quan es vol plasmar que s’han adquirit competéncies en
I’experiéncia quotidiana, fora dels esquemes de I'aprenentatge formal.
La seva estructura i exemples es troben disponibles en 13 llengles a la
web del CEDEFOP (Centre Europeu per al Desenvolupament de la

Formacio Professional): http://europass.cedefop.eu.int/
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Consells per redactar un bon curriculum:

AN

ANENENENEN

ANENEN

Paper correcte.

Marges amples i apartats ben diferenciats.

Adaptat a cada lloc de treball.

Concis, breu i clar, que la informaci6 es vegi clara amb un cop d’ull.

Pot anar acompanyat d’'una carta de presentacio.

Cal destacar el numero o niumeros de telefon per localitzar-te.

Cal destacar les competéencies que més s’ajusten al lloc de treball pel
qual es presenta el CV.

cal incloure en el curriculum:

No cal posar en la part superior CURRICULUM VITAE, al llegir ja se sap
que és un curriculum.

La fotografia, si no es demana explicitament, és opcional.

L'edat i I’estat civil, si no es demana explicitament.

Si tens formacié més superior, no cal posar el o els col-legis en els que
vas estudiar la formaci6 primaria, a no ser que siguin centres on s’hagi
estudiat en una llengua estrangera o que valoris que és bo destacar per
algun motiu.

No cal posar els 15 o 30 seminaris als quals has assistit. Només el els
aquells més significatius i | resta el pot agrupar per tematica i hores
dedicades aproximadament.

No cal posar les 20 feines realitzades en diverses empreses. amb una
mateixa categoria i funcions laborals, les pots agrupar per categoria,
posant el nom de les empreses, pero tot en un mateix bloc per fer-ho
meés entenedor.

Les teves aficions pots posar-les si consideres que et donen un bagatge
personal o tenen relacié amb el lloc de treball

No cal signar-lo.

L'expedient académic, excepte si el demanen explicitament.

Referéncies de terceres persones.
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un model de Curriculum Vitae recomanable:
Es tracta del CV cronologic invers - funcional (si s’escau): de l'4ltim que has
estudiat o treballat al primer i agrupat per ambits de formacioé i experiéncia (si

s'escau).
També amb l'estructura que es mostra a nivell d’on posar les dates de cada
formacio i experiéncia realitzada, etc

Nom i Cognoms
Lloc i data de naixement:
Adreca:

foto

Teléfon:

Mobil:

E-mail:

Carnet de conduir: X (vehicle propi) si s’escau

Formacio

Estudis, centre X de poblacié X, any de finalitzacié
Estudis realitzats: X, X, X, X (si s’escau per estar relacionat amb la feina que es presenta el CV)

X
(aqui posar formacio6 reglada de I'Gltim fet a I'inicial)
X

Formacié complementaria o Formacié complementaria en I’'ambit XXXX
(aqui posar la formacio no reglada)

Estudis (hores), centre X de poblacié X, any de finalitzacio.
Estudis realitzats: X, X, X, X (si s’escau per estar relacionat amb la feina que es presenta el CV)

- X
- X
- X

Idiomes:

- Castella, nivell .....
- Catala, nivell .....

- X

Informatica:

- X

- X

Experiéncia

Ocupacidé. empresa X de poblacié, any inici — any finalitzacié
Funcions realitzades: X, X, X, X (si s’escau per estar relacionat amb la feina que es presenta el CV)

X
X o0 per ambits

Experiéncia en I'ambit XXXX

- Ocupacié. empresa X de poblacid, any inici —any finalitzacié

- X
Funcions realitzades en I'ambit XXXX: X, X, X, X  (si s’escau per estar relacionat amb la feina que
es presenta el CV)

Experiéncia en I’'ambit XXXX
- X
- X
Funcions realitzades en I'ambit XXXX: X, X, X, X
Competencies professionals:
Disponibilitat horaria i possibilitat d’incorporacié immediata
Motivacio pel treball, capacitat d’adaptaci6, de treballar en equip i polivaléncia, X, X,
X, X (si s’escau aquestes competencies o altres que es tinguin)
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Per ajudar-te a fer el teu CV, t'adjuntem a sota un exemple molt
recomanable de com posar la informacio:

Es tracta del cas d'una persona que ha treballat en diversos ambits ocupacionals.

La forma com s'estructura el CV, fa que es vegi facilment I'experiéncia laboral i les
altres dades curriculars.

Aix0 és que cal fer a l'estructurar la informacié en un CV i fer emergir qualsevol dada
que pugui ser d'interes i estigui relacionada amb el tipus de feina que busques.

Fins i tot, podries posar primer I'apartat d' “Experiéncia”, si valores que és millor per
tenir poca formacié o no relacionada amb l'ocupacié de l'oferta de treball que et
presentes.

T'animem , amb la pauta de sota, que facis el teu CV al mateix estil:

Nombrey Apellidos
Lugar y fecha de nacimiento:
Direccion: C/
08210 Barbera del Valles (Barcelona)
Teléfono:
Movil:
E-mail:
Carnet de conducir: B (Vehiculo propio)

Formacion \
FPI Fabricacion mecéanica (tornero), Instituto XXXX de Barcelona, 1972-1975

Curso de Instalador de Climatizaciéon (320h), XXXX de Barbera del Valles, 2012
Curso de Riesgos Laborales (10h), XXXX de Sabadell, 2012
Curso de lampisteria (350h), Centro XXXX de Barcelona, 1998

Idiomas:
Castellano, nivel alto hablado y escrito (lengua materna)
Catalan, nivel medio hablado y escrito

Informatica:
Office: word
Internet nivel de usuario

Experiencia

Mantenimiento de oficinas , XXXX de Barcelona, 2009-2010
Funciones: Mantenimiento integral oficinas (lAmparas, ventanas, persianas, moquetas, cerraduras, etc) Control de
stocks.

Oficial 12 Mantenimiento , XXXX de Badia del Vallés, 2002-2007
Funciones: Mantenimiento dependencias municipales (reparacion y ampliacion de las instalaciones eléctricas, agua y
calefaccion) - Mantenimiento del alumbrado publico.

Oficial 12 Instalador:
- XXXX de Ripollet, 2008-2009
- XXXX de Cerdanyola del Valles, 2007
- XXXX de Cerdanyola del Valles, 2001
- XXXX de Ripollet, 2000
- XXXX de Terrasa, 1999-2000

Funciones como Oficial 1% Instalador: Instalaciones de agua, gas, electricidad y calefaccion.
Oficial 12 Carpintero
- XXXX.de Rubi, 1997-1998.

- XXXX.de Ripollet,1995-1996
- XXXX de Cerdanyola del Vallés, 1971-1993.

Funciones: Preparado, engomado y tapizado de soféas, sillas, butacas y todo tipo de muebles - Montaje de sillones relax
- Reparaciéon de maquinas de coser, grapadoras neumaticas, etc.

Of. Almacén, XXXX de Cerdanyola del Vallés,1994-1995.
Funciones: Carga y descarga de camiones - Control de stocks.

Competencias profesionales
Responsabilidad y puntualidad; Iniciativa 'y polivalencia; Capacidad de trabajar en equipo
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Pauta per fer el teu CV:

Nombre y Apellidos

Lugar y fecha de nacimiento:

Direccion: )
08210 Barbera del Vallés (Barcelona) foto

Teléfono:

Movil:

E-mail:

Carnet de conducir: B (Vehiculo propio)

Formacioén

Idiomas:
Castellano, nivel hablado y escrito
Catalan, nivel hablado y escrito

Informética:

Experiencia

Competencias profesionales
Responsabilidad y puntualidad; Iniciativa y polivalencia; Capacidad de trabajar en
equipo



