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CREACION DE EMPLEO Tlcs per d I ocupaCIO Servei Valencia d’Ocupacié i Formacié

COM ELABORAR UN

CURRICULUM VITAE

NOM COMPLET

- Imprescindible: teléfon, correu
electronic.

- Opcional: direccid {si el l'oferta
de treball és proxima) , enllag a
web personal, LinkedlIn, etc.

PRESENTACIO (Opcional)

Pot ser interessant escriure 2-3 frases sobre les nostres aspiracions, personalitzat cap al tipus
d'empresa a qué aspirem. També podem substituir-ho per una CARTA DE PRESENTACIO.

-APARENCA: que done sensacié d'orde,
claredat i agradable a simple vista.

Enumerarem TOTA la informacié
reglada. Es a dir, des de graduat

FORMACIé ACADEMICA Y escolar fins a universitat, indicant

I any de finalitzacié. La separarem

COM PLEM ENTARIA de la no reglada (titols addicionals

que siguen d'interés per a la
nostra candidatura) .

- SENZILLESA i BREVETAT: evita dades re-
dundants i innecessaris.

- VERAC: no exageres ni minimitzes les
teues habilitats, ni poses informaci6 que
no pugues demaostrar.

Y
- ENFOCAR: intenta tindre diversos EXP E RI E N CIA

models de curriculum i inclds adaptar-

ho i personalitzar-ho per a cada empre- P RO F E SS I o NAL
sa.

- Sé DIGITAL: el curriculum ha de ser a

ordinador, i si és possible, tindre sempre L L - oy - .
a ma (inclts en el teu mabil) una versié - Hem d'indicar lloc, empresa, inici i fi de contracte (substituible per duracié) i funcions realitzades

en PDF llista per a enviar per correu en (sent breu i concis, tractant d'emprar verbs d'acci6 i dades).
- Es convenient que els Ultims treballs apareguen primer, encara que és habitual agrupar per llocs
i funcions {(si hem treballat en unes quantes empreses fent el mateix treball).

qualsevol moment.

- La FOTOGRAFIA ha de ser de front, amb o N
bona qualitat i si és possible amb fons Aci indicarem les nostres habili-

neutre. tats (coneixements informatics,
HABILITATS Y ALT,RES maneig de maquinaria, habilitats
- Podem acompanyar-lo d'una bona DADES D'INTERES personals) , maneig d'idiomes,

CARTA DE PRESENTACIO. carnets de qué disposem, dispo-
nibilitat horaria i de vehicle, etc.

CARTA DE PRESENTACIO

- Augmenta les nostres opcions de ser contractats, al demostrar major interés i motivacio. '

- Ens permet personalitzar i complementar les dades del nostre CV que volem destacar i que
pensem que l'empresa valora.

- Ha de ser clara, ordenada, directa i en positiu.

ESTRUCTURA

LES MEUES
DADES

LLOCY DATA

Es convenient esbrinar el nom i carrec de la persona que
amb major probabilitat llegira la nostra carta.

DADES DEL RECEPTOR

ENCAPCALAMENT DE CORTESIA

MOTIU

Motiu pel qual s'envia la carta. Pot ser en resposta a una candidatura, per motivacié personal, etc.
“En resposta al seu anunci publicat en... m'agradaria oferir la meua candidatura al lloc de treball de...”.

ASPECTES CLAU A DESTACAR

Detallarem de forma clara i concreta els aspectes que volem destacar del nostre curriculum.
“Com professional tinc amplia experiéncia en el sector...”.
“"Amés dels requisits exigits en 'oferta d'ocupacié, conte amb...”.

OBJETIU DE LA CARTA

Comunicarem la nostra intencié d'avancar en el procés selectiu.
“Espere tindre I'oportunitat de conversar amb vostés en una entrevista per a comentar-los personalment els
meus coneixements i el meu desig de formar part del seu equip de treball”.

TANCAMENT | DESPEDIDA

"Quede a la seua disposicié per a ampliar la informacié gue estimen necessari”.

SALUTACIO FINAL

CONSORCIO PACTEM NORD

Resol els teus dubtes contactant amb nosaltres en:

apoyotecnologicobae@consorci.info 627791551 (© 664552700
Per a ampliar la teua formacio, fes clic al seglient enllag: _https://www.consorci.info/webempleo.html




