Estructura

Estas son las diferentes partes con que un Curriculum Vitae siempre debe contar, y normalmente en este

Orden

“Título”: "Curriculum Vitae" de (nombre y apellidos del aspirante), o simplemente "Curriculum

Vitae".

Datos personales: Nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, estado civil, dirección

personal, número de teléfono de contacto (preferiblemente dos) y dirección de correo electónico.

Formación académica: Estudios que has realizado (estudios oficiales o enseñanza reglada).

Poner sólo los títulos de mayor nivel (si se ha realizado algún máster se pondrá al principio).

Indicar (en este orden): Titulo. Centro. Ciudad. Fechas de inicio y fin.

EJEMPLO: 1999-2004: “Licenciatura Informática”. Universidad de La Laguna. Canarias.
Formación extra-académica: Estudios y cursos realizados complementarios, así como jornadas

o seminarios relacionados con el puesto solicitado. Indicar las fechas, el centro y el lugar donde

fueron realizados, así como el número de horas en el caso de los cursos. No abusar de la

inclusión de cursos breves, poco recientes o irrelevantes.

EJEMPLO: 2004: Curso de  Administración local(200 horas). Academia ALA. Murcia.
Experiencia Profesional: Relacionada con tus estudios o relevante para el puesto. Incluir:

Nombre de la empresa. Fechas de permanencia. Sector. Denominacion del puesto. Funciones.

EJEMPLO: 07/2002-08/2003: Técnico de sistemas. Desarrollo Informático SL. Madrid. 

Idiomas: Señalar (de forma realista) el grado de dominio (bajo, medio, o alto), si solamente los

traduces, los hablas o puedes escribirlos. Incluir también los títulos acreditativos reconocidos de que

dispongas. Ejemplo: 'First Certificate' en Inglés.

EJEMPLO: Inglés: 01/2002-2003: Curso de inglés Básico. Academia School Street. Barcelona
Alemán: Nivel básico. 
Informática: Señala aquellos conocimientos informáticos que poseas: sistemas operativos,

procesadores de texto, hojas de cálculo, bases de datos, diseño gráfico, internet, etc.

EJEMPLO

· Cursos:
· 2001: “Curso básico de Office 2000″. Academia Polasi. Madrid
Conocimientos en:
· Internet: programas de correo electrónico y navegadores
· Diseño Web: programa Dreamweaver, para creación de páginas web
· Programas de imágenes: Photoshop, Paint Shop Pro. 
Otros Datos de Interés (opcional): Aquí podemos incluir otros datos interesantes de destacar,

que no se han podido encuadrar en los apartados anteriores (carné de conducir, indicando la

categoría; vehículo propio; disponibilidad; movilidad, etc.). No incluir hobbies y aficiones.
