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¢ Qué es y para qué sirve el CV?

El CV; el curriculum o la hoja de vida (Latinoamérica) es documento
detallado que busca presentar la informacion académica y profesional
mis importante de un(a) candidato(a).

Su objetivo principal es llamar la atencion del receptor para asi obtener
una entrevista o la aceptacién a un puesto, practica profesional o
formacién.



Principios

1. Noescribael titulo “CV?”, “Curriculum”u “Hoja de Vida".

2. Evitelos errores de ortografia. Inférmese bien sobre el vocabulario técnico de su
profesién en espaiol.

3. Ser breve y concreto. Escriba inicamente los detalles de su experiencia profesional o
laboral sin excederse ( Duracidn, lugar, responsabilidades y proyectos realizados o
misiones, etc.).

4. Si utiliza una fotografia, esta debe ser seria y formal.

5. El contenido no debe exceder una pdgina. Sin embargo, algunos paises pueden aceptar
hasta dos paginas.

6. No utilice algunos datos personales como la edad, el estado civil, la estatura, el nimero
de identificacién (DNI, pasaporte, cedula,etc.). Sin embargo, puede mencionar su
nacionalidad(es) si candidata o postula a un pais extranjero.

7. Presente el contenido de forma legible y organizada. Evite los colores fuertes y los
disefios extravagantes.



Algunas diferencias entre los paises

La principal diferencia radica en la estructura y el tipo de informacion que se debe incluir en el CV.

I

e Curriculum en Espaiia Hoja de vida en América Latina
1. Datos personales 1. Datos personales
2. ObJ etivo pPr ofesional 2. Perfil (Breve presentacién: estudiante de 4° afio en busqueda
3. Formacién académica de practicas o ingeniero civil con experiencia en gerencia de

proyectos...)
3. Formacién

4. Experiencia profesional/ laboral
5. Informatica

4. Formacién complementaria
5. Experiencia profesional

6. Idiomas

7. Informaitica

Otros datos de 6. Idiomas
8. tros datos de interes (pasatiempos, viajes 8. **Referencias (perSOnaleS, académicas 0
lingiiisticos, académicos o profesionales, carné de conduccion, etc.) .

profesionales)

9. Firma




Tipos de curriculum

Funcional o Mixto

Cronolégico .
tematico

Ej : organizar la informacion Ej : Agrupar la informacion Una mezcla entre los dos tipos

sobre la formacion y la por campos profesionales o

experiencia desde la mas habilidades. Recomendada

reciente hasta la mds para personas con

antigua experiencia extensa o
hetereogenea.

anteriores

FOTOGRAFIA Profesién / Area profesional
Afios de experiencia

Descripcién general del peefil profesional: trabajos ejercidos, rofesion - Area o sec
funciones desempefiadas, cargos. Sintesis de las principales
cualidades y cap trabsja. L
‘que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las
‘capacidades del candidato.

Nombre Experiencia profesional
Apellido1
Apellido2 19992001 Nombre del grupo en el que sé ha trabajado
Cargo: - Nombre del cargo que se ha desempefiado
Edad Fascion:  Descripci6n de las funciones que se han Perfil Profesional

desempeRiado en la empresa. No es necesario que
R sean muy detalladas, pero si que den una idea
CP/ Cludad general de las capacidades del candidato
19992001 Nombre del grupo en el que sc ha trabajado

Teléfono Nombre del cargo que se ha desempefiado
Teléfono Mévil Descripeién de las funciones que se han
Email desempefiado en I empresa. No es necesario que Habilidades
sean muy detalladas, poro si que den una dea
general de las capacidades del candidato Capacidad 1 /Area1
Hal Rezum una determinada rea

4 Experle 1a que ha requerido la capacidad

1999-2001 Nombre del grupo en el que se ha trabajado
rwo:  Nombre del cargo que se ha desempefado
Descripeion de las funciones que se han

do en esa drea. No es

ecesarlo que

desempeniado en 1a empresa. No es necesaria que Descripcion de
sean muy detalladas, pero si que den una idea sean muy detalladas, pe goneral de lo que el candidato
general de las capacidades del candidato puede ofrecer

Capacidad 2 / Area 2

Formacion académica
Habitidades:  Rosumen delas

apacidades del candidato en una determinada drea

1999:2001 Nombre de Ia titulacién
Instituci6n que otorga el titulo
Breve descripci6n de la formacién adquirida
1999:2001 Nombre de la titulacion

Institucion que otorga ol titulo
Breve descripcién de la formacién adquirida Formacion académica

Titulacién
reve descripcion de la formacién

Otros datos
Titulacién

Idiomas  Inghés: Nivel alto. Titulo, Breve descripcién de la formacién

Intermedio, Titula oo
Informética Programa. Nivel de conocimiento Siteoa daton Direccién 2
Programa. Nivelde cono
Idlomas  Inghés: Nivel ato. Titulo.
Alemsn: Nivel Intermedio, Tiulo el el
Otra tnformacién ! Email

Informitica Programa. Nivel de conocimiento
Otros datos
Programa. Nivel ds conocimiento




La carta de presentacion

==

Margen de 2,5 cm Margen de 2 ¢cm ’—f

Remitente Expéditenr Gerente general Directeur

Nombre APELLIDOQ Prénom NOM DE FAMILLE Jefe de personal Chef du personnel
Direccién, ciudad, pais Adresse, ville, pays Responsable de RR.HH Responsable RH
Teléfono — Fax Téléphone - Fax B \
Corréo clectrénico E-mail

Ciudad y fecha Ville er date

Nombre de la empresa Now de Uentreprise

| Attention & la concordance Seiior(a) + Nombre Apellido M/Muze + Prénom Nom \
des adjectifs et des noms Cargo o tiwlo profesional del destinatario Poste du destinataire
en fonction du genre

et du nombre.

1

Direccién, ciudad, pais Adresse, ville, pays

un anuncio une annonce
el nombre del puesto nom du poste

Asunto o referencia: Objet :

| Dewx points en espagnol, virgule en francais.

Frases de cortesfa Formules usuelles d'introduction y
Estimado(a, os, as) Seior, Sefiora, Sefiores, Sefior Don, Seiiora, Senor Director:
Cher Monsieur, Chére Madante, Chers Messicurs,

Monsteur, Madame,

Monsteur le Directeur,

Breve saludo y presentacién. La empresa, sector de actividad, produccién o
comercializacién, razones por las cuales desea prestar su colaboracién.

Presentacién y justificacién de su candidatura.

Formacién, experiencia, competencia.
objetivo de esta carta objectif de cette lettre

. s . . Pour prendre congé, Il suffit d'écrire :
Disponibilidad para una entrevista. A terdaentel

Ce mot remplace la formule frangaise

« Je vous prie de croire, etc. »

Ce n'est pas la peine d'en faire
Agradecimiento y despedida ~ une traduction littérale.

Firma Signature

Anexo / adjunto: CV C. V. ci-joint / en annexe

Lugary fecha

Nombre de la organizacion
Direccion
Localidad, pais

Estimados Sres/as de Recursos Humanos

_ Tengo el agrado de dirigirme a Ud/s con el objetivo de participar en
busquedas acordes a mi perfil en su empresa. Adjunto mi Curriculum Vitae
busca?do ser incluido en su base de datos por si se produjera alguna
vacante.

En relacién a esto, cuento con la experiencia y los conocimientos
técnicos necesarios para desarrollar actividades en el rubro de su empresa.
Ademas, tengo un nivel de inglés avanzado y manejo de herramientas
informaticas.

Considero que podria integrarme adecuadamente a la organizacion ya
que soy una persona proactiva y con capacidad para formar parte de un
equipo de trabajo en el que se busque permanentemente alcanzar los
valores sostenidos en la responsabilidad social empresaria.

Agradezco la gentileza de su atencién y quedo a la espera de sus
comentarios. Asimismo, aprovecho esta oportunidad para saludarlo
cordialmente.



Correction de CV y LM au CRL

Aucun CV ou lettre de motivation envoyé par mail sera corrigé. Merci de déposer vos documents

en format .doc ou .pdf sur Moodle. Il faut prévoir un délai de 3 a 4 jours pour la correction
(selon la demande). Un tutorat de 20 min sera proposé dans certains cas.

INSA‘ Moodle Frangais (fr) ~ Monica Davila Lozano ™
Accueil Mes cours Centre des Humanités LANGUES: CENTRE DE RESSOURCES (CRL) Dépot de CV et Lettre de motivation
Catégories de cours:

Catégorie: Dép6t de CV et Lettre de Centre des Humanités / LANGUES: CENTRE DE RESSOURCES (CRL) / Dépb6t de CV et Lettre de motivation v
motivation

Cohort g

onories Rechercher des cours: Valider
Référentield de compétences

Allemand

Responsable de cours: Hannah Hoffmann
Responsable de cours: Berthold Mader
Responsable de cours: Yan Sayegh

Espagnol

ponsable de co
Responsable de cours: Yan Sayegh

~Adonica Davila Lozano

Il est recommandé de consulter des exemples déposés afin de bien
connaitre la différences entre le CV/la LdM en francais et en allemand. Les
documents rédigés "a la francaise" seront renvoyés.

La correction s'effectuera dans un délai de 3 jours. Ensuite, nous en parlerons
pendant le tutorat (explication détaillée).

Avant de déposer vos documents, assurez-vous qu'ils soient proprement
rédigés et présentés. Il faut prévoir un délai de trois jours pour la correction
de ceux-ci. Un rendez-vous de 20 min en présentiel sera proposé
ultérieurement.



