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Capsula de coneixement
EL CURRICULUM VITAE

Context

El curriculum constitueix una eina de venda de nosaltres mateixos en els processos de recerca de
feina. Aquest instrument es configura com la targeta de presentacié o primer contacte que establim
amb les organitzacions on volem treballar. D’aquesta manera, cal tenir en compte que la qualitat del
curriculum i la imatge que amb ell projectem pot influir en el nostre futur professional.

Conéixer quins sén els models principals de curriculum i la funcié de cadascun d’ells, aixi com
disposar de recursos per articular-lo de manera correcta, ens pot ajudar a aconseguir el nostre
objectiu professional. El primer efecte positiu podria ser la convocatoria per realitzar una entrevista de
feina.

El Curriculum: el primer contacte que marca la diferéncia
Qué és el curriculum i quin és el seu objectiu?

El curriculum és I’eina de comunicacié escrita clau en els processos de recerca de feina que serveix
per establir el primer contacte amb les organitzacions o empreses on aspirem a treballar. Constitueix
un resum esquematic de la trajectoria professional i formativa d’'una persona, redactat de forma que
es posa de manifest la idoneitat del candidat/a per ocupar un lloc de treball determinat.

L'objectiu principal del curriculum és obtenir una entrevista de feina. Per tant, el curriculum es
configura com a un instrument de marqueting personal ja que ha d’atraure 'atencié - entre molts
altres curriculums d’altres candidats/es- i suscitar d’'interés de qui el llegeix, despertar el desig de
coneixer-nos per part de I'empresa i com a resultat final, aconseguir que ens convoquin per fer una
entrevista de feina. Aquest és el motiu pel qual és imprescindible adaptar el curriculum per a
cadascuna de les ofertes de feina.

Quan s’utilitza el curriculum? El curriculum s'utilitza quan la persona que busca feina es vol posar
en contacte amb organitzacions o empreses. Aquest contacte es pot realitzar per diferents motius:

e Per arespondre a una oferta de feina publicada en qualsevol canal de recerca de feina (borsa
de treball, premsa o intermediaris entre I'oferta i la demanda).

e Per a presentar-se a una empresa en forma d’autocandidatura, que no té oferta publicada, pero
és del teu interés

e Per a potenciar o ampliar la xarxa de networking per a possibles feines.



Ajuntament
de Barcelona

Barcelon@)ctiva

Com s’estructura un curriculum? El curriculum conté dades de caire personal, formatiu i
professional estructurades de forma clara i concisa en grans blocs d’'informacié. Encara que no
existeix un esquema unic possible, un curriculum consta habitualment d’'uns blocs o apartats fixes i
d’altres que pots incloure o no depenent del que t'interessi destacar.

Dades personals

Destaca el nom i cognoms, teléfon per ser
localitzat de forma permanent i adreca
electronica. Si tens un blog, un web o
gualsevol eina 2.0 que doni suport a la
informacié del curriculum escrit, ho pots
indicar en aquest apartat. Les dades com el
NIF, lloc i data de naixement i estat civil no
sén estrictament necessaries. No les
incloguis si creus que podem perjudicar la
teva candidatura. En el cas de persones
estrangeres pot ser positiu indicar el NIE o
gue es disposa de permis de treball en
vigor.

Formacié

Diferencia dos apartats: Formaci6 reglada
(educacié secundaria obligatoria, formacio
professional,  estudis  universitaris) i
Formacié complementaria (cursos
especialitzats, seminaris, jornades, etc).
Les dades que han de constar son la data
d’obtencié de la titulacio, nom del titol,
centre i en el cas de la formacié
complementaria, hores de durada. Pots
incloure-hi també mencions i
reconeixements acadéemics.

Experiéncia Professional

De cadascuna de les diferents experiéncies
s’ha de destacar especialment el lloc
ocupat i contenir també el nom de
I'organitzaci6 o empresa, la data d'inici i
acabament i les funcions desenvolupades
més importants.

Idiomes

Destaca el grau de domini (oral i escrit),
titols obtinguts i estades a [I'estranger
significatives.

Objectiu Professional

Afirmacié concreta i concisa sobre quin
tipus de feina es vol desenvolupar. Serveix
per facilitar als seleccionadors/res la
preseleccio mitjangant el coneixement dels
nostres interessos. S’ha de valorar la
conveniéncia o no segons la candidatura.

Recomanat si: Fas autocandidatura, et
permetra concretar el lloc de treball al qual
t'agradaria accedir, el departament o 'area
a la qual volem optar

Competencies Clau

Caracteristiques personals que diferencien
a les persones amb resultats superiors en
el seu lloc de treball i es demostren a través
de conductes observables i avaluables. Als
processos de seleccié, les empreses donen
cada vegada major importancia al perfil de
competéencies per poder diferenciar
candidats/es molt similars pel que fa a la
formacio i a I’experiéncia. Les
competéencies es mostren en el curriculum
associades a les tasques que t’han permes
posar-les en practica, desenvolupar-les i
millorar-les.

Recomanat si: Pots valorar fer un
curriculum per competéncies quan tens
poca experiéncia i formacio relacionada
amb la feina a la que vols optar, ja sigui
perqué vols canviar d’ocupacio o perqué fa
poc que has entrat al mercat laboral.

Referéncies

Recomenat si: ens les demanen
explicitament.

Organitzacions i Associacions de pertinenca

Es relacionen si creus que resulten
d’interes pel lloc que cal cobrir (per
exemple, si ets membre d’'un esplai i optes
a una feina on tractaras amb gent jove). No
es recomana citar [Iafiliacié politica,
religiosa o sindical. Si no només ets
membre sind que també realitzes tasques
no remunerades pots valorar d’incloure-les
en el curriculum com a experiéncia
professional.
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Informatica/ Coneixements NT

Destacant els coneixements i grau de domini
en els diferents sistemes operatius, programes
informatics i aplicacions web. Inclou en el
curriculum els cursos de competéncies
informatiques que hagis realitzat, també és
convenient que citis els programes informatics
gue has apres pel teu compte. Si t'has reciclat
recentment en algun programa o eina
informatica no oblidis incloure-ho en aquest
apartat o en el de formacio, especialment si per
la teva edat I'empresa pot deduir que no estas
familiaritzat amb les noves tecnologies.

Aficions

Se citen aquelles que poden reforcar el
perfil al qual et presentes (per exemple, si
t'agrada la pintura i et presentes a un feina
on es valora la creativitat) o estan
relacionades directament amb el lloc que
cal cobrir.

Publicacions, beques, distincions o premis

Si es poden relacionar amb el perfil
professional al qual ens presentem o es
poden extreure un conjunt d’habilitats o
aptituds Utils pel lloc que cal cobrir (p. ex. si
has guanyat premis de pintura i el lloc al
qual optes valora la creativitat).

Assoliments

Nombrar en dades quantitatives i
qualitatives aquells assoliments
aconseguits a la feina relacionats amb el
lloc de treball al qual et presentes.

Practiques, voluntariats i experiéncies laborals no
remunerats

També pots aprofitar totes les teves
experiencies professionals no remunerades
per incloure-les en el curriculum a l'apartat
d’experiéncia professional.
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Quins models de curriculum existeixen? Segons la propia trajectoria formativa i professional, i
I'oferta de feina o empresa a la que es dirigeix el curriculum, és convenient seleccionar un model de
curriculum diferent. Aquesta eleccié afavoreix una imatge més positiva d’'un mateix i més adient al
lloc al qual ens presentem.

CRONOLOGIC
INVERS

En aquest tipus de curriculum prenen
importancia les dates de les diferents
experiencies professionals. Aquestes
apareixen relacionades des de la data
més actual fins I'experiéncia més antiga
(de forma inversa a les del curriculum
cronoldgic).

Vols destacar, en primer lloc, les ultimes
ocupacions perque estan més relacionades
amb el teu objectiu professional.

La teva trajectoria laboral sigui extensa i
estable, amb ocupacions similars a la que
busques.

La teva experiéncia laboral no mostri
interrupcions o no hi ha periodes datur
extensos (més de 6 mesos).

Has treballat molt temps en una mateixa
empresa i vols destacar la teva anterior
progrés professional, assumint llocs i
responsabilitats cada vegada més
importants.

Has treballat sempre en un mateix sector o
camp professional i cerques una nova
ocupacio en altra empresa pero del mateix
ambit.

TEMATIC O
FUNCIONAL

Les arees professionals s’emfatitzen
davant de la variable temps. Aixi, les
experiéncies professionals s’agrupen
segons les diferents arees funcionals on
s’hagi treballat (per exemple, area
d’atenci6 al client o area d’administracio)
0 arees tematiques on es tingui
experiencia (per exemple, area de
consultoria, area de docéncia o area de
recerca).

Vulguis canviar d’ocupacié o reorientar la
seva trajectoria professional, ressaltant en
primer lloc els treballs realitzats en aquella
area o sector que més t'interessi.

Si la teva trajectoria professional ha estat
sempre en la mateixa empresa, i
t'agradaria canviar de sector o ocupacio,
aquest curriculum et pot ajudar a donar-li
un major dinamisme. Per exemple,
estructurant el curriculum segons els
diferents carrecs o departaments en els
gue has treballat.

La teva trajectoria laboral es caracteritza
per molts treballs en periodes curts de
temps i et preocupa que es pugi percebre
com a falta de compromis amb les
empreses.

Per a no mostrar o minimitzar els periodes
d’inactivitat laboral.

Si la teva trajectoria professional és molt
extensa aquests models de curriculum et
poden ajudar a reduir-la a una o dos
pagines.

Si has realitzat
diferents empreses.

tasques similars en
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IEn faqpest tipus de currl'cululm, o Vulguis canviar d’ambit professional o
emiasi — es | posa T es sector i consideres que les competéncies i
completenugi clau desenvolupades habilitats  desenvolupades en treballs
spofeszisonalsl erg,”htz dg’épr’zgifgf'e; anteriors es poden aplicar al sector del teu
: objectiu professional.
desenvolupament d’aquestes ) P
PER f;sngﬁitsenc'eso assofleasrp])t;r?ssabeillitlai: « Vulguis promocionar-te dintre del teu ambit
COMPETENCIES exercides laboral.
= Ho requereix I'oferta de treball.
= Recorda que pots adaptar o complementar
aquest apartat de competéncies tant al
model cronologic com tematic.
El Videocv detalla el nostre perfi | © Vulguis donar un valor afegit al teu
professional en un format audiovisual curriculum en paper i a banda de la
que podem compartir, al igual que altres informacié professional proporcionada,
formats multimedia. Aporta  una com t'expresses, quines son les teves
informacié personal de forma directa que competencies  comunicatives,...  en
altres recursos on line i el curriculum en definitiva donar una imatge positiva que
paper no son capagos de reflectir. Per reforci el curriculum tradicional.
tant, Es una bong eina de diferenciacio, i « Vulguis reforcar la teva candidatura
VIDEO CV de yalor afeg}t davant dels altres mitjangant la teva presencia i reputacio
candidats/es utilitzant la venda personal digital a la web 2.0. Pots vincular el
hm:lagganst;gr:er;:;gs(:r Laelzevt?eiur?':ilr?u?so videocv a altres eines de Social Media
; - o com blocs, xarxes professionals,...
Actualment és un format poc utilitzat i és P
comp!ement del curriculum de paper, no e Vulguis demostrar que coneixes com
substitut. utilitzar les noves tecnologies i adaptar-te
als canvis actuals.
Porta folis digital, bloc, pagina web, ¢ Tinguis un perfil técnic, un carrec
plataformes per a curriculums online intermedi o d|rect|u,.1.a que les empreses
Uentorn 2.0 es convereix en urlwla; cada vegada més utilitzen les plataformes
plataforma ’ per a la promocié, el 2.0 per a la selecci6 i reclutament
5 . . . e d’aquests perfils.
marqueting professional i la difusié dels q P
propis serveis, creacions, dissenys o « Tinguis un perfil professional tecnoldgic o
SUPORT 2.0 productes. Es un aparador Gtil i dinamic relacionat amb les noves tecnologies de
' reflex de  lactivitat i  capacitat la informacié i la comunicacio.
professional.
e Vulguis aprofitar-te de totes les
oportunitats que et pot oferir 'entorn 2.0 a
la teva recerca de feina siguis del perfil
gue siguis.
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Quines soén les recomanacions principals que cal seguir a I’hora de redactar un curriculum?
Resulta convenient tenir en compte una serie de consells basics per articular i redactar un
curriculum de forma adequada. Cal posar atencid sobre la presentacid i els continguts en aspectes
com els segients:

e Consells sobre la presentacié del curriculum:

Dos folis com a maxim.

Envia a les empreses impressions originals, no fotocopies.

Utilitza un llenguatge clar i concis, amb frases curtes i entenedores.

Revisa 'ortografia amb atencio.

En cas de que I'empresa sol-liciti el curriculum en paper, utilitza un paper de bona qualitat.

Escaneja la foto, en cas que vulguis posar-la. Si adjuntes una fotografia (recorda que és opcional si
no te la demanen) que sigui recent, de bona qualitat i ajustada a la teva imatge real.

e Consells sobre els continguts del curriculum:

Adapta el curriculum a cadascuna de les ofertes a les quals et presentes.
Recorda que el curriculum sempre va acompanyat de la carta de presentacio.

Organitza els blocs del curriculum segons el que vulguis destacar del teu perfil en relacié al lloc de
feina al qual et presentes. Presenta la informacié de manera que treguis el major profit a la teva
experiéncia, formacié i competéncies personals. A la capsula de coneixement: Consells per
construir les peces del teu curriculum pots consultar els suggeriments que et proposem respecte a
la composicid del teu curriculum en funcié de diferents situacions.

Proporciona una adrega electronica amb un nom serios.

Si a l'oferta de feina s’exigeix el carnet de conduir o qualsevol altre carnet, indica-ho a dades
personals.

Si utilitzes un apartat d’altres dades no incloguis informacié molt diferent, per exemple incloure
competéncies personals, aficions i carnets de conduir.

No cal que facis referéncia a la teva formacio primaria i secundaria (ESO, Batxillerat, COU,...) si tens
estudis superiors (cicles formatius o estudis universitaris), exceptuant si has estudiat a I'estranger o
en un centre de prestigi que t'interessi citar, o si tens una trajectoria formativa interessant que vols
destacar.

Recorda que no és necessari citar dades personals com I'estat civil i si tens fills o no.

Tingues en compte que els motius d’acomiadament, de canvi de feina o de periodes d’inactivitat, no
els has de posar al curriculum, en tot cas t'’ho preguntaran a I'entrevista.

La llei de proteccié de dades estableix que hi ha dades especialment protegides com: ideologia,
afiliacié sindical, religid, origen racial, salut i vida sexual. Per tant no han d’apareixer en un
curriculum.
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Conclusions

El curriculum vitae forma part de tot un procés de recerca de feina. L’autoconeixement
personal, I'exploracié del mercat de treball i els canals de recerca de feina sén fases
previes d’aquest procés que et facilitaran la realitzacié d’un bon curriculum i aconseguir
I'objectiu d’arribar a una entrevista de feina.

Per redactar un curriculum adient cal estructurar bé la informacié i escollir un model que
permeti ressaltar els teus punts forts en relacié al lloc de treball al que et presentes els
exits professionals assolits.

Adaptar el curriculum a cada oferta suposa congeixer que es vol i en qué consisteix el lloc
al qual ens presentem.

Tenir cura d’elements com l'aspecte grafic del curriculum i de determinats continguts
gue hi apareixen déna una imatge més positiva de nosaltres mateixos.

Conceptes Clau

Curriculum: El curriculum és I'instrument de comunicacio escrita que serveix per establir contacte
amb les organitzacions o empreses en les quals es vol treballar. El seu objectiu és aconseguir una
entrevista de feina. L'estructura que adopti i el model escollit permetra que puguem mostrar la
informacié amb més garanties d’éxit i una millor adequacio al nostre objectiu professional.

Entrevista de feina: L'entrevista de feina és I'’eina que utilitzen les organitzacions com a prova
d’avaluacio en els processos de seleccié de personal. Consisteix en una conversa formal i en
profunditat amb un objectiu doble: per a qui necessita cobrir el lloc, avaluar en quin grau el perfil de
la persona sol-licitant respon als requeriments del lloc que cal cobrir; i per a qui opta al lloc, avaluar
en quin grau les caracteristiques i les condicions del lloc responen a les seves necessitats i
expectatives laborals.

Experiencia professional: Bagatge de competencies técniques i competéncies clau adquirides
mitjangant la practica d’'una o diverses ocupacions en una o varies organitzacions o empreses.

Procés de recerca de feina: Planificacié que s’ha de portar a terme per aconseguir una feina i que
comenga amb I'estudi del mercat de treball i finalitza amb la presentacié a processos de seleccié.

Procés de seleccio: Conjunt d’'accions que han de permetre coneixer, avaluar i decidir, entre totes
les persones que opten a un lloc de treball, quina és la que més s’hi adequa. L’éxit d’'aquest procés
rau en fer coincidir al maxim les necessitats i les expectatives dels candidats/es amb les necessitats
i les expectatives de les organitzacions.
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Webgrafia
Modelo curriculum.net. Enllag

http://www.modelocurriculum.net/

Portal web on trobaras consells practics i diferents models curriculum i carta de presentacio.

CV Resume. Enllag

http://www.cv-resume.org/curriculumvitae/

Web sobre Curriculum vitae i cartes de presentacid. Et proporciona la informacié necessaria per fer
atractiu el teu curriculum i aconseguir I'entrevista de feina desitjada. Trobaras diferents formats de
curriculum, entre d’altre informacio.

CVN. Curriculum vitae normalizado. Enllag

https://cvn.fecyt.es/

El CVN és un curriculum Unic per a investigadors, una manera unificada d’integrar tota la informacié.
La “Fundacién Espafiola para la Ciencia y la Tecnologia” (FECYT) del “Ministerio de Ciencia e
Innovacién” (MICINN) ha fet possible aquest format.

Mi cvweb. Enllac

http://www.micvweb.com/

Espai web que et permet gratuitament penjar el teu curriculum perqué sigui visible a la web. A part
ofereix informacié i models diversos de curriculums i cartes de presentacio.

Easy-cv.es. Enllag

http://www.easy-cv.es/

Portal web que t'ofereix la possibilitat de posar el teu curriculum en la web. Tens opci6 de consultar
els diferents models, fer un video cv,... tot el necessari per tenir un bon posicionament a la web.

Portafolios Digital. Article digital

http://mosaic.uoc.edu/articulos/intro1107.html

Des d’aquesta web trobaras informacio d'utilitat per si estas interessat en dissenyar el teu portafolis
digital.

Vuelodigital.com. Article digital

http://www.vuelodigital.com/2010/03/23/5-formas-de-crear-un-portafolio-de-diseno/

Article digital de la web de mercadotenia digital vuelodigital.com on s’explica diferents formes de
dissenyar un portafoli digital.

Video curriculum. Enllag

http://www.videocurriculum.es/

Portal web per poder dissenyar el teu videocurriculum i aprofitar-te de les ofertes que surten
relacionades.

Video curriculum-online. Enllag
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http://www.videocurriculum-online.com/

Portal web on podras posar el teu curriculum online i consultar les ofertes.

Infojobs. Consejos y Recursos. Enllag

http://www.infojobs.net/candidatos/consejos-y-recursos

Carpeta de consells i recursos de I'Infojobs per elaborar el teu curriculum.

Laboris.net. Noticias y Consejos, Enllag

http://www.laboris.net/static/recursoscandidato.aspx

Laboris t'ofereix uns consells practics per poder elaborar el teu curriculum.

C.V. para mayores de 45 afios

http://www.cetelem-empleo.es/mayores-de-45-anos/

Consells per a la recerca de feina per a majors de 45 anys

Webgrafia de Capital Huma

Et proposem unes rutes a seguir dins del web de Capital Huma que et serviran per ampliar
informacié sobre el curriculum:

Eines > CV.i carta

Eines > Procés de seleccid

Utilitza el CERCADOR per obtenir una seleccio molt complerta de recursos: llibres, articles i
enllacos d'interés. Es molt senzill: només cal que obris el mend CERCAR i busquis amb una
paraula clau.

Cofinancen:

1Ml Generalitat n L0 o
MY de Catalunya e Deamipset

“Una manera de fer Europa”
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