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QUE FAREM AVUI?

• Que és un CV? 
• Per a que serveix? 
• Què ha de sortir en un CV? 
• Quins tipus de CV existeixen? 
• Quin tipus de CV he de fer jo? 
• Claus per fer un bon currículum, exemples.



El CV és un document en que en un màxim de 

2 fulls (ideal 1) presenta qui som, la nostra 

experiència, la nostra formació i la nostra 

disponibilitat per ocupar un lloc de feina 

concret.

Els professionals dedicats a la contractació de personal esperen 

que el currículum sigui l’expressió clara i concisa sobre les 

dades personals, la formació i l’experiència professional de la 

persona que aspira a una ocupació.



El primer objectiu que busques a 

l’hora de preparar el teu 

currículum 

és obtenir una entrevista.



El currículum compleix una funció 

triple:

Inicialment:

PRESENTAR-TE

Durant 
l’entrevista: 

CAPTAR L’ATENCIÓ

Després de 
l’entrevista:

RECORDAR-TE

Dels PUNTS FORTS de la 

teva biografia, el currículum 

ha de fer ressaltar els que 

estan en perfecta 

adequació amb la funció 

que has d’exercir en 

l’empresa, però sense 

mentir. 

Això significa que potser has 

de modificar el currículum 

depenent del lloc de treball a 

què et presentes.



TIPUS DE CV:

No hi ha un patró ideal per fer un CV però si diferents tipus de que ens poden 

servir per potenciar més o menys els nostres punts forts, segons la nostra 

formació, la nostra experiència, les nostres competències...

Tipus 1: cronològic. És el més indicat per: 

• trajectòria professional estable i  sense alts i baixos 

• Sense períodes en blanc injustificats. 

• Es centra en els llocs exercits més que en les habilitats adquirides. 

• S'aconsegueix transmetre la informació d'una manera clara i precisa. 

En l'apartat d'experiència és aconsellable escriure els períodes, el lloc ocupat , 

l'empresa i les funcions exercides descrites de forma esquemàtica.

Ordre cronològic invers! (la última experiència primer) 





TIPUS 2: FUNCIONAL. Es es més indicat si:

• Si s'ha estat molt temps en treballs no molt rellevants , 

• s'ha estat llargs períodes en situació d'atur 

• si s'ha canviat freqüentment d'ocupació

• quan es pretén canviar el rumb de la trajectòria professional

L'estructura d'aquest tipus de CV difereix dels altres en l'organització de experiència

El CV funcional tracta de:

• Establir blocs: classificar totes les teves experiències professionals per 

categories i que ressalti aquella que estigui relacionada amb el lloc que s'opta . 

• permet seleccionar els punts positius i facilitar al lector buscar la informació rellevant 

per al lloc. 

• Remarca les àrees de competència i les corresponents realitzacions .

• Ens facilita el posar de relleu aquelles empreses en què s'hagi treballat exercint 

funcions relacionades amb el lloc a què s'aspira . 



Nombre Apellidos  

 

   
 
Perfil Profesional 
 
Profesión / Área: Descripción  general del perfil profesional: trabajos ejercidos, funciones 
desempeñadas, cargos. Síntesis de las principales cualidades y capacidades para el trabajo. 
Logros.  No es necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las 
capacidades del candidato.  
 

Habilidades 
 
Capacidad 1 / Área 1 
   Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada área  
    Experiencia: Experiencia profesional en ése área o en la que ha requerido la capacidad . 
           Logros: Descripción de los logros que se han conseguido en esa área. No es necesario que 

sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo que el candidato 
puede ofrecer 

Capacidad 2 / Área 2 
   Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada área  
    Experiencia: Experiencia profesional en ése área o en la que ha requerido la capacidad . 
           Logros: Descripción de los logros que se han conseguido en esa área. No es necesario que 

sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo que el candidato 
puede ofrecer 

Formación académica 
 

Titulación 
 Breve descripción de la formación 
Titulación 
 Breve descripción de la formación 

 

Otros datos 
 
Idiomas Inglés: Nivel alto. Título. 
  Alemán: Nivel Intermedio.  Título 

Informática Programa. Nivel de conocimiento 
 
  Programa. Nivel de conocimiento 
           

 
Nombre y apellidos 

Dirección 1 
Dirección 2 

 
Teléfono / Móvil 

E-mail 
 

Otros datos 
 

 

 

Nombre y apellidos                            Edad 

Dirección 1              Experiencia profesional 

Dirección 2 

Teléfono/Móvil          Otros datos relevantes 

E-mail 

Profesión / Área o sector profesional 
Descripción  general del perfil profesional: trabajos ejercidos, funciones desempeñadas, cargos. 

Síntesis de las principales cualidades y capacidades para el trabajo. Logros.  No es necesario 

que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las capacidades del candidato.  

Objetivos que se pretenden 

Habilidades / Capacidades  

 

Capacidad 1 

            

Resumen de las capacidades del candidato en 

una determinada área desempeñado en la 

empresa. Descripción de los logros que se han 

conseguido en esa área.  

Capacidad 2 

            

Resumen de las capacidades del candidato en 

una determinada área desempeñado en la 

empresa. Descripción de los logros que se han 

conseguido en esa área.  

Capacidad 3 

            

Resumen de las capacidades del candidato en 

una determinada área desempeñado en la 

empresa. Descripción de los logros que se han 

conseguido en esa área.  

Formación académica 
 

1999-2001 Nombre de la titulación 

            Institución que otorga el título 

        Breve descripción de la formación adquirida 

1999-2001 Nombre de la titulación 

            Institución que otorga el título 

        Breve descripción de la formación adquirida 

 

Otros actividades 
 

Cursos Curso 1: Fecha. Institución 

  Curso 2: Fecha. Institución 

Seminarios Seminario 1. Fecha. Lugar 

  Seminario 2. Fecha. Lugar 

 

Otra Información  

           

 
Experiencia laboral 

Trabajo 1 
Trabajo 2 

 

 
Experiencia laboral 

Trabajo 1 
Trabajo 2 

 

 
Experiencia laboral 

Trabajo 1 
Trabajo 2 

 

 
Idiomas 

Idioma 1 – Nivel / Titulación 
Idioma 2 – Nivel / Titulación 

 
Informática 

Programa 1 – Nivel  
Programa 2 – Nivel  

 





Parts mínimes d’un cv:
Dades personals
*Fotografia

*Dades de contacte

*Etiqueta professional

Experiència professional

Formació acadèmica

Idiomes

Competències tecnològiques

Altres dades



DADES PERSONALS 
Les dades personals són de summa importància , ja que quan l'empresa desitgi 
posar-se en contacte amb el candidat ho farà a través de les dades facilitades: 

• S'ha d'escriure el nom complet i evitar les abreviatures . 
• Data de naixement i DNI (opcionals però recomanables)
• La direcció ha de ser la del domicili particular (opcionals però recomanables)
• Al número de telèfon indicat ha de resultar fàcil contactar 
• Adreça de correu electrònic 
• Link de Linkedin , Twitter ... (marca digital, OJOOO!)
• No és imprescindible adjuntar fotografia llevat que s'indiqui expressament 

en l'oferta o en les condicions d'accés al lloc en qüestió . 



Perfil professional  / 

etiqueta professional:
Les empreses que actualment es troben en procés de 
recerca de nous professionals busquen que , en el 
perfil professional es trobi ràpidament dades 
rellevants per poder identificar les seves àrees 
d'experiència prèvia i els objectius que persegueixen . 

Nombre Apellidos  

 

   
 
Perfil Profesional 
 
Profesión / Área: Descripción  general del perfil profesional: trabajos ejercidos, funciones 
desempeñadas, cargos. Síntesis de las principales cualidades y capacidades para el trabajo. 
Logros.  No es necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea general de las 
capacidades del candidato.  
 

Habilidades 
 
Capacidad 1 / Área 1 
   Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada área  
    Experiencia: Experiencia profesional en ése área o en la que ha requerido la capacidad . 
           Logros: Descripción de los logros que se han conseguido en esa área. No es necesario que 

sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo que el candidato 
puede ofrecer 

Capacidad 2 / Área 2 
   Habilidades: Resumen de las capacidades del candidato en una determinada área  
    Experiencia: Experiencia profesional en ése área o en la que ha requerido la capacidad . 
           Logros: Descripción de los logros que se han conseguido en esa área. No es necesario que 

sean muy detalladas, pero si que den una idea general de lo que el candidato 
puede ofrecer 

Formación académica 
 

Titulación 
 Breve descripción de la formación 
Titulación 
 Breve descripción de la formación 

 

Otros datos 
 
Idiomas Inglés: Nivel alto. Título. 
  Alemán: Nivel Intermedio.  Título 

Informática Programa. Nivel de conocimiento 
 
  Programa. Nivel de conocimiento 
           

 
Nombre y apellidos 

Dirección 1 
Dirección 2 

 
Teléfono / Móvil 

E-mail 
 

Otros datos 
 



CLAUS PER DEFINIR EL TEU PERFIL 

PROFESSIONAL 
• Breu: no més de 4 línies , un o dos paràgrafs com a màxim. Ajudarà a reclutat 

a fer-se una composició ràpida del teu perfil professional i fins i tot dels teus 
interessos objectius professionals . 

• Destaca les àrees d'experiència que més domines. D'aquesta manera, quan ho 
estiguin llegint identificaran ràpidament les teves fortaleses. 

• Inclou competències i habilitats: negociació, treball en equip, lideratge, 
resolució, iniciativa... 

• Destaca idiomes , projectes internacionals ... 



EXPERIÈNCIA PROFESSIONAL 

L'apartat dedicat a l'experiència professional i laboral ha de facilitar, amb una simple 
lectura, una anàlisi exhaustiva de la trajectòria del candidat : 
• Empreses en què s'ha treballat amb anterioritat. 
• Sector o activitat de les mateixes . 
• Període de temps en què s'ha treballat en cadascuna d'elles . 
• Denominació dels llocs ocupats . 
• Missió del lloc i funcions o tasques exercides . 
• Principals fites aconseguides 

2011 – 2016 Responsable Técnico en Aplicaciones de Vending (APLIVEN SL): 

Funciones de gestión y coordinación de equipo. Funciones del área técnica y contacto 

con el cliente, soporte a otras áreas de la empresa, como la de logística, recambios y 

almacén. 



FORMACIÓ 

Formació acadèmica REGLADA : 

• dates, titulació obtinguda i centre. 
• s'han realitzat o que estiguin cursant a l'actualitat
• En relació amb el lloc de treball al qual optem

Altres estudis o Formació Complementària : 

És important ressenyar cursos i seminaris, que tinguin relació amb el lloc de treball a 
què s'opta. Es podran agrupar per àrees temàtiques. 
És convenient detallar la data i la durada d'aquests estudis, el centre i el títol 
obtingut , en els casos que aquesta informació sigui rellevant . 



Idiomes
no mentir ni exagerar en aquest aspecte. 
És important incloure un apartat específic dedicat al 
nivell de coneixement dels diferents idiomes , així com 
els cursos realitzats en aquesta àrea de formació , 
detallant els nivells i qualificacions assolides... 

Informàtica / competències 

tecnològiques:

Oportú citar aquells que creiem adequats per la posició 
a la qual aspirem. 

ROSA Mª OLIVA CAPILLA  

C/ Venezuela, 2 6º 2ª  
08019 Barcelona  
Fecha nacimiento: 
DNI: 
 
roslucser@hotmail.com  
639654068 – 933 089 463 
 

 

EXPERIENCIA LABORAL   PERFIL PROFESIONAL 

06/2006 – 12/2011 Fundación Valparadís  
Enfermera geriatría (turno noche)  
 

 Preparar y administrar medicación por diferentes vías.  

 Curas de heridas, úlceras. Realizar vendajes.  

 Sondajes y lavados vesicales.  

 Toma de muestras sanguíneas para laboratorio.  

 Realización de pruebas diagnósticas.(ECG, glucemias)  

 Controles de constantes.( tensión arterial, pulso,  

 frecuencia cardiaca, temperatura  

 Supervisar las actividades del personal auxiliar de la unidad y cumplir 
las prescripciones facultativas.  
 

Responsable, activa, creativa, 
perseverante, con iniciativa, y buena 
actitud para trabajar bajo presión. Me 
adapto bien a trabajar en equipo 

 

04/2004 – 12/2011 ASOCIACION PERE RELATS  
Enfermera geriatría (turnos rotatorios) 
 

 Preparar y administrar medicación por diferentes vías.  

 Curas de heridas, úlceras. Realizar vendajes.  

 Sondajes y lavados vesicales.  

 Toma de muestras sanguíneas para laboratorio.  

 Realización de pruebas diagnósticas.(ECG, glucemias)  

 Controles de constantes.( tensión arterial, pulso,  

 frecuencia cardiaca, temperatura  

 Supervisar las actividades del personal auxiliar de la unidad y cumplir 
las prescripciones facultativas. 
 

ESTUDIOS Y FORMACION 

 

2007 Módulo (150 h) 
Atención Domiciliaria Personas 
Dependientes  
 
2006 Módulo  Geriatría (500 h).  
 
1992 Curso  
Operadores de Instalaciones 
Radioactivas Física Nuclear UAB  
 
1981-1982 Curso 
1º Farmacia Univ. Barcelona  
 
1976-1980 Titulación ATS  
Escola Ntra Sra. de l’Esperanza – UB  
 
1968-1973 FP1 Química  
Escola Joan Maragall 

09/1971 -09/1987 LABORATORIOS DR. ANDREU  
Ayudante técnico de laboratorio ((departamento de farmacología)  
 

 Tratamientos con animales  

 Toxicología, Analíticas. Análisis Radioactivos  

 Biología Molecular, Cultivo de Celular.  

10/1987 – 12/2004 LABORATORIOS URIACH Y CÍA.  
Ayudante técnico de laboratorio (departamento de farmacología)  
 

 Tratamientos con animales  

 Toxicología, Analíticas. Análisis Radioactivos  

 Biología Molecular, Cultivo de Celular. 

IDIOMAS  COMPETENCIAS TECNOLOGICAS OTROS 

Castellano …………………...... 

Catalán………………………  

Inglés …………………………… 

Francés………………………… 

Nativo 

Nativo 

Básico 

Básico 

Ofimática: Office: Word, Excel…... 

Bases de datos de expedientes…. 

Gestión de correo electrónico……. 

Usuario 

Usuario 

Usuario 

Disponibilidad inmediata en 
cualquier turno 
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ALTRES DADES 
Es tracta d'informació addicional , no vinculada directament als aspectes 
generals que conformen tot currículum i que pot aportar aclariments sobre el 
perfil del candidat .

Altres dades interessants que podrien aparèixer són : 
• disponibilitat
• disponibilitat per viatjar
• canvi de residència  
• carnet de conduir 
• o que s'aportaran referències en cas que els fos sol·licitat 
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Errors freqüents en un CV



Errors freqüents en un CV

1. Currículum il·legible  C + C + C

2. Fotos informals  carnet / formal

3. Informació incompleta  reflex de la trajectòria

4. Eterns  max. 2 fulls

5. Correccions  no!

6. Format lliure  estructura estàndar

7. Incoherència cv-lloc  adaptació al lloc de feina

8. Poca claredat  ressaltats / negreta / majúscules

9. Altres  alguna cosa que aporti

10.Faltes ortografia, data actualització  revisió final: 



ETIQUETA PROFESSIONAL. 

Alguns exemples:
“Sóc responsable, organitzada i resolutiva, tinc aptituds creatives i atenció al detall. Amb

capacitat de treballar sota pressió i planificar projectes. M’agrada treballar en equip i 

afrontar nous reptes. M’interessa la  comunicació en el tercer sector i el vídeo de creació.

“Trenta anys d’experiència en el sector de l’edició avalen la meva capacitat com a 

coordinadora editorial. Sóc una dona complidora, metòdica, responsable i autoexigent, 

amb una gran capacitat de relació amb els altres i de treball en equip, característiques 

indispensables per a dur a bon port la tasca editorial. “

“Soy una persona responsable, activa, creativa, perseverante, con iniciativa, y buena 

actitud para trabajar bajo presión. Me adapto bien a trabajar en equipo”

QUE US SEMBLEN? 
MILLORARIEU ALGUN ASPECTE? 
QUINA DIFERÈNCIA VEIEU ENTRE ELS TRES?. 



La meva etiqueta professional:

Recordant que la etiqueta professional es:

“Una descripció general del perfil professional on constin 

els treballs exercits, funcions exercides, càrrecs. Síntesi 

de les principals qualitats i capacitats per al treball. 

Definir objectius i metes professionals.



Presentació Mòdul “Orientació laboral i recerca activa de feina ”

Revisant CV. Dinàmica


