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   CURRICULUM VITAE
   Non ci sono regole molto strette nella presentazione del Cv; vi diamo
   alcuni consigli utili:
     * 
       Deve essere strutturato, chiaro e conciso.
     * 
       Scritto a computer, formato foglio A4 e massimo di due pagine
       (Meglio se è una).
     * 
       Non occorre la foto, anche se per alcuni posti può risultare
       conveniente (molto importante se si mette, questa deve essere una
       foto-tessera; mai una foto personale)
     * 
       Non va accompagnato con i titoli e i certificati a meno richiesta
       espressamente, di solito questi si portano nel colloquio.
     * 
       Attenzione con le sigle e abbreviazioni. Non usarle molto e
       comunque verificare sempre la corrispondenza in spagnolo.
     * 
       Di solito non si firma
   Struttura
   - Dati Personali: nome, cittadinanza, indirizzo, telefono (indicando
   il prefisso internazionale), e-mail, data di nascita; di solito non si
   mette lo stato civile.
   - Formazione: sia formazione accademica, (indicando la struttura e la
   località dove si è svolto e la data in cui si è concluso) sia
   complementare (titolo del corso, titolo dell’ente, luogo e data di
   realizzazione e anche si può mettere tra parentesi la durata del
   corso).
   - Esperienze professionali: si può ordinare in modi diversi:
   cronologico, cronologico inverso, per ambiti professionali. Si deve
   specificare l’azienda, mestiere, data e le attività svolte.
   - Altri dati: queste voce è opzionale e aperto. Di solito si usa per
   scrivere altre informazioni che possono essere utili per lo sviluppo
   del posto di lavoro (ad Es. se si ha la patente di guida,
   disponibilità per viaggiare,…)
   Non è abituale segnalare le referenze nel Cv; però si può usare questa
   voce per specificare che si possono allegare se richieste (“ se
   facilitaran referencias en caso de ser solicitadas”)
   Nella cultura aziendale spagnola è abitudine che l’azienda contatti
   unicamente le candidature che hanno superato la fase di selezione.
   Esempio 1 di Cv
   Si può mettere la foto formato tessera
   DATOS PERSONALES
   Nombre: Francisco Fernández Salamanca.
   Lugar y fecha de nacimiento: Barcelona, 19 abril de 1975
   Nacionalidad: Española
   Dirección: Avda. Wences Moreno 32, 3 B. 28080 Madrid
   Teléfonos de contacto: 91 523641 - 619 527396
   E-Mail: [email protected]
   FORMACIÓN ACADÉMICA
   - Master en Gestión empresarial. Universidad de Valencia. (Valencia,
   1997)
   - Graduado Superior en Ciencias Empresariales y Marketing,
   Especialidad en Gestión de empresas. Universidad Complutense. (Madrid.
   1995)
   FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
   - El Marketing en las PYMES. Universidad de Salamanca. (Salamanca.
   1999)
   - El Euro y el Comercio en la Unión Europea. Colegio de Empresarios de
   Madrid.(Madrid, 1998)
   - Internet y Marketing. (Madrid, 1998)
   EXPERIENCIA PROFESIONAL
   - Junio-diciembre 1999: Responsable del servicio de Relaciones
   Comerciales con el Reino Unido en Carbones Hispanos S.L. Madrid.
   - Julio-octubre 1998: Responsable del Área de Atención al Cliente en
   REPSOL Butano S.A. Madrid.
   IDIOMAS
   Inglés: Nivel avanzado oral y escrito.
   * English in Business. University of Pormouth (Reino Unido, 1998).
   * Certificado de Aptitud en el Primer Nivel en el Idioma Inglés.
   Escuela Oficial de Idiomas de Madrid, 1996.
   Francés: Nivel elemental oral y escrito.
   * Curso en Accord- École de Langues. (París, Francia. 1996).
   INFORMÁTICA
   Conocimiento a nivel de usuario de Microsoft Office (Word, Excel,
   Access, Power Point y Front Page), WordPerfect, Entorno Windows (95 &
   98), MS-DOS, Internet y Redes locales.
   OTROS DATOS DE INTERÉS
   - Disponibilidad para viajar.
   - Carné de conducir B-1.
   - Coche propio.
   Esempio 2 di Cv
   D
   =
   Si può mettere la foto formato tessera
   atos personales
   Nombre: Eduardo Espejo Mata
   Fecha de nacimiento: 6.12.1980, en Barcelona
   Domicilio: Rosellón 60-62 5º 2º
   08029 Barcelona
   Teléfono: Particular: 932. 607. 312
   Móvil: 625. 422. 823
   e-mail: [email protected]
   Formación académica
   -------------------
     2000. 
       – 2004 Licenciado en Derecho por la Universitat Internacional de
       Catalunya
   Experiencia profesional
   =======================
   Febrero 2004 Haussen & Breaks Abogados
   Junio 2004 Prácticas. Departamento de Derecho Fiscal
   Junio 2003 Llopis-Borrás-Ventura Abogados
   Septiembre 2003 Prácticas. Tareas mercantiles y de atención al cliente
   Idiomas
   =======
     * 
       Catalán y castellano: Lenguas maternas
     * 
       Inglés: Fluido oral y escrito. Nivel “Advanced”
   First Certificate (2001)
   Puntuación 740 en el TOEIC (2000)
   Informática
   -----------
     * 
       Dominio avanzado de Microsoft Office (Word, Access, Excel,
       PowerPoint)
     * 
       Usuario avanzado de Aranzadi-Westlaw, NormaCef y Quantor Fiscal
   Formación complementaria
   ========================
   Curso de Creación Organizado por la Universitat Internacional de
   Catalunya, IESE,
   de Empresas Deloitte y KPMG. Asistencia y elaboración de proyecto de
   empresa (Primer Premio)
   Derecho Procesal Prácticum en los Juzgados (50 h.). Revisión de
   expedientes y
   asistencia a vistas en la Audiencia Provincial de Barcelona bajo
   la supervisión de un magistrado.
   Otros datos de interés
   ======================
     * 
       Permiso de conducción de vehículos A y B
     * 
       Disponibilidad y movilidad geográfica.completa
     * 
       Delegado de Curso de la Facultad de Derecho (2000 – 2004 )
     * 
       Miembro de la ONG “Universitarios Solidarios”. Proyectos de
       cooperación realizados en Guatemala (verano 2003) y El Salvador
       (verano 2004)
     * 
       Afición por el Escafandrismo. Miembro del Grupo Universitario de
       Submarinismo (G.U.S.) de la Universitat Internacional de
       Catalunya.
   4
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