
DATOS PERSONALES:  
- Nombre y Apellidos 
- Dirección: Calle, número, piso, ciudad y distrito 
postal.  

- Teléfono: Preferiblemente dos, el particular y 
otro de contacto. Algunos consultores prefieren 
llamar al teléfono profesional. En cualquier caso 
especifica, claramente, cuál es cuál. 

- Dirección de correo electrónico. –E-mail- En 
caso de disponer. 

 
 

EXPERIENCIA PROFESIONAL  
 
Acuérdate:  

NOMBRE DE LA EMPRESA. FECHAS DE 
PERMANENCIA. SECTOR  

DENOMINACION DEL PUESTO. FUNCIONES. 

 
Con respecto a reflejar tu historia profesional puedes 
utilizar un orden cronológico directo, desde la primera 
empresa a la última, o un orden cronológico inverso, 
desde la última a la primera, dependerá de la 
experiencia que más te interese resaltar.  

 
 

FORMACIÓN ACADÉMICA  
Nos estamos refiriendo a los estudios oficiales o 
enseñanza reglada.  

Sólo se deben reflejar los de mayor rango. 

 
 
Si has realizado algún Master lo debes reflejar en primer 
lugar, antes de poner la enseñanza oficial. 

La secuencia seria: 

 
 
TITULO. CENTRO. CIUDAD. FECHAS DE INICIO Y 



FIN. 
 

FORMACIÓN EXTRA ACADÉMICA  
Refleja aquellos cursos que tengan una especial 
relevancia con respecto al puesto de trabajo por el que 
te interesas, o bien que tengan un prestigio reconocido, 
o que sean de larga duración. No olvides indicar las 
horas de duración: 100h., ...  
 

También puedes añadir participación en seminarios o 
jornadas, siempre y cuando estos tengan una relación 
muy directa con el puesto solicitado. 

 
 
CONSEJO: No inundes el curriculum de cursos breves y 
poco recientes. Esto puede ayudar al seleccionador a 
despistarse de la información que realmente te interesa 
resaltar. 

 
IDIOMAS.  

Lo que importa son los idiomas que conoces y en que 
grado los dominas, bajo, medio, o alto; si solamente los 
traduces, los hablas o puedes escribirlos.  
 
Con respecto al grado de dominio, sé realista, no 
reflejes ni más ni menos que la realidad. ¡Pueden 
ponerse a hablarte en alemán en mitad de la entrevista!.  

 
PUBLICACIONES Y OTRAS ACTIVIDADES 
PROFESIONALES.  

Se deben seguir las mismas reglas que para la 
experiencia profesional.  
 

 
OTROS DATOS DE INTERÉS.  

Este apartado es opcional. En él puedes incluir datos 
interesantes de destacar, pero difícilmente encuadrables 
en los apartados anteriores, tales como:  

Movilidad geográfica y laboral: en caso de aceptar el 
desplazarte temporalmente o ubicarte en zonas 
geográficas diferentes. 

Carnet de Conducir: No olvides indicar la categoría. 



Posesión de vehículo propio, etc. 

 
CONSEJO: Hasta hace tiempo, era habitual contemplar 
un apartado último de Hobbies o aficiones; sin duda 
influencia de los países anglosajones. Actualmente esto 
ha caído en desuso, considerándose incluso infantil. 
Este dato constituye mas una pregunta típica de la 
entrevista personal, que un dato a incluir en el 
currículum.  

 


