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1. GUIA DEL PROFESOR

Este Plan de Trabajo se compone de 2 sesiones de clase de 45 minutos cada una. Se presentan un total
de 5 actividades pudiendo corregirse en gran grupo bajo la direccion del profesor o responsable.

Material necesario: anexos impresos, papel y boligrafo para cada estudiante (primera sesién); y
ordenador con acceso a Internet (segunda sesion).

Objetivos principales:

e Familiarizar a los estudiantes con el Curriculum Vitae como instrumento eficaz para potenciar la
empleabilidad de las personas: su funcion, propdsito, uso y contenido principal.

e Conocer la Iniciativa Europass como una plataforma web que se compone de un conjunto de
herramientas digitales para favorecer la empleabilidad de los ciudadanos, su movilidad
académica y/o laboral y la transparencia de sus cualificaciones.

e Aprender a elaborar un CV profesional en formato Europass y una carta de presentacion que lo
acompaine.

1.1. PRIMERA SESION

Esta sesion es una primera toma de contacto con el CV y no estd diseiiada para que los alumnos redacten
uno de forma auténoma.

PRIMERA ACTIVIDAD

Duracidn: 10 minutos

La sesidon comienza con preguntas abiertas para iniciar la conversacién en grupo.
e (Alguien sabe ya qué profesidn le gustaria ejercer en el futuro? ¢ Qué te gustaria ser?
e (Sabes qué es una autobiografia? ¢Sabes para qué sirve?

Tras debatir estas cuestiones, se pedira a cada alumno que responda por escrito a una de estas cuatro
preguntas:

1) ¢Tegustairal colegio? ¢Qué es lo que mas te gusta aprender? ¢ Cuales son tus asignaturas
favoritas? Enumera al menos dos.

2) ¢A qué excursiones organizadas por el colegio has ido? Y con tu familia, ¢realizas excursiones?
¢A doénde te gusta ir?

3) ¢éQué te gusta hacer fuera del colegio? ¢ Cudles son tus aficiones? éCon quién las disfrutas?

4) ¢Qué te gustaria ser dentro de 5 afios? éTienes ya alguna profesion que te guste?

Nota: Las preguntas pueden adaptarse, completarse y personalizarse como se desee.



https://europass.europa.eu/es

D SR | R womaon 1 | GuiA DEL PROFESOR

Y UNIVERSIDADES

SEGUNDA ACTIVIDAD

Duracion: 20 minutos

Es necesario revisar los criterios sobre el contenido de un buen CV. Para implicar activamente a los
alumnos, se les puede plantear las siguientes preguntas:

® :Sabes qué es un CV y para lo que sirve? ¢Alguien sabe cdmo se estructura un buen CV y qué
secciones y tipo de informacién debe contener?

CONTENIDO DE UN CV

1. Una foto «oficial» de buena calidad.

Los alumnos han de entender que esta foto NO debe ser un selfie, no debe estar ni muy cerca ni
muy lejos y no debe ser una foto de cuerpo entero.

2. Datos personales.

Los datos mas importantes son nombre y apellidos, fecha de nacimiento, direccion de correo
electrdnico y nimero de teléfono.

3. Educacion y experiencia formativa (cualificaciones).
4. Experiencia laboral y de voluntariado (si procede).

5. Competencias linglisticas y digitales.
Lo siguiente también puede figurar en un CV, pero no es obligatorio:

6. Aptitudes personales.

7. Informacién adicional (aficiones, intereses)
Seria una buena idea repasar juntos los contenidos anteriores de forma breve y clara. Se pueden anotar
algunos puntos en la pizarra para orientar a los alumnos.
A continuacion, cada alumno recibird una copia de los tres CV diferentes incluidos en el Anexo 1. Todos
ellos tienen errores y/u omisiones. Se pedird a los alumnos que los identifiquen.
El CV de Aitor Menta tiene los siguientes errores:

e Foto de perfil incorrecta

e Direccién de correo electrénico inapropiada.

e  Experiencia laboral incoherente

El CV de Elsa Capunta tiene la siguiente omisidn:

e No se recoge la seccion de “Educacién y experiencia formativa”

El CV de Sole Doli6 tiene la siguiente omision:

e Ausencia total de informacién personal

Nota: Cabe sefialar que la fotografia de Sole Dolié es la mejor para un CV.
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TERCERA ACTIVIDAD

Duracion: 10 + 5 minutos

Se agrupa a los alumnos por parejas y se les entregan las tarjetas del Anexo 2. Un juego de tarjetas para
cada pareja. Los alumnos deben emparejar las profesiones con sus competencias correspondientes.
Puede haber mas de una habilidad por profesion, por lo que conviene imprimir varias copias de las tarjetas

de competencias.
20 TARJETAS DE COMPETENCIAS

e  Caracter amable

e  Buena destreza manual

e  Orientacion al cliente

e Buena salud fisica

e  Conocimientos de primeros auxilios
e  Fiabilidad

e Buena capacidad de negociacién

e Facilidad de palabra

e Buena capacidad de comunicacién verbal
y escrita

e (Capacidad de persuasion

10 TARJETAS DE PROFESIONES

e Peluquero/a

e Sastre

e Profesor/a de guarderia
e Camarero/a

e Secretario/a

Capacidad para evaluar situaciones
Precision & exactitud

Creatividad

Aptitudes musicales

Buena tolerancia al estrés

Resiliencia

Tolerancia al trabajo mondtono

Alto grado de atencion

Alta capacidad de carga en el trabajo

Capacidad para tomar decisiones de
forma independiente

Mecdénico de coches
Director/a de marketing
Periodista

Socorrista

Abogado/a

Comprobad las respuestas con toda la clase a la vez. Los alumnos deben ser conscientes de las
competencias mas importantes para cada profesion. No hay respuestas perfectas, pero se pueden
corregir las coincidencias sin sentido (p. ej. habilidad musical y socorrista no van ligadas).

Nota: Tras el repaso, los ultimos 5 minutos se utilizardn para hacer balance de cdmo se lo han pasado los
alumnos y qué nuevos conocimientos y experiencias han adquirido.
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1.2. SEGUNDA SESION

Esta sesidn esta pensada para que los alumnos puedan familiarizarse con la elaboracién de un CV y una
carta de presentacion a través de su propia cuenta registrada en el Portal Europass.

No se espera que los alumnos creen una versién definitiva de su CV personal, es una primera toma de
contacto para saber como funciona la plataforma y acostumbrarse a ella.

CUARTA ACTIVIDAD

Duracion: 30 minutos

Se comenzard repasando todo lo aprendido en la sesion anterior y explicando a los estudiantes que hoy
van a elaborar un CV sencillo en formato Europass.

El profesor explicara brevemente qué es Europass y para lo que sirve. Se les puede mostrar este video
explicativo para que se hagan una idea de todo su potencial y para lo que se utiliza.

A continuacién, les propondrd la siguiente actividad (dependiendo del sector educativo o la familia
profesional, el profesor pensard en 5 empresas relevantes con posiciones de trabajo abiertas):

“La empresa ha ofertado 5 puestos de trabajo como para
recién graduados. Acabas de terminar tus estudios como y estds muy interesado
en postularte y consequir que te llamen para una entrevista de trabajo donde poder demostrar lo
capacitado que estds para desempeiiarlo.

Crea un CV donde pongas en relieve toda tu experiencia académica, profesional (prdcticas, voluntariado,
trabajo no remunerado..., si procede) y aquellas competencias personales y profesionales adquiridas a lo
largo de la vida.”

Mas informacion:

e Video en inglés sobre el editor de CV Europass

e Mas videos promocionales y tutoriales sobre el Portal Europass

Notas:

Si los estudiantes no tienen creado una cuenta Europass, se podra utilizar toda esta segunda sesidn para
ayudar a los estudiantes a registrarse en el Portal y para la creacién del CV. Es este caso, se podria utilizar
una tercera sesion para la elaboracidn de la carta de presentacién (actividad siguiente).

Cuando los estudiantes se abran una cuenta en Europass, antes de elaborar el CV tienen que construir su
Perfil (son dos herramientas digitales distintas). Después, rapidamente podran volcar toda la informacidn
contenida en su Perfil al editor de CV y personalizarlo con las opciones de formato que mas se adapten a
su gustos e intereses (plantillas, color, tamafio letra, inclusidon del LOGO Europass, etc.).



https://europass.europa.eu/es
http://www.sepie.es/iniciativas/europass/nuevo-portal.html
https://www.youtube.com/watch?v=jr-urryrk9c&t=1s
https://www.youtube.com/watch?v=jr-urryrk9c&t=1s
https://europass.europa.eu/es/create-europass-cv
https://audiovisual.ec.europa.eu/en/event/35059
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QUINTA ACTIVID

Duracidn: 15 minutos

El profesor explicard qué es una Carta de Presentacién o Carta de Motivacion y para qué se utiliza en la
busqueda de empleo. Se incidird en que Europass también nos puede ayudar a escribirla.

La carta de presentacién suele acompaiiar al curriculum vitae en una solicitud de trabajo. Para algunas
empresas y reclutadores, esta carta es incluso mas importante que el propio curriculum, ya que el
contenido es un reflejo de lo que se puede aportar a la empresa y de cémo se encajaria en ella.

El profesor dard pautas a los alumnos de como escribir una carta de presentacion y el contenido que ha
de tener. No es necesario incidir en el formato puesto que Europass se encargara de ello.

La carta de presentacion tiene que estar bien estructurada, y debe ser especifica a un puesto de trabajo
y a una empresa en particular. Tiene que reflejar que se tienen las cualidades y habilidades mas
importantes para realizar ese trabajo, y a la vez demostrar un gran interés y motivacion.

El profesor propondrd a los alumnos que elaboren una carta de presentacién sencilla en formato Europass
donde manifiesten su interés por trabajar en la empresa y que acomparie al CV realizado en la actividad
anterior.

Mas informacion:

e Consejos sobre como escribir una buena carta de presentacidn.

e Video en inglés sobre el editor de Cartas de Presentacién Europass

e Mas videos promocionales y tutoriales sobre el Portal Europass

Nota: El profesor debera proporcionar los datos de contacto de las empresas a las que se dirigiran los
alumnos que podran ser reales o ficticios.



https://europass.europa.eu/es/create-europass-cover-letter
https://audiovisual.ec.europa.eu/en/video/I-204554
https://audiovisual.ec.europa.eu/en/event/35059
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CURRICULUMS VITAE

europass
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Fecha de nacimiento: 12/02/1980 | Nacionalidad: Suiza | Género: Masculino

Direccién de correo electrénico: gatitomalito@gmail.com

Aitor Menta

o EDUCACION Y FORMACION

2006 - 2010 Madrid, Espafia
ESO IES Pablo Neruda

2010 - 2012 Madrid, Espafia
BACHILLERATO HUMANIDADES IES Salvador Dali

2012 -2017
LICENCIADO EN MEDICINA Universidad Complutense

o EXPERIENCIA LABORAL

05/03/2017 - 17/06/2023 Guarroman , Espafia
MEDIDOR DE PIES PIEZZERA

- Mantenimiento de los pies
- Relaciones con los responsables de la zona de los pies
- Formacién de un equipo para mejorar la movilidad de los pies (6 horas/dia) de lunes a miércoles

¢ COMPETENCIAS DE IDIOMAS

Lengua(s) materna(s): ALEMAN

Otro(s) idioma(s):

. . EXPRESION
COMPRENSION EXPRESION ORAL ESCRITA
Compr.e.nsmn Comprension Produccién oral Interaccion oral
auditiva lectora
INGLES C1 C1 C1 C1 C1
ESPANOL C1 C1 C1 C1 C1

Niveles: A1y A2 (usuario bdsico), BT y B2 (usuario independiente), C1y C2 (usuario competente)

o COMPETENCIAS DIGITALES

MS Office | microsoft
o PERMISO DE CONDUCCION

Permiso de conducciéon: B

o AFICIONES E INTERESES

Deporte

Natacion
Triatlon


mailto:gatitomalito@gmail.com

o COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y DE GESTION

Gestion de Proyectos

Soy capaz de establecer objetivos, desarrollar estrategias, coordinar el trabajo de equipo de manera eficiente,
identificar y resolver problemas.
También poseo habilidades en el seguimiento y la evaluacion del progreso del proyecto.

o COMPETENCIAS ORGANIZATIVAS

Buena comunicacion, Gestion del tiempo, Planificacion, Trabajo en equipo

e COMPETENCIAS INTERPERSONALES Y DE COMUNICACION

habilidades de escucha comprensiva, resolucion de problemas, la toma de decisiones




europass

Elsa Capunta

% Correo electrénico: elsacapuntas@gmail.com

Género: Femenino Fecha de nacimiento: 18/05/1990 Nacionalidad: Espafiola

N

SOBRE Mi

Periodista recién graduada, apasionada del periodismo digital, en busca de oportunidades y
desarrollo profesional.

Me considero una persona con una buena capacidad de observacién, y con una gran experiencia en
realizacién de entrevistas y delante de las camaras.

EXPERIENCIA LABORAL
[ 05/03/2014 - Actual ]  Periodista
El Diario

Poblacién: Madrid | Pais: Espafia

« Elaboracion, redaccién, edicién y gestién de contenidos digitales

« Difusién de los contenidos en las redes sociales del diario

* Mantenimiento del rendimiento de los contenidos atendiendo a la analitica web (Google
Analytics)

+ Creacion de reportajes mensuales sobre trafico web

[02/04/2008 - 2013 ] Redactor de contenidos para radio
La SER

« Asistente de los servicios informativos
+ Redaccion de boletines y reportajes
* Croénicas en directo

COMPETENCIAS DE IDIO-
MAS

Lengua(s) materna(s): espafiol

Otro(s) idioma(s):

inglés

COMPRENSION AUDITIVA C1 COMPRENSION LECTORA C1 EXPRESION ESCRITA C1
PRODUCCION ORAL C1 INTERACCION ORAL C1

francés
COMPRENSION AUDITIVA B2 COMPRENSION LECTORA B2 EXPRESION ESCRITA B2
PRODUCCION ORAL B2 INTERACCION ORAL B2

Niveles: A1y A2 (usuario bdsico), B1 y B2 (usuario independiente), C1y C2 (usuario competente)
COMPETENCIAS DIGITALES

Mis capacidades digitales
MS Office | microsoft | Gestione Email: GMail, Outlook, iCloud Mail, MailChimp

PERMISO DE CONDUCCION

Motos: Al
Coches: B

AFICIONES E INTERESES

Caminar al aire libre


mailto:elsacapuntas@gmail.com

Leer

Escuchar Musica

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Y DE GESTION

Gestion de proyectos

Me considero una persona con una gran planificacion y gestién estratégica, aprendizaje, enfoque
de calidad y me gusta trabajar en ambientes multiculturales

COMPETENCIAS ORGANIZA-
TIVAS

Resolucién de problemas, motivacién, toma de decisiones, flexibilidad y manejo de estrés
COMPETENCIAS INTERPER-

SONALES Y DE COMUNICA-
CION

Competencias digitales, inteligencia emocional, capacidad de analisis, pasion, entusiasmo y
minuciosidad.



Sole Dolié

EDUCACION Y FORMACION

ESO
IES Siglo XXI

Poblacién: Madrid | Pais: Espafia

Bachillerato Ciencias
IES Butarque

Poblacién: Madrid | Pais: Espafia

Grado en Ingenieria Informatica
Universidad Carlos 111

EXPERIENCIA LABORAL

INGENIERO DE SOFTWARE SENIOR

Poblacién: Madrid | Pais: Espafia

- Liderazgo en la transicién hacia la arquitectura de microservicios, facilitando el despliegue continuo y la
escalabilidad del sistema

- Colaboracién estrecha con el equipo de DevOps para automatizar procesos, lo que resulté en una reduccion del
tiempo de lanzamiento de nuevas caracteristicas de meses a semanas.

COMPETENCIAS DE IDIOMAS

Lengua(s) materna(s): Espafiol

Otro(s) idioma(s):

inglés Portugués

COMPRENSION AUDITIVA C1 COMPRENSION AUDITIVA C1

COMPRENSION LECTORA C1 EXPRESION ESCRITA C1 COMPRENSION LECTORA C1 EXPRESION ESCRITA C1
PRODUCCION ORAL C1 INTERACCION ORAL C1 PRODUCCION ORAL C1 INTERACCION ORAL C1

COMPETENCIAS DIGITALES

MS Office / microsoft / Entorno Java / Técnico en Ciberseguridad / GESTION DE BASES DE DATOS




PERMISO DE CONDUCCION

Permiso de conduccién:

AFICIONES E INTERESES

Musica Blues y Jazz

COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y DE GESTION

Direccién de Marketing y Gestion Comercial

COMPETENCIAS ORGANIZATIVAS

Capacidad de gestion Me considero una persona con alta capacidad de equilibrio emocional, con un
comportamiento integrado, buena gestion del tiempo, vocacion de servicio y amplia curiosidad por la realidad

COMPETENCIAS INTERPERSONALES Y DE COMUNICACION

El trabajo en equipo, la empatia, la flexibilidad, y el liderazgo
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TARJETAS DE COMPETENCIAS Y PROFESIONES
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