TIPOS DE TEXTOS.
INSTANCIA, SOLICITUD, CURRICULUM Y CARTA DE PRESENTACION (D)

@ 14. ;Como definirias un curriculum vitae?

@ 15. Observa las siguientes ofertas de trabajo. Lee el curticulum que te presentamos a continuacion y di a cudl de ellas

corresponde,
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CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

Nombre: Jaime Morales Sanz

Edad: 29 anos

Estado civil: soltero

Domicilio: ¢/ Albor, 127

Localidad: Céaceres

TeléfonoMax: 927 555 555

Correro electronico: jms @ cacerescaceres.es

FORMACION ACADEMICA

— Titulacién en Gestion Administrativa de Grado Medio.
- Nivel medio de Inglés.

- Conocimientos tedricos de Contabilidad,

- Conocimientos de Informética: Windows 95/98.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
- Practicas en Administracién de Fincas Gonmar (2° trimestre de 2003).
- Auxiliar de ventas en la empresa comercial Transinter {2004-2006).

/Currkulum vitae, procedente de la expresion latina curriculum vitae, etimoldgicamente significa ‘carrera de \
vida'. £n realidad, <e trata de un informe personal realizado para solicitar un empleo o puesto de trabajo.

La estructura de un curriculum consta de los siguientes apartados:
*Datos personales.
*Formacién académica.

!Experimda profesional. /




: e la estruc
B 16. Lee de nuevo el curriculum de la actividad 15 y di qué datos se incluyen en cada apartado d uctura,

. I Y
W 17. Lee Ia siguiente carta de presentacion y di a cual de las ofertas de trabajo presentadas en la actividad 15 corres.
ponde:

IRENE BLAZQUEZ VALDES ) e
C/ Universidad, 19, 3°C Ubeda, a 17 de enero de

Ubeda (Jaén)

Laboratorios FINEX
Poligono Industrial, s/n
Jaén

Muy Sres. mios:

El motivo de la presente carta es contestar a su oferta de trabajo de esteticista publicada en el dia-
rio El Sur el dia 14 de enero.

Por mi preparacién y experiencia, como se aprecia en mi curriculum, me considero capacitada
para optar a ese pueslo, por lo que quedo a su disposicion para concertar una entrevista o participar
en el correspondiente proceso de seleccion.

Adjunto curriculum vitae:

Alentamente, 'g ""Eg',

Irene Blazquez

La carta de presentacion se envia junto al curriculum para presentarse como el candidato idéneo y demos-
trar que se cumplen las condiciones exigidas para el puesto de trabajo ofrecido.

Debe ser breve —no mas de dos o tres parrafos— y presentada con redaccion y ortografia correctas.

W 18. Decidete por una de las siguientes ofertas de trabajo y elabora un curriculum que redna las condiciones exigi
das. Redacta también la correspondiente carta de presentacion,

| HW um» | ﬂESFONSABLE T

{
DE ESCUELA |
s INFANTIL 7’

|PROGRAMADORES| JEFES DE OBRA |  senecesmauncente |

\
' Se requiere
Se valorara Titulacion ok *
' experiencia en Pedagogia
! Experiencia probada
Interesados enviar
vitae

# 19. Imagina cual serd tu situacion en el ano 2017. Elabora un curriculum para solicitar un puesto de trabajo. Redac:
ta también una carta de presentacion



RECUERDA

Textos expositivos de caracter
practico

1. La instancia o solicitud

Es un escrito en el que se dirige una solicitud o peticion a una persona de rango
superior 0 a un organismo o entidad oficial,

Normas de redaccion || Estilo'y presentacién

* Nombre y apellidos: en * Uso de férmulas y frases

. mayusculas, preestablecidas.
* Encabezamiento: oF AR
XPOsiCion: se inicia con * Uso de gerundios y
= Da_tqs del EXPONE en mayUscula yla perifrasis verbales,
solicitante. palabra que en la linea * Uso de l2 3° persona

. Cuerpq 0 siguiente. gramatical.

contenido: * Se finaliza con la férmula: * Exposicion ordenada.
- Exposicion, Por lo que o por ello. * Claridad y brevedad.
- Peticion, ¢ Peticién: se inicia con la * Correccion ortogréfica,

* Final: férmula SOLICITA en * Margenes amplios (sobre
- Lugar. mayuscula. todo superior e izquierdo).
- Fecha y firma. * La fecha: con letras. * Espacio amplio entre los
~Be. * El pie: separado del parrafos

apartado anterior y sin * Folios escritos por una sola
margenes, con maydsculas cara.

2. Curriculum vitae (CV)

Es un informe personal que incluye, ademas de los datos personales del solicitan-
te, los estudios, los conocimientos y la experiencia que le puedan hacer merecedor
de un puesto de trabajo concreto.

* Datos personales:

- Nombre y DNI. * Nombre y apellidos:

- Edad o fecha de resaltados en negrita o en
nacimiento. mayuscula. * Expresion correcta y

- Estado cwil. « Direccion completa, incluide  ordenada.

3 m;‘r €6digo postal. * Claridad y precision.

- Correo electrdnico. :;ﬁ.;f":"r;?:: cso'zilui 4o * Correccion ortogrsfica.

* Formacion; e ' - Mg;genes amphos (sobre

- Académica: titulos 2 , todo, superior e izquierdo).

y estudios oficiales, * Indicar 1a duracion de los * Folios escritos por una sola

- Complementaria: cursosy ¢l lugar donde se

cara.

cursos, idiomas, han realizado. e
« Consignar los datos en orden * Prefeniblemente

<onocimientos de q shotatie

informatica, etc. Cronologico inverso.

* No debe ser muy extenso.

* Experiencia o Indicar las fechas y la
profesional: empresa o entidad en las
- Précticas realizadas,  que se han realizado.
= Trabajos realizados.

Datos del solicitante™

SOLICITA:

Loger Y R o i mi s
Firma

CARGO DEL DESTINATARIO O ENTIDAD
U ORGANISMO RECEPTOR™

T Elementos y orden de presentacién
de una instancia:

(1) Nombre y apellidos en mayuscula,
(2) Fecha expresada en letra.
(3) Pie: todo escrito en mayascula.

CURRICULUM VITAE

Datos personales
Nombre y apellidos ¥ DNI .......ovivessssrssressaassassas
Edad o fecha de nacimiento




