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RESUME AND INTERVIEW TIPS FOR
SPAIN AND LATIN AMERICA




Workshop Overview

» Introduction -
» Building Cultural Awareness
» Spain and Latin America — Chile and Colombia
» Differences in professional and academic conduct
» Resume samples

» Activity 1 - fill out your resume in Spanish — handout 1

» Sample Resumes: Ruben, Natalia, Maria, and Ricardo



Intfroduction

» Preparing for your year abroad and your career
» Creating a solid English resume (Elizabeth Glass — workshop and PPT on GW)
» Building on top of that with a regionally focused resume

» Fall 2014 cohort: Mason secured his infernship because he impressed the partners and
internship provider with his two versions and a clean cover letter in language



Building cultural awareness

1. What do you need to pay attention to when you apply for work in
another country¢

» Some general rules apply everywhere

» Pay attention to details to what is different — resume format, dress codes, time
conventions,

2. How can you prepare to be a thoughtful and culturally aware student
and professional when you go abroad?

» Research your destination

» Workshops

» Get engaged in different clubs and events on campus and meet international
students from across the world

» Expand your network and learn from other students
» Travel and explore

» YouTube videos



Major differences from the
US and some of your
destinations

» You may be asked different things than you are accustomed to, in @
professional context but also in a more personal conversation —
don’t be shocked, it is quite common in some destinations

» Here are some topics — can you guess what countries would ask
these questions or expect these behaviors?



Some examples

» “How much money to do you make each monthe”
» China

» Asking for religious views, birth dates, marital status on your resume
» Europe: Germany, France and Spain

» Professional photo on resume
» A Mustin Asia
» Very common in Europe, depends on industry

» Must shake hands with every person in the room when you enter.
» Europe: France and Germany in particular

» One kiss upon greeting also in professional confext, certainly in personal
meetings

» Chile and Argentina



Sample Resumes

» Maria Francisca Marfinez Gonzalez

» Civil Engineering - Gradutate student from University of Alicante
» Ricardo Javier Fernandez Corugedo Martinez

» International Student from University of Alicante
» Natalia AlImonacid Gutierrez

» TESL — undergraduate student from the University of Concepcion
» Ruben Dario Ricardo

» Student Affairs - Graduate international student at NAU, background in
veterinary sciences in Colombia



Curmiculumn Vitae

Informacion Personal
Mombre y Apellido

Cireccicn
Telgfono
E-mail
Macicnabidsd

Fecha de nacimicnto

Formacion

Fecha

Experiencia Profesional

Fecha

Principales actividades

Fecha

Principales Actividades

Nombre de la empresa

Fecha
Acividad

Juan Diez del Corral Fernandez

Juan Diez del Corral Fernandez

Calle Escuttor Pedro Mena, n°13 , 23700 Linares, Jaén
+34 953 695443

Jdiezdelcor sl fi@gmail.com

Movil: +34 663482591

Espafiols

26101993

Graduado en & | E 5 Huarte de San Juan, Linares (Jaén), con Matricula d= Honor
21

Reslizando aciuaimente el 4° curso de Ingenieria Civil en la Universidad de Jagn, Linarss
Previsto finglizar el grado en Sepliembre 2015,

Sepliembre 2011 - achual,

Realizacion de una beca de movilidad intermacional concedida por |a universidad de Jaén para
eshudiar un semestre del 3° curso en Northern Arizona Universily, Flagstal, Arizaona (EEJU.)

2013-2014

Enero-Junio 2014

Contratado en practicss en |a empresa Natural Channel Design, Inc. d2 Flagsta Arizona, (EE.UL)
Dwrante cugtro meses, tante en fareas de oficing como de campo.

Apoyo al equipo principal en la toma de muestras durants las sslidas al campo, visites de los lugares de
construccion, colaboracion 2n la ejecucion de planos de los diferentes proyectos vigentes asi como los
planos as built

Nafural Channel Desian Inc.
Mayo 2012

Curso de materiales de construccion y estabilizacion de sueks
Curso de ransportes

Universidad de Jagn

Julio-Agosto 2011
Trzbaio en LTC (Language Teaching Centers) Easthoumne, UK. (Mo relacicnado con mi aciividad)

Cumiculum \itae

Otros conocimientos

Idiomas

Fecha

Juan Diez del Comral Fernandez

Habilidades en AutoCADE y Teramodel®
Cerfificated of Advance in English [CAE) expedido por Cambridge Uniiversity, rivel C1 [CEFR)
M2
(Otros titulos acreditativos de! conocimiento de inglés como son:
Firet Carficatzd in English (FCE) Cambridge Urivessity, nivel B2
Nivel Avanzada B2 d la Escusla Oficial de ldomas

Fecha 2010
Fecha 2011

TOELF iBT® examen con nota de 87 Fecha 2113

Camet de conducir
Junio 2011




Diego Alonso Espaia

Ploza del Conde de Toreno, 2, 2°0 Madiid, Modrid 28015
Telélono: 881943018 Comeo ehectronico: endermerodiego@gmolicom

[
Joven, cuoso, aclivo y con inicialiva. En conlnuad lormadidn.

Experiencio de trabajo en equipo y como lormade.

Pasidn por deportes de olto montona, los oc fividades sodiales v estor siempee A dia de la tecndogio.
Achalmente cusando: Community Manager, Dreccidn y gestion de equipos, cursos de
espedializacidn en enlermedo, Inglés avanzado y Froncds bdsico,

Experencia

Hospital Universitario Infanta Cristina Julic 2010 - Abril 2012

Servicio de Consullas Externds y Extracciones. Funciones: recogdo de muesiras pedidiicss y de
odultos, redizacion de pruebds espedioles y maneio de oporatos de ayuda ol dingnosico,
Fermacidn de pensonal en pracicos,

Hospital Universitanio de La Princesa Julio 2010 - Diciembre 2011
Servicios EBpecides y de Hospitalizacion: Urgendias, Medicing Interna, Neumologio y Troumatologia.
Farmocian de personal en prachicos.

Grondes Almocenas fnac Espafa Julic 20086 - Enaro 2009
Dependienle de cord al publico en loseccidn de Micrainlormd Bca. Fundiones: inventanio de stock,
reposicidn d& produclos con pedidos propios, venla y asescramientd drécto con & clients.

Estudios

Cursos de espacilizacion en Enfermeria Junio 2010 - Actualidad
Achsalmente 4.011 6 horos de lormaaidn, Ver anexo adunto de curses

Diplomado Universitario en Enfermeria Septiembre 2007 - Junio 2010
Btudics reakzados en la Escudia Universitana San Juan d& Dios, impantidos por la Universidad Ponliicia
de Comillas y comualidades per la Univesidad Complutense de Madrid.

Tacnico Superior de Laboratorio de Diagndstico Clinico Septiembre 2004 - Junio 2006
Formacidn prolesional de grodo superirimpariido en el 1ES Benjamin RUA, Mdstales,

Ofros conocimientos

Inglés nivel B2,

Amplics conocimientos sobre:
- Sistemas Operalives: Mac OS X desde lavesion 104, Linux, Windows én 10das sus versiones.
- Dlimdtica: Work “0%, Microsolt Ollice, OpenDllice.
- Programas prolesiondes: Adobe Photoshop C35. Aperture 3, find Qut X, paquete de
enkelenimientoilile 11, Conodmiento bddco de Loge o,

Carnel de conducer Bl con vehitudo propio: coche y molodicleta. Pasiblidad de desplozamiento,




Curriculum Vitae

MANUEL DAVID VICENT GIMENEZ

C/Sarra de Mariola, n” 13, 03560 - El Campells, Alicants Fepafia
Fecha de nacimuento: 15 d2 mayo de 1939, Alicante Nacionalidad Espatiola.

Contacto: 650113163, 965631132, mmlman;eld:ﬂgm

Parmusoz de mcndmci:'ln B, Al A2 v A Vehiculo propio.

Formacian
Academica

Informatica

Crado en Ingenieria Informética mtensificacién en Ingenieria dal Software — (Universidad de
Alicante) — Dezarrollando &) Proyecto de fin de carrera.

Barchillerato d= dobla via de ciencias (2007) (LE 2 Clot de L'Tlot).

E.% .0 v Primaria (2003) (Salesianos).

- Siztemaz Operatives 2 nivel wuario svanzado v administrador (Windows 98, e, NT,
2000, P, Vista, 7, 8, 8.1, Lomix a mivel usuario avanzo v administrador de sistemaas
Tumior, Mae OF X comeo usuario avanzado v maxmme nival Premmm Rezellar de ASTO.

Lenguajes de programacion: Java, J2EE, J3F, IsaSeript, [Query, PHP, HTML, C53,
ML, JROM, Cs, NET, C/C+, Buby, Go, Secala, Vala, Programacién Android
(acreditzcicn de Miriadax) v en continua ampliacidn de conocimiantos por el interéds an
12 materia

Patrones e Ingenieria del zoftware: Codificacion limpia v documentada, utilizacidn de
laz momenclaturas habiuales sezin 2l lensnaje, como CamelCaze u otraz Uso de
patronzs GEASP v GOF, DAD y modals MVC, uso de patrones de neabilidad y de
intarfaz tanto web como movil o eseritorio.

Servidores: Apache, Tomeat GlaszFizh, Apachs ODE, Active MQ, 20L Server, LAMP
y XAMPP.

Oiraz tecnologiaz ¥/o arguitecturas orientadas a servicios o herramientas de
medelade: Ajax, REST, SOAP, BPFEL, WEDL, ESB (MMuls ESE), Hibarnate.

Frameworks: Sprmg, Codelgniter, Vi, Grocery CEUD, Flay, Bootstrap, Phone(Gap,
Simatra, RubyOnRails, Moustache Maven (como herramienta para lz construccicn de
provectos).

IDE*s: Eclipsa, NetBeans, Visual Studio, SublimeTaxt, Intalh], Bubyhine, PHP Storm,
MySQL Worddbanch

Bases de Datos: MRQL, Oracle BQL v drversoz SGED. Diafio v gastion de las

TRISIES.

Trabajo en eguipo ¥ uzo de herramientaz de control de versiones: Git, SV o
Mercurml (repostorios de GitHub, Bitbucket) v deploy an Heroku

Metodologiaz y planifi : Desammollo Azile de provectos, SCEUM, 3P, FP v
drversaz filosefizs de dezarrolle aglldeprm‘ectusmequ.l.pn madiantz Kanban ebstcmas
de usuario. Conccimisntos en gestion ¥ planificacicn da provectes con Microsoft Project.
Uzo de heramientzs onlme da gestidn de proyectos como assembla frello, wso de
hemramuentas de mockups ¥ woeffames como balsamug o pencil ¥ dizefio de
espeeificaciones v UML con Microseft Visio.

Idiomas

Experiencia

Laboral

Oiros datos de
interés

Testing: nit, DB Unit Thister, Salenmm Hodson Loopl ], Black White Box Tastine
Virtualzacion: VA[Ware v VrtmBex
Paguete ILife v cursos de formzcion sobre productos Apple.

Conocimiente sobre hardware v wdeocomsoles, o meparacicn de estas v eguipos
mformaticos.

Competmisnfos sobre muevas tecmologizs v ogadest:. Ampliomds comstamfements bz
formzcion, por cunosidad v entusiasmo sobre el tema.

Confizuracion de equipos v redes.

Cursos de Freshand y amimacsim Flach del TVAT

el elemental de mmzgen v somdo, con photoshop v progranas de edicion de andio.
- Competmientos bazicos dz entomos ERP v SAP.

Inslés (nivel madio, acreditacion del Bl) - Ozl v escrito.
Valenoizne-Catzbn (nivel abo matiee) - Orzl v escrito.

Software Engineer Junior/Developer Junior - GFI (Saptiembre 2014-Actuabments).

- Desarrollo y consultoria 504 (W5, BPEL, OSE...). Programaricn JEE.
Empleado de banea en sucurszl BEVA - Puesto de ez (Tumo-Fubo 2014).
Programador Web ¥ Java en Ediciones Web 5L (Octobre 201 3-Febrero 2014).

- Dezvollands la web de veebiotomotor an un etorne Livnex con eclipze, medimes &l wso
de Maven, Spring Framswork, JSP, Jova, HTML, Servists. Encarsado de la programacion 3
&l despliegus del provecio.

Empleado de banca en sucursz]l BBV A - Puesto de ez (Tolo-Azosto 20130
Programador y dizefiador web en practicas en PlanstaHuerio. 22 (Febrero 2013-Abnl 2013,

- Programador wek en practicas desavollands modulos de la web ds planetabusrto en
PHP, JavaSeript, JOusry, HIML y C55. Tarto backend come fromtend
Promotor Apple en hMediz hMarkt Abeante (Saptiembre 2012).

Promotor Apple en Mediz Markt Abeante (Jumo 2012).

Técnico hardware ¥ software de MNosolocartuchos (Febraro-Ilzvo 2012).

Promotor Apple en hMediz Markt Aheants (Febrero 2012).

Promotor Apple en Mediz Markt Abcante (Canpata diciembre-enero 2011-2012).

Dizefio web medisnte CAIS Wordpres: para dos websz.

Promotor de Lexmark en Mediz Markt Abcante (Canpariz de mayo 20110

Promotor de Lexmark en hediz Markt Ahcants (Canpatz de marzo-zhbnl 20110
Promotor de nuevas teenologiaz (Campasia de navidad 2010-2011).

Asesor ¥ vendedor de informatica =n Medz MNarkt Nuswa Condomma (Maye-Octubee
2010).

Mozo de almacén, carpa'descargz. en Chanitz 5 A trabajande en equipo en el proceso de
amvasado de frota, como trabajo de verano (Tulio-Septizmbra 2007).

Persona nuy dmannca con perfil proactnve ¥ cunoso por naturaleza. Muochas zanes de estar
an constamte formaciin de mimvas tecnologizs v msterizs. Tenso gren afin de superacion
ambicidn ¥ ganes de mn constante crecimiento parsomal v laboral Gusto por el trzbejo &
equipo ¥ alma lider 2 Iz horz de exponsr dea: vabrande bz exposicion de Jos demcds v
sarando conclesionas dz |2 puesta on comim Soy rescletnio ¥ trabago bisn ain con presidn
puesto goe tenso un caracter nony apacible ¥ un muy buen sentido dal huomor.
\hisinopmw:aniducnnxmin:msﬂehmaﬁdmmdjfamm Patmador
esporadico ¥ amante de b natmrzless v los viajes. Sov uma persoma muy socizble, con gamas
de tener musvas experiencizs, aprendsr ¥ conocer gente nueta




Example — Chile —

ANTECEDENTES PERSONAIES

Nombre: Matalia Constanza Almonadd Gutisrrez.

Rut:

Fecha de Nacimiento: 30 de agosto de 1992

Edad: 2

Estado Civil: Soltera.

Nadonalidad: Chilena.

Direcdon: Jaime Repulle 3322 Huertos
Familiares

Ciundad: Talcahuano.

Teléfono: 76167299

Mail : nalmonacid@udec d

ANTECEDENTES ACADEMICOS

Ensefianza Superior: Cursando cuarto afioc de Pedagogia en
Inglés.
Universidad de Concepcidn.

Completa, 2007 - 2010
Colegio Inmaculada Concepcidn.

Completa

8§ Basico, 2006.

Colegio Inmaculada Concepcion.
12 a 7 Basico, 1999 — 2005.
Colegio Espiritu Santo.

CONOCIMIENTOS ANEXOS

Idiomas: Inglés
Nivel hablado: Medio avanzado
Mivel escrito: Medio avanzado
Nivel traduccén: Medio




SPANISH RESUME,
COVER LETTER ana
INTERVIEW



Maria Martinez Gonzdlez

¢ Elche, 11 03130 Alicante (Espafia)
[+34) BTO 00 23 45 (+34) 96 54198 10

T matiemrtineSB ey cdy
y 4
FORMACIGN ACADEMICA
Ingenieria Superor de Caminos, Canales y Puertos
BecanoEuropea  2014- 32015 Morthern Arizona University [Adzona, Estadas Unides)
Beca Eramsus 2013-2014  Vilnius Gedirninas Technical University (Vilnius, Lituania)

2011-2013 Universidad de Alicante [Alicante, Espafia)
EXPERIENCLA LABORAL

01/07/2007 - 31/12/2010 CLEDP, S.A. [Alicante y Roma)
lefe de Producciin |Construceidn)

» Datos personales oot e it e

Contral de calidad, medio ambiente v seguridad y salud,

= Formacion académica DYOT/2006 - 300S2006  PRONNTEC, S {Alcanse)

Farmaciin prictica como Téeniod en obra

Control de obra.
Contral de material utilizade.

= Experiencia laboral

2011, Curss “Elaberacidn de presupuestos ¥ seguimiento de obras mediante el programa informétics Arquimedes” (40 haras). kmpartide

= Formacidon complementaria o s e e

2000, Curss de *Farmaciin inicial en prevencidn de Riesgas Laborales” (B horas). Impartido por La Fundacidn Labaral de la Construceion
|Alicante).

= Habilidades y competencias

Trabajo en equipe, proactiva y responsable.
Capacidad de improvisacién y toma de decisiones.

| | | d io m G S Capacidades de comunicadian.

IDIOMAS INFORMATICA OTROS DATOS
[ 5+ Lengua materna Castellanc Outlock, Word, Exeel y PawerPaint. Dispanibilidad para visjar.
n O rl I I G I C G Microsaft Project. Permise de conducir B

05/2014  Inghés. Certificado TOEFL iBT: 80. AustoCad. Cache prapia.
Universidad de Vilnius [Lituanial. Prestn y Arguimedes.

= Ofros datos

= Referencias

Pilar Lapez Grao. CLEOP, 5.4, Jefe de Obra. 610 48 68 57. gilarlopesBrabon sx
Sergio Valers. PROINTEC, 5.4 Jefe de Obra. 612 45 67 32, gargiovaleraiuabon =




DATOS
PERSONALES

¢f Eiche, 11 - 03130 Alicante (Espafia)
(+34) 67990 2345 (+34) 96 541 98 10
marangrtines@ngu ety

Fecha nacimients 02,/02/1990

FORMACION ACADEMICA

Maria Martinez Gonzalez

¢/ Elche, 11 - 03130 Alicante (Espafia)
(+34) 67990 23 45 (+34) 9654198 10
mariamartinez@nau.edu

Fecha nacimiento 02/02/1990

Foto

Nombre y apellidos
Direccion

Teléfono (Movil vy fijo)

Email

Fecha nacimiento
Nacionalidad, estado civil, ...

Ingenieria Superior de Caminos, Canales y Puertos

Beca no Europea 2014- 2015 Marthern Arizona University (Arzona, Estados Unides)

Beca Eramsus 2013- 2014 Vilnius Gediminas Technical University (Vilnius, Lituania)
20112013 Universidad de Alicarte |Alicsnte, Espafia)

EXPERIENCIA LABORAL

01,/07,/2007 - 31122010 CLEDP, S.A. |Alicante y Roma)
lJefe de Produccitn (Construcciéng

Cantrol de obra.

Comprobacidn de medicdones y contral de costes,

Control de calidad, medio ambiente y seguridad y salud.

03,107/ 2006 - 30,09 2006 FROINTEC, S.A. (Alicantz]
Formacidn prictica como Técnico en obra

Control de obra.
Control de material utilizade.

FORMACION COMPLEMENTARLA

2011, Curse “Elaboracion de presupuestos y seguimiento de obras mediante el programa informatice Arquimedes” (40 horas). impartido
por la Universidad de Alicante [Alicarte].

2008, Curss de “Formacién inidal en prevencidn de Riesgos Laborales” (B horas). Impartido por La Fundacién Laboral de la Construceidn
[Alicante).

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactiva y responsable.
Capacidad de improvisacion y toma de decisiones.
Capacidad de comunicacidn,

IDIOMAS INFORMATICA OTROS DATDS

Lengua materna Castellano Outlook, Word, Excel y PowerPaint. Disponibilidad para viajar.
Micrasoft Project. Permiso de conducir B.
05/2014  Inghés. Certificada TOEFL iBT: 80. AutoCad. Cache propis.
Universidad de Vilnius [Lituania). Presta y Arquimedes.

05/2013  Alemdn. Nivel Bisico 2. Escuela Oficial
de |diomas de Alicante.

REFERENCIAS

Pilar Ldper Grao. CLEOP, 5.4 Jefe de Obra. 610 48 68 57. gilyrlogesSvabgo o
Sergio Walero, PROINTEC, 5.4 Jefe de Obra. 612 45 67 32. sergiovaleroivabon e




Maria Martinez Gonzdlez
of Eiche, 11 - 03130 Alicarte (Espafia)

V &
[+34) 67900 2345 (+34) 96 541 98 10
marangrtines@ngu ety ] i
y 4
FORMACION ACADEMICA
Ingenieria Superdor de Caminas, Canales y Puertos
BecanoEuropea  2014- 2015 Marthern Arizona University |Arizana, Estades Unidos)

Beca Eramaus 2013 - 2014 Wilnius Gediminas Technical University (Vilniug, Lituania)
2011-2013 Universidad de Alicante |Alicante, Espafia)

EXPERIENCIA LABORAL

11/07,/2007 - 31/12{2010 CLEOP, S.A. (Alicante y Roma)
Iefe de Produccidn (Construccién)

FORMACION ACADEMICA I

{nmprobacitn de medidones y contral de costes.
lontrol de calidad, media ambiente y seguridad y salud,

Ingenieria Superior de Caminos, Canales y Puertos
Beca no Europea 2014 - 2015 Northern Arizona University (Arizona, Estados Unidos) macin sicticscomo Tk emotrs
Beca Eramsus 2013 -2014 Vilnius Gediminas Technical University (Vilnius, Lituania) tontrol dectes.
2011 -2013 Universidad de Alicante (Alicante, Espaia) o m——_—

13,/07,/2006 - 30,09,/2006 PROINTEC, S.A. (Alicantz]

TORMACISN COMPLEMENTARIA

2011. Curss “Elaboracion de presupuestas y seguimiento de sbras mediante o programa informatics Arquimedes” (40 haras). mpartida
por la Universidad de Alicante (Alicarite).

2008, Curss de “Formatidn inidial en prevencian de Riesgos Laborales” (B horas). Impartido per La Fundacidn Laboral de la Construceitn
(Alicante).

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

= Titulacion s
= Periodo de tiempo

= Centro de estudios T e o v e g

05/2014  Inghés. Certificada TOEFL iBT- 80. AutoCad. Coche prapis.
Universidad de Vilnius [Lituania). Presto y Arquimedes.

05/2013  Alemdn. Nivel Bisico 2. Escuela Oficial
de |diomas de Alicante.

REFERENCIAS

Pilar Lopez Grao. CLEOP, 5.4, Jefe de Obra. 510 48 68 57. gilarloges Svahag e
Sergio Valero. PROINTEC, 5.4 Jefe de Obra. 612 45 67 32. sergigvaleroivabon ex



EXPERIENCIA LABORAL SRR

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA LABORAL Becanofucpes  204-2015 ot Arivons Univerit (rcans, Esads uridee]
Beca Eramsus 2013-2014 Wilnius Gediminas Technical University (Vilniug, Lituania)

2011- 2013 Universidad de Alicarte |Alicsnte, Espafia)

EXPERIENCIA LABORAL

01/07/2007 - 31/12/2010 CLEOP, S.A. (Alicante y Roma) oy s won sa ey
Jefe de Produccion (Construccion) . '

Control de obra.

03,107/ 2006 - 30,09 2006 PROINTEC, S.A. (Alicantz]

Comprobacion de mediciones y control de costes. Formacida prctica com Tindos on obes

Control de calidad, medio ambiente y seguridad y salud. Cone e el e )

FORMACION COMPLEMENTARLA

2011. Curss “Elaboracion de presupuestas y seguimiento de sbras mediante o programa informatics Arquimedes” (40 haras). mpartida
por la Universidad de Alicante (Alicarite).

03/07/2006 - 30/09/2006 PROINTEC, S.A. (Alicante) N i ki mprevencii o g [sorles” 3 ores Impartdo porLa Runderkin sborl e s Comstrmah

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

Formacion practica como Técnico en obra

Trabajo en equips, proactiva ¥ responsable.
Capacidad de improvisacian y torna de decigones.

Control de obra. Capacidad de comunicaciin
Control de material utilizado. iDioMAS INFORMATICA OTROS DATOS
Lengua materna Castellana Outleak, Ward, Excel y PowerPaint. Dispanibilidad para visjar.

Microsoft Project. Permiso de conducir B
05/2014  Inghés. Certificada TOEFL iBT- 80, AustoCad. Coche propin.

= Nombre de la compania SIRIEIEE e
= Posicion T

= Duracion

= Trabajo realizado

REFERENCIAS

Pilar Lopez Grao. CLEOP, 5.4, Jefe de Obra. 510 48 68 57. gilarloges Svahag e
Sergio Valero. PROINTEC, 5.4 Jefe de Obra. 612 45 67 32. sergigvaleroivabon ex




Maria Martinez Gonzdlez

FORMACION =

Fecha nacimients 02/02/1990

COMPLEMENTARIA

Becano Europea  2014- 2015 Narthern Arizana University |Arizona, Estados Unides)
Beca Eramaus 2013 - 2014 Wilnius Gediminas Technical University (Vilniug, Lituania)
2011-2013 Universidad de Alicante |Alicante, Espafia)

FORMACION COMPLEMENTARIA

2011.

2009.

Curso “Elaboracion de presupuestos y seguimiento de obras mediante el programa informatico Arquimedes” (40 horas). Impartido
por la Universidad de Alicante (Alicante).

Curso de “Formacion inicial en prevencion de Riesgos Laborales” (8 horas). Impartido por La Fundacién Laboral de la Construccién
(Alicante).

FORMACION COMPLEMENTARLA

2011. Curss “Elaboracion de presupuestas y seguimiento de sbras mediante o programa informatics Arquimedes” (40 haras). mpartida
por la Universidad de Alicante (Alicarite).

2008, Curss de “Formacién inidal en prevencidn de Riesgos Laborales” (B horas). Impartido por La Fundacién Laboral de la Construceidn
[Alicante).

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

= ANO o e
Capacidad de comunicacidn,
= Nombre del curso . R
o Z Lengua raterna Castellano Outloak, Word, Excel y PawerPaint. Dispanibilidad para viajar.
- D U rO C | O n d e | C U rS O ( h O rO S ) 05/2014  Inghés. Certificada TOEFL iBT: 80, | remol Project :;:i:"d!_“'"ﬂ"dr >
Universidad de Vilnius [Lim-.iar_ ';.:o;‘:;qu[mg_ e
|

LUgGr del CUrSO 05/2013  Alemdn. Nivel Bisico 2. Escuela Oficial

de |diomas de Alicante.

REFERENCIAS
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HABILIDADES Y
COMPETENCIAS

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactiva y responsable.

Capacidad de improvisacion y toma de decisiones.

Capacidad de comunicacion.

= Habilidades personales

Maria Martinez Gonzdlez

¢/ Elche, 11 - 03130 Alicarite (Espafia)
(+34) 67990 23 45 (+34) 96 541 98 10

marangrtines@ngu ety
Fecha nacimiento 02/02/1990

FORMACION ACADEMICA
Ingenieria Superdor de Caminas, Canales y Puertos
BecanoEuropea  2014- 2015 Marthern Arizona University |Arizana, Estades Unidos)

Beca Eramaus 2013 - 2014 Wilnius Gediminas Technical University (Vilniug, Lituania)
2011-2013 Universidad de Alicante |Alicante, Espafia)

EXPERIENCIA LABORAL

01/07,/2007 - 31/12/2010 CLEOP, S (Alicante y Roma)
lefe de Produccién |Construceién)

Control de abra.

Comprobacidn de medidones y contral de costes.

Control de calidad, media ambiente y seguridad y salud,

03,107/ 2006 - 30,09 2006 PROINTEC, S.A. (Alicantz]
Formacidin prictica como Técnico en obra

Control de obra.
Control de material utilizade.

FORMACION COMPLEMENTARLA

2011. Curss “Elaboracion de presupuestas y seguimiento de sbras mediante o programa informatics Arquimedes” (40 haras). mpartida

por la Universidad de Alicante (Alicante].

200%. Curso de “Formacidn inidal en prevencidn de Riesgos Laborales”™ (B horas). Impartido por La Fundacidn Laboral de la Construcritin

[Alicante).

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactiva y responsable.
Capacidad de improvisacitn y toma de dedisiones.
Capacidad de comunicacian,

IDIOMAS INFORMATICA

Lengua rmaterna Castellane Outlook, Word, Excel y PowerPaint.
Wicrasatt Projecs.
05/2014  Inghés. Certificada TOEFL iBT- 80, AutoCad.
Universidad de Vilnius [Lituania). Preste y Arquimedes.
05/2013  Alemdn, Nivel Bisico 2. Escuela Oficial
e Idiomas de Alicante.

REFERENCIAS

Pilar Lopez Grao. CLEOP, 5.4, Jefe de Obra. 510 48 68 57. gilarloges Svahag e
Sergio Valero. PROINTEC, 5.4 Jefe de Obra. 612 45 67 32. sergigvaleroivabon ex

OTROS DATDS

Dispanibilidad para visjar.
Permiss de eandueir B
Coche propin.




Maria Martiner Gonzdlez
¢f Blche, 11 - 03130 Alicartte (Espafia)
) (+34) 67990 2345 |+34) 96 54198 10
marangrtines@ngu ety
Y 4 Fecha nacimients 02,02/1990
Ingenieria Superior de Caminos, Canales y Puertos
BecanoEuropea  2014— 2015  Morthern Arizona University |Azana, Estados Unidos)
Beca Eramsus 2013- 2014 Wilnius Gediminas Technical University (Wilnius, Lituania)
2011- 2013 Universidad de Alicante |Alicante, Espafia)

EXPERIENCIA LABORAL

IDIOMAS INFORMATICA OTROS DATOS

FORMACION ACADEMICA

Lengua materna Castellano Outlook, Word, Excel y PowerPoint. Disponibilidad para viajar.

Microsoft Project. Permiso de conducir B.
05/2014  Inglés. Certificado TOEFL iBT: 80. AutoCad. Coche propio.

Universidad de Vilnius (Lituania). Presto y Arquimedes.

05/2013 Aleman. Nivel Basico 2. Escuela Oficial
de Idiomas de Alicante.

programa informatics Arquimedes” (40 horas). mpartide

{. Impartide por La Fundacién Laboral de la Constructién

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

= |diomas = Programas s
= Titulo y afio informaticos

Capacidad de comunicacidn.

IDIOMAS OTROS DATDS

Lengua materna Castellane Disparibilidad para viajar.
Permiss de candueir B.
05/2014  Inghés. Certificada TOEFL iET: 80, Cache propia.
Universidad de Vilnius [Lituania).

05/2013  Alemdn. Nivel Bisico 2. Escuela Oficial
de |diomas de Alicante.

REFERENCIAS

Pilar Lopez Grao. CLEOP, 5.4, Jefe de Obra. 510 48 68 57. gilarloges Svahag e
Sergio Valero. PROINTEC, 5.4 Jefe de Obra. 612 45 67 32. sergigvaleroivabon ex




Maria Martinez Gonzdlez

¢f Eiche, 11 - 03130 Alicante (Espafia)
(+34) 67990 2345 (+34) 96 541 98 10
marangrtines@ngu ety

Fecha nacimiento 02/02/1990

REFERENCIAS S

Becano Europea  2014- 2015 Narthern Arizana University |Arizona, Estados Unides)
Beca Eramaus 2013 - 2014 Wilnius Gediminas Technical University (Vilniug, Lituania)
2011-2013 Universidad de Alicante |Alicante, Espafia)

EXPERIENCIA LABORAL

REFERENCIAS

01/07/2007 - 31/12{2010 CLEOP, S.A. (Alicante y Roma)
Jefe de Produccitn (Construccién)

Contral de ahea.

Cc-mp‘:lm:ién de ﬁ!‘l‘.iﬂﬁt:y contral de costes,

Pilar Lopez Grao. CLEOP, S.A. Jefe de Obra. 610 48 68 57. pilarlopez@yahoo.es Control d caldad, media ambiente y seguridad y salud.
Sergio Valero. PROINTEC, S.A. Jefe de Obra. 612 45 67 32. sergiovalero@vyahoo.es CB/U/2006- 30052005 PRGHITEC, 2.4 (Alcaai)

Formacidn prictica coma Téonico en obra
Control de obra.
Control de material utilizado.

FORMACION COMPLEMENTARLA

N O m b r'e 2011. Curse “Elaboracion de presupusitos v seguimients de obrs mediante &l programa informétics Arquimedes” (40 horas). impartide
par la Universidad de Aicante [Alicante].

2008, Curss de “Formacién inidal en prevencidn de Riesgos Laborales” (B horas). Impartido por La Fundacién Laboral de la Construceidn
[Alicante).

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

» Empresa
= Posicidn Copaidnd o mtescins s e dcsions.

Capacidad de comunicacidn.

. Teléfono IDHOMAS INFORMATICA OTROS DATDS

A Lengua materna Castellano Outlock, Werd, Excel y PawerPaint. Dispanibilidad para visjar.
| E r ' l | Wicrasatt Projecs. Permiss de eanducic B.
O I 05/2014  Inghés. Certificada TOEFL iBT- 80 AutoCad. Coche propio.

Universidad de Vilnius [Lituania). Presto y Arquimedes.

05/2013  Alemdn. Nivel Bisico 2. Escuela Oficial

de |diomas de Alicante.

REFERENCIAS

Pilar Lopez Grao. CLEOP, 5.4, Jefe de Obra. 510 48 68 57. gilarloges Svahag e
Sergio Valero. PROINTEC, 5.4 Jefe de Obra. 612 45 67 32. sergigvaleroivabon ex



CARTADE
PRESENTACION

Datos emisor
Datos receptor
Saludo
Intfroduccion
NUcleo
Conclusion
Despedida

Firma

Ignacio Llorens Espla

C/ Blasco Ibafiez, 3,22 B
03001 Alicante

Alicante, 09 de marzo de 2015

Dpto. RR.HH.
HATSON, S.A.

Avda. Almeria, 52, 12
03003 Alicante

Estimado Sr. Garcia,

Me dirijo a usted con el fin de expresarle mi alto interés en desempefiar la funcion de contable
anunciada en el diario "Informacién" del pasado 1 de febrero.

Una vez finalizados mis estudios de Administracion y Direccion de Empresa en la Universidad de
Alicante, busco mi primer empleo donde profundizar y aplicar de modo practico los conocimientos
adquiridos. Durante el Ultimo afio de mis estudios, realicé practicas de empresa en el Bco. Central de
Espafia durante ocho meses, donde recibi formacion sobre banca y bolsa.

Dada mi formacion en el drea contable, asi como la experiencia adquirida, considero que podria

encajar en el puesto ofrecido. Por todo ello, me agradaria mantener una entrevista con usted a su

mejor conveniencia y poderle ampliar personalmente la informacién que le remito. Para ello podra
localizarme en el numero de teléfono 678123456 o por correo electrénico

Ignaciollorens@gmail.com.

Esperando sus noticias, le agradezco su atencion y aprovecho la ocasion para saludarle atentamente.

Ignacio Llorens Espla




CARTA DE PRESENTACION

= SALUDO: A quién va dirigida la carta
- Estimado Sr./Sra. Martinez
= INTRODUCCION: El motivo de la carta

- Me es grato manifestarle mi alfo interes por el puesto de (nombre puesto) que ofrece
(hombre empresa) y que he tenido la oportunidad de conocer a través de su pagina
web.

- Le envio esta carta con la infencion de que me tengan en cuenta para futuros
procesos de seleccion en su empresa que he tenido la oportunidad de conocer en la
Feria de Turismo de Madrid.

= NUCLEO: Destacar los puntos fuertes

- En su anuncio hacen hincapié en los conocimientos de Java. Como podran ver en mi
curriculum vitae, he realizado un curso de programacion en este lenguagje, y lo he
puesto en practica en mi Ultima experiencia profesional.



CARTA DE PRESENTACION

= CONCLUSION: Expresar lo que quieres, entrevista personal ...

- Si lo considera oportuno, tendriac mucho gusto en proporcionarle mads detalles sobre
mi curriculum vitae durante una enfrevista con usted. Podra contactar conmigo en el
678 123 456 o por correo electronico mariagomez@gmail.com

- Por las razones citadas, desearia que tomaran en cuenta esta solicitud para participar
en las pruebas de seleccion en el puesto de Secretaria. La forma mas facil de
contactar conmigo es por teleéfono movil (678 123 456).

= DESPEDIDA: Formal, respetuosa y neutra

- Esperando sus noficias, le agradezco su afencion y aprovecho la ocasion para
saludarle atentamente.

- En espera de su respuestaq, le saludo atentamente.

= FIRMA: Nombre y apellidos



ENTREVISTA

VESTIMENTA: Formal
SALUDO: dar la mano
TIPOS:
- Personal
- Colectiva: una situacion a resolver (dindmica de grupo)
Informarte sobre la empresa y el puesto de frabajo ofertado.
Hacer alguna pregunta acerca de la empresa.
Otra informaciéon a considerar:
- Sé puntudl
- Lleva copias de tu curriculum

- Destacar tus puntos fuertes



ENTREVISTA. Ejemplos

sQué te parece la carrera que has estudiado? 3Por qué estudiaste esa carrera?
sQué asignaturas te gustaban mdas/menos y en cudles sacabas mejores/peores notase
sCudl fue la experiencia mas gratificante durante tu vida como estudiante?

sTuviste algun puesto representativo durante tu tiempo de estudiante (delegado de
Ccurso, miembro de una asociacion...)¢

sPiensas ampliar tus estudios de alguna manera?
sCudl de tus trabagjos previos te ha gustado mdas/menose sPor quée?
sCudles son las decisiones mas dificiles que has debido fomar?

sPor qué quieres frabajar aqui? sQue es lo que mads te atrae del puesto al que optas?



ACTIVIty 2 -



https://www.youtube.com/watch?v=yDdG0fjM44w

