
 

 
 

• CV completamente en inglés, revisando que no haya ninguna palabra en español. 

• Si se utilizan plantillas de CV, revisad que se hayan eliminado todos los „Replace for “. 

• Debe estar indicado la posición a la que se desea aplicar, y deben aparecer también las 

tareas que pueden/desean realizar. 

• Revisar que conceptos como IES, colegio, educación secundaria no aparezcan en escritos 

en español, y en su lugar estén sus equivalentes. Por ejemplo: High School, Vocational 

training, University... 

• Apartado educación: debe aparecer además del tipo de Institución, el departamento 

(Administration, IT & Technology, Commerce...), y/o título (Degree in...) y las asignaturas 

principales de la especialidad. 

• Especial atención a la gramática y ortografía. Revisad en varias ocasiones los posibles 

errores gramaticales y ortográficos. 

• Si tenéis experiencia, detallar el nombre de la empresa, periodo de tiempo y también lista 

de tareas realizadas. En caso de que no haya experiencia, se puede eliminar este 

apartado, pero en ningún caso que aparezca escrito "no tengo experiencia". 

• Nivel de Inglés: debe aparecer idealmente con el equivalente oficial (A1, A2, B1, B2, C1...), 

además de la descripción (básico, intermedio o alto), sin mentiras, porque el nivel real será 

comprobado en la entrevista. 

• Que la dirección email que esté registrada en el CV sea profesional, preferentemente 

basado en el nombre y apellido de los participantes. 

• Los programas informáticos deberían aparecer en todos los CV. 

• IT: especial atención a los lenguajes de programación, aplicaciones, procesadores de 

texto... y el nivel de cada uno de ellos. 

• Administración: si se tienen conocimientos adicionales en programas de contabilidad, 

RRHH, organización (ContaPlus, SAP, nominas...) 

• En general para todos de los sectores: deben aparecer los conocimientos de informática, 

con especial atención a los procesadores de texto (Excel, Word, PowerPoint, internet...) y el 

nivel de conocimiento de estos. 

• Última revisión para comprobar que el formato, espacios, letras utilizadas sea homogéneo. 

 


