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DECLARAN
Que reunen las condiciones necesarias para celebrar el presente contrato de trabajo y por tanto
acuerdan formalizarlo con arreglo a las siguientes :

CLAUSULAS

Primera : La persona contratada prestara Sus Servicios Como (3)........ccccveeervveeeeiuereenunen incluido en
el grupo profesional/ categoria / Nivel (4).......ccoceeviveeiiiieeaiiiieens de acuerdo con el sistema de clasifi-
cacion profesional vigente en la empresa .
Segunda : La jornada de trabajo ordinaria sera de...........c..cccoe... horas (5)

Oal dia Oa la semana Oal mes Oal afio
Siendo la jornada a tiempo completo establecida en el convenio colectivo de aplicacion/o la jornada
ordinaria maxima legal de................horas................ (6), por lo que la prestacién de servicios en jor-
nada ordinaria, supondré un (7) de la jornada habitual a tiempo completo en la
empresa.
La prestacion de servicios se realizara en los meses de..........ccccceeevveeenns , en las semanas
(0 [T yenlosdiasde.......c.ocurennnn. arazon de........ccccceeeeeeeeeeeenennns horas al dia, distribui-

Tercera : La duracion del presente contrato se extendera desde............. hasta............. Se esta-
blece un periodo de prueba de (8)........cccevveeiiieiieiiiiiiiiieniens

Cuarta : El/la trabajador/a percibira una retribucién total de............... pesetas brutas

Sexta : El contrato de duracién determinada a tiempo completo se realizara para:
¢ La realizacion de obra 0 Servicio (12)........ccccceeiveeriieiieeiiiieiieeninenns , teniendo dicha obra auto
nomia y sustantividad propia dentro de la actividad de la empresa.

¢ Atender las exigencias circunstanciales del mercado, acumulacion de tareas o exceso de
pedidos, CoNSIStENtES EN......ccocvveeiiieeeiiieeiniee (13), aun tratandose de la actividad normal de
la empresa. En caso de que se concierte por un plazo inferior a la duraciéon maxima legal o
convencionalmente establecida, podra prorrogarse por una Unica vez, sin que la duracion
total del contrato pueda exceder de dicha duracion maxima.

¢ Sustituir al trabajador ..........cccoccveeiiiiieie (14), siendo la causa:
«»Sustituir a trabajadores con derecho a reserva del puesto de trabajo.
«»+Sustituir a trabajadores por maternidad, sin bonificacion de cuotas.
«»Sustituir trabajadores excedentes por cuidado de familiares, siendo el trabajador que
sustituye al excedente, perceptor durante mas de un afo, de prestaciones por desem-

pleo de nivel contributivo o asistencial (Disposicion adicional 142, del Real Decreto
Legislativo 1/95).
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Nota: puede distribuir gratuita y libremente este documento siempre que se mantenga la referen-
cia a www.legalsite.net. LagalSite.net no se hace responsable de la utilization que se haga de este
contrato asi como del contenido que se introduzca en el mismo.
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CURRICULUM VITAE

REGOLE FORMALI

Non esiste una maniera standard per scrivere un curriculum, anche se in qualsiasi caso
non deve superare le due pagine e va scritto in modo chiaro e conciso.

Il curriculum €& diviso generalmente in 6 settori principali:

R/
0‘0

R/
0‘0
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Datos personales.

Sotto questa voce vanno indicati, oltre al nome ed al cognome,

il luogo e la data di nascita, I'indirizzo del domicilio, il numero di telefono, lo stato
civile ed eventualmente il numero della carta d’'identita.

Formacién Académica.
Elencare gli studi indicando I'istituzione e I'anno in cui si & terminato il corso di
studi.

Experiencia Profesional.

Vanno elencate le esperienze professionali, indicando

I'impresa e I'anno di inizio e di termine dell’attivita svolta. E importante anche
riassumere brevemente le funzioni svolte all'interno dell'impresa.

Idiomas.
In questa sezione va indicata la conoscenza linguistica, chiarendo anche il livello
acquisito ed eventuali certificati che lo attestino.

Informéatica.
Elencare brevemente le conoscenze informatiche conosciute.

Otros datos de interés.

In questo settore si possono evidenziare gli interessi extra

professionali che potrebbero risultare interessanti per il selezionatore dell'impre-
sa, ad esempio I'essere membro di qualche associazione di volontariato o sportiva.



TIPI DI CV
Esistono fondamentalmente due modi di preparare un curriculum, anche se i dati con-
tenuti sono sempre gli stessi:

R

< Il CV cronologico:

permette di vedere la progressione degli studi e delle esperienze professionali nel
tempo. La descrizione puo partire dagli elementi piu lontani, come gli studi segui-
ti, per arrivare alle esperienze lavorative e viene spesso usata per sottolineare un

percorso di studio e lavoro molto coerente. Ma se I'obiettivo € quello di mettere in
risalto I'ultima esperienza che e stata fatta, si puo partire proprio da quella e
descrivere a ritroso il proprio percorso di lavoro e di studio ('esempio di CV che
proponiamo é di questo tipo).

Il CV tematico:

raggruppa le esperienze professionali in rubriche chiaramente definite. Questo
tipo di CV permette di non far rilevare eventuali periodi senza lavoro. Inoltre valo-
rizza le diverse competenze del candidato e le situazioni nelle quali sono state uti-
lizzate.

EJEMPLO DE CURRICULUM VITAE



4 LETTERA DI CANDIDATURA

REGOLE FORMALI

Occorre sempre accompagnare il curriculum con una lettera di presentazione che per-
metta di dare un’impronta piu personalizzata alla propria candidatura presso I'impresa.
E conveniente indirizzare la lettera ad una persona concreta. Nel caso in cui cid non sia
possibile, la lettera dev'essere indirizzata al direttore del personale (Director/a de
Recursos Humanos)

Con la lettera si puo rispondere ad un’offerta pubblicata sulla stampa oppure candidar-
si per lavorare in un'impresa che ha suscitato il nostro interesse.

¢ Lo stile dev’essere formale, anche se, nel caso di una candidatura spontanea,
vengono apprezzati toni un po’ piu diretti nei confronti del selezionatore, come
“creo que poseo el perfil indicado para cubrir la plaza ofrecida...” o “creo que mi for
macién pone de manifiesto que podria apostar a su empresa...”.

¢ Ricordarsi di inviare sempre gli originali, conservando pero una fotocopia.

¢ Utilizzare carta di buona qualita e non colorata.

Contenuto della lettera

Sia nel caso di una candidatura spontanea che di una risposta ad un annuncio pubbli-

cato sui giornali, il contenuto della lettera deve essere suddiviso in differenti paragrafi:

¢ Nella prima parte € importante presentarsi, spiegare come si &€ venuti a cono
scenza dell'impresa o0, nel caso in cui si risponda ad un annuncio, su che giorna

le o rivista é stato pubblicato, in che data (citare anche il referimento) e perché
ha suscitato il nostro interesse.
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Nel secondo paragrafo si spiegheranno le funzioni svolte fino a quel momento, o
che si stanno attualmente svolgendo, presso altre imprese ed in che modo sono
attinenti al posto per il quale ci candidiamo. Nel caso in cui non si abbia espe-
rienza professionale, possono essere evidenziate altre caratteristiche che potran-
no influire positivamente, come la capacita di adattamento a nuove realta, la
capacita di assumersi responsabilita, dimostrata per esempio dal fatto che si coor-
dinano delle attivita in qualche associazione studentesca o0 sportiva, ecc.
Non dobbiamo ripetere cio che c’e gia nel curriculum, ma enfatizzare quegli
aspetti che consideriamo piu importanti per cui ci candidiamo.

Nell'ultimo paragrafo si chiedera I'opportunita di ottenere un colloquio per
approfondire determinati aspetti del curriculum.

EJEMPLO DE CARTA DE PRESENTACION
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1 3 ALLEGATI
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5 COLLOQUIO DI SELEZIONE

Si tratta dell'ultima fase del processo di selezione, dove, in maniera personale e diretta,
abbiamo I'opportunita di convincere l'intervistatore che siamo la persona piu idonea per
il posto offerto dall'impresa.

Come prepararsi al colloquio

E molto importante non arrivare impreparati al colloquio. E infatti necessario raccoglie-
re informazioni relative allimpresa, dimostrando in questo modo di essere veramente
interessati al posto offerto e prepararsi su possibili domande che l'intervistatore potreb-
be porci.

E importante:

X arrivare puntuali (meglio arrivare 5 minuti prima dell’ora stabilita);

X curare il nostro aspetto, vestendoci in maniera formale, ma non troppo;
X portare con noi alcune copie del nostro curriculum aggiornato;

< cercare di rilassarci e di guardare I'intervistatore negli occhi;

< rispondere sinceramente alle domande, senza sminuirci, ma senza vantarci di
qualita che realmente non possediamo. Sicuramente avremo dei punti deboli ed
e possibile che vengano “smascherati” con facilita dall'intervistatore, ma, rispon-
dendo in maniera adeguata, potremo convertirli in “punti forti” (sul retro sono
illustrati alcuni esempi).

Ovviamente, viene valutato positivamente I'interesse che il candidato dimostra per I'im-
presa, cerchiamo quindi di fare anche delle domande all’'intervistatore, relative sia alle
attivita dell'impresa che al posto per il quale siamo stati selezionati.

Alla fine del colloquio, possiamo informarci sullo sviluppo del processo di selezione (se
ci sara un secondo colloquio, con chi, quando, ecc.).

Anche se non € indispensabile, si pud mandare una lettera di ringraziamento una setti-
mana dopo il colloquio, dimostrando in questo modo che siamo realmente interessati ad
una possibile collaborazione con I'impresa. Se non riceviamo una risposta dopo 15 gior-
ni dal colloquio, possiamo telefonare all'intervistatore per informarci se € stata presa
qualche decisione riguardo alla nostra candidatura
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5 EJEMPLO DE ENTREVISTA




B OE - Boletin Oficial del Estado

CEOE - Confederacion Empresarial de Organizaciones Empresariales
COIE - Centros de Orientacion e Informacion de Empleo

COPYME - Confederacion Empresarial de la Pequefia y Mediana Empresa
ETT - Empresas de Trabajo Temporal

PYMES - Piccole e Medie Imprese

REAJ - Red Espafiola de Albergues Juveniles

SMI - Stipendio Minimo Interprofessionale

SVI - Servizio Volontario Internazionale

Comisién Europea, Viajar a otro pais de la Unién Europea, Luxemburgo, Oficina
de Publicaciones Oficiales de las Comunidades Europeas, 2000

Fundacion Universidad-Empresa de la Camara de Comercio de Madrid, Guia de las
empresas que ofrecen empleo, Madrid, 2001

Groolier Italia, Annuario 2000, Milano, 2000
Grupo Anuntis, Mercado Laboral Laboris, Madrid, n.116, 2001
INE, Anuario Estadistico 2000, Madrid, Instituto Nacional de Estadistica, 2000

Randstad Empleo ETT, Workpocket, Madrid, , 2001
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