AQ CARTAS DE
PREQENTACION




A ASOCIACION DE EMPRESARIOS DE
REDONDELA PON A DISPOSICION DE
TODAS AS PERSOAS QUE PRECISEN
INFORMACION NOS CONTIDOS BASICOS
DE BUSCA DE EMPREGO ESTE MANUAL
PARA PODER CONTRIBUIR A MELLORA DA
SUA EMPREGABILIDADE.

de empresarios de

asoclacion




A carta de presentacion, polo xeral acompana ao
curriculum vitae. O envio desta carta pode responder a
distintos motivos:

- Respostar a unha oferta de emprego.

- Ofrecer 0s N0sos servizos por iniciativa propia
(autocandidatura).
A carta de presentacion, € a primeira fonte de informacion
gue vai ter a empresa sobre ti, polo que debes dar unha
idea favorable e positiva.
Ante todo revisa o teu obxectivo profesional e as tuas
aptitudes e logros para saber que "PODES OFRECER".

PARTES PRINCIPAIS DA CARTA DE PRESENTACION
ENCABEZAMENTO:

O teu nome e apelidos, enderezo e teléfono, aparecerdn
NO Marxe esquerdo superior.

O nome e enderezo da empresa G que dirixes a carta,
aparecerdn no marxe dereito superior (algo mdis abaixo
dos teus datfos). A referencia do anuncio (se a ten), debaixo
dos teus datos ou 0s da empresa.

A data.

SAUDO
Utiliza férmulas correctas do tipo: Estimados/as sehores/as.

O PRIMEIRO PARAGRAFO
O lector debe conecer dende o primeiro momento o tema
da carta.

- Indicar a fonte de informacion.

- Especificar o posto de traballo que se solicita.

- Presentar a grandes rasgos as apfitudes do
solicitante para desempenar o posto.



SEGUNDA PARTE DO TE TO

O principal interese do empregador € averiguar axina a
capacidade que podes ter para realizar o traballo que
solicitas.
Esta capacidade xa pode verse no curriculum vitae, polo
que a carta non debe parecer unha repeticion deste ou
unha biografia, sendn unha interpretacion positiva destes
datos que centre o interese do lector na tUa aptitude para
desempenar o fraballo.

Compara o traballo e a preparacion.

Ddlle a entender que coneces o tipo de tarefas
que hai que desempenar no posto solicitado.

Demostra certo conecemento da cultura da
empresa, 0S seus proxectos e 0s seus problemas.

ULTIMO PARAGRAFO

A pesar de que durante a elaboracion da carta o que
buscas con ela sexa unha entrevista, terds que expresalo
nas derradeiras linas.

Mencionar o0 desexo dunha entrevista.

Fai unha derradeira referencia ds caracteristicas
mMais importantes da propia preparacion, en relacion co
fraballo solicitado.

A DESPEDIDA
Debe ser correcta e sinxela:

Reciban un cordial saudo.
Saldaos atentamente.

C

Non debe ser demasiado longa, mdximo un folio.

Redactala a ordenador, salvo indicacion expresa de que se faga a man.
Coidado coa orfografia, a redaccion e a presentacion.

Sé positivo, non debes contar problemas persoais.

Sempre adaptada ao posto de traballo.

Envia o orixinal asinado.




CARTA DE AUTOCANDIDATURA

Vigo, 5 de marzo de 2007.

Moi Sres/as. Meus/as:

Conecedor da actividade que realizan, dirixome a vostedes por se 0 meu
perfil e experiencia puidésenlles resultar interesantes.

Como poden observar no meu curriculum, tefo experiencia como
dependienta en case todos 0s postos, e moita facilidade no trato co
cliente.

Seria do meu agrado poder comentar persoalmente con vostedes a mina
experiencia para considerar unha posible colaboracion, e por iso pdhome

& sUa disposicion para cando consideren convinte.
A espera das suas nofticias, saudalles moi atentamente

Sinatura

Nome e apelidos



CARTA DE PRESENTACION EN RESPOSTA A UN ANUNCIO

Ourense, 9 de maio de 2006
Asunto: Solicitude para o posto de mecdnico (Ref. 12585 ME).

Moi Sr. Meu:

Lin con gran atencién o anuncio que a sua empresa publicou en “El Faro
de Vigo”, o pasado 7 de maio, no gue solicitan un Mecdnico para a sua
empresa ubicada en Vigo.

Considero que a mina candidatura pode ser do seu interese ao reunir 0s
requisitos que Vds. demandan, polo que lles achego o meu curriculum
vitae, do que quixese destacar os seguintes aspectos:

- Conto con 2 anos de experiencia, adquirida como becario en prdcticas
nos Departamentos Técnicos de empresas tan relevantes como XXX e SSS,
onde tiven a oportunidade de colaborar no desenvolvemento de proxectos
complexos, como os que Vds. mencionan no seu anuncio.

- Finalicei recentemente o Mdster en Sistemas e Redes de Comunicacions
da Universidade X, na especialidade de Telematica, o que me permitiu
ampliar 0s meus conecementos neste campo.

Se o considera oportuno, teria moito gusto en proporcionarlles mais detalles
sobre 0 meu curriculum vitae durante unha entrevista con Vds.

A espera das stas noticias, saudalles atentamente,

Sinatura

Nome e apelidos




CARTA RECORDATORIO E ACTUALIZACION DE DATOS

A Coruna, 25 de maio de 2007

Moi Sres/as meus/as:

O motivo da presente e facerlles chegar o meu cv , xa que
estou interesada en formar parte da sia empresa e desexo
participar en futuros procesos de seleccion.

Nembargantes, comunicolles que con anterioridade xa enviei
outro cv & sua empresa, ao mellorar recentemente a mina
formacion, mediante un infenso curso de operador de planta
quimica e ampliar a mina experiencia laboral, considerei
conveniente actualizar a mina candidatura.

Como poderdn apreciar no cv gue achego, pola mina
formacion e a mina Ultima experiencia profesional, estiven
ligada a tarefas propias dun laboratorio de produccion.

Polas moitas razéns antes citadas, desexaria que tehan en
conta a mina candidatura para unha futura incorporacion &
sUa empresa, por iso permitome solicitarlles unha entrevista
para tratar persoalmente calguera cuestion que consideren
oportuna.

A espera das suas noticias, satdalles atentamente

Sinatura

Nome e apelidos
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