Carta de presentación y Curriculum Vitae

Tema 4

LA CARTA DE PRESENTACIÓN
1. Introducción:

Es el término utilizado para referirse al escrito remitido junto con el currículo destinado a la búsqueda de empleo.

Una carta bien realizada puede fortalecer el currículo, mejorando la predisposición de quien ha de analizarlo.

2. Estructura de la carta de presentación:

No existen unas normas rígidas para la elaboración de la carta; es algo personal que admite múltiples variantes. No obstante, se puede estructurar en cuatro o cinco párrafos. Ver anexo.
	Dirección
	Primero se pondrá la dirección del remitente, a continuación la dirección del destinatario, y, por último, la fecha.


	Primer párrafo
	Encabezamiento de cortesía.


	Segundo párrafo

MOTIVO
	Se concreta la razón por la que se escribe la carta y se indica el puesto o el tipo de trabajo que se desea conseguir.
Se puede indicar la fuente por la que se conoce la existencia del puesto vacante o la razón por la que se envía el currículo espontáneamente.
Normalmente se comienza con Señor/Señora.


	Tercer párrafo

CONSIDERACIONES
	Se hace referencia al currículo que se adjunta resaltando los puntos fuertes que más se acomoden al puesto solicitado.
Si se tiene experiencia laboral o extra laboral relacionada con el puesto de trabajo hay que indicarlo.
Si se trata de un cambio de empleo, se pueden justificar las razones.


	Cuarto párrafo

OBJETIVO
	Expresar la idea de lo que se solicita u ofrece.


	Quinto párrafo
	Despedida de cortesía


.

	Firma
	Se suele firmar con el nombre y, al menos, el primer apellido. Se evitarán las firmas demasiado infantiles y recargadas.


	Anexo
	Se citan los documentos que acompañan a la carta, normalmente curriculo


.
3. Consejos:
Imagen:
1. La carta debe presentarse en un folio (sin rayado ni cuadriculado), escrita a máquina (salvo indicación contraria) y por una sola cara.

2. Enviar siempre originales.

3. El papel y la ortografía deben ser de buena calidad.

4. Es conveniente dirigir la carta a una persona concreta, para favorecer que llegue a su destino. En caso de no conocerla se dirige al departamento de personal.

5. Procurar que el papel no este con más dobleces de los necesarios.

6. En las cartas por iniciativa propia se aconseja:

7. Especificar lo que se quiere.

8. Que no se produzca la sensación de carta tipo enviada a muchas empresas

9. Que no se produzca la sensación de ideas confusas.

10. Si el texto es demasiado corto se ajustará el interlineado, los márgenes y el tipo y tamaño de la letra para que no de la impresión de excesiva brevedad.

Contenidos y redacción:

1. Personaliza la carta haciendo referencia a la empresa.

2. Lenguaje claro y conciso.

3. Cordial y respetuoso.

4. Positivo, hablando de los que podemos hacer. Evitar subestimarse.

5. Describir las competencias y logros sin pedantería.

6. No debemos repetir lo que ya aparece en el currículo, sino remarcar aquellos aspectos que consideramos más destacables.

7. Evitar un tono demasiado efusivo y coloquial.

8. Redactar párrafos cortos y separados.

9. Para asegurarse que la carta no contiene errores, se hará que una persona ajena la revise para que comente si detecta algún defecto y sugiera alternativas (no olvidar pasar el corrector del procesador de texto que se este utilizando).

Debes venderles la idea de que “te necesitan”. Hazles valorar lo que tú puedes hacer por su empresa

4. Anexo:
Modelo 1: Carta contestación anuncio.
Miguel Fuentes Pastor

Avda. Los Almendros, 17 3ºC

28008 Madrid

Sra. Garrido de Val
Directora de RRHH de SEAT SEALCO, S.A.

Pº Independencia, 22

28003 Madrid

Madrid, 28 de mayo de 2007

Estimada Señora Garrido de Val:

Tras ver su oferta de empleo el pasado día …… del presente mes en el periódico “El Mundo”, me dirijo a usted con el fin de remitirles mi “Currículum Vítae” y poder aspirar al puesto de …… que solicitan para su concesionario de Alcorcón.

Como pueden apreciar en el mismo,  actualmente, me encuentro cursando el Ciclo Formativo de Grado Medio en Electromecánica de Vehículos, por lo que considero que tanto mi formación como mis aptitudes encajan perfectamente con el puesto de trabajo que ustedes ofrecen.
En este ciclo formativo estoy desarrollando las siguientes competencias profesionales:
· Mantener el motor térmico y sus sistemas auxiliares. 

· Mantener los sistemas que componen el tren de rodaje. 

· Mantener los sistemas eléctricos del vehículo. 

· Mantener y/o montar sistemas de seguridad y confortabilidad. 

Por este motivo, desearía concertar una entrevista con usted para ampliar cualquier tipo de información.

A la espera de poder saludarle personalmente, le saluda atentamente.









Fdo.: Miguel Fuentes Pastor

Modelo 2: Carta autocandidatura.

Dirección Remitente.
Dirección Destinatario.
Madrid, 28 de mayo de 2007

Estimado Señor o Señora:
Me pongo en contacto con ustedes para hacerles llegar mi currículum vítae por si necesitasen cubrir, ahora o en el futuro, una persona con mi perfil.
Poseo el graduado escolar cursado en el centro…….

·  
Actualmente me encuentro cursando el Ciclo Formativo de Grado Medio en Electromecánica de Vehículos. En este ciclo formativo estoy desarrollando las siguientes competencias profesionales: Mantener el motor térmico y sus sistemas auxiliares. Mantener los sistemas que componen el tren de rodaje: frenos, transmisión, dirección y suspensión. Mantener los sistemas eléctricos del vehículo, realizando modificaciones y/o nuevas instalaciones. Mantener y/o montar sistemas de seguridad y confortabilidad. Realizar la administración, gestión y comercialización en una pequeña empresa o taller.
Soy consciente de que trabajar con Vds. será para mí una oportunidad de poder afianzar mis conocimientos, además de una ocasión excelente para poder  ampliarlos a través de enfoques nuevos y realidades diferentes, que estimularán sin duda mi afán de superación. 

En espera de sus noticias, le saluda atentamente.








Fdo.: Miguel Fuentes Pastor

EL CURRICULUM VITAE
1. Introducción:

Es un documento que refleja los estudios y los méritos personales y profesionales de una persona.
La cuidadosa elaboración y redacción del currículum vítae es de gran trascendencia, puesto que es la única información que se puede tener sobre la persona que opta al puesto de trabajo. La buena impresión reflejará que quien lo ha redactado es una persona ordenada, de mente bien organizada y que realiza el trabajo con esmero.
2. Estructura del currículum vítae:

Los datos y los méritos alegados se pueden agrupar en los apartados siguientes:

1. Datos personales:
Los datos mínimos son nombre y dos apellidos, fecha de nacimiento (edad entre paréntesis), domicilio completo, e-mail, teléfono fijo, teléfono movil. Algunos otros pueden ser estado civil, lugar de nacimiento y nacionalidad.

2. Formación:
Aquí se incluirán los estudios reglados (oficiales) ordenados por fechas. Si no se posee experiencia, se debe incidir en este apartado, por ejemplo, haciendo constar las buenas calificaciones en asignaturas relacionadas con el puesto que se solicita.

3. Formación complementaria:

En este apartado se puede incluir la formación no reglada según su importancia, se debe hacer constar el número de horas lectivas, su contenido y el nombre del centro.

Se pueden incluir los idiomas, y la informática especificando el nivel que se tiene.

4. Experiencia profesional:

Son todos los trabajos realizados, con o sin contrato, cualquiera que haya sido su duración y las prácticas realizadas, el voluntariado, etc.

5. Otros datos de interés:

En este apartado se indicarán todos aquellos datos que no pueden incluirse en ningún apartado anterior pero que puede ser interesante mencionar o que  pueden aportar datos sobre la personalidad del solicitante.

Se pueden incluir participaciones en ONG, pertenencia a alguna federación deportiva, aficiones, carnet de conducir, disponibilidad de coche, disponibilidad para viajar, disponibilidad horaria, etc.

3. Consejos:

No olvides:

1. Utiliza papel de buena calidad, tamaño DIN A-4.

2. Escríbelo a máquina u ordenador.

3. Deja amplios márgenes y apartados bien diferenciados.

4. Sé conciso, breve y claro.

5. Acompaña siempre el currículum con una carta de presentación.

6. Entrega siempre el original y guárdate una copia.

7. Si es necesario adjuntar una fotografía, procura que sea reciente y de calidad.
8. Sé positivo.

9. En experiencia profesional, destaca los empleos realizados que hayan estado directamente relacionados con el puesto de trabajo que solicitas.

10. Si buscas el primer empleo, amplía los contenidos, asignaturas, materias y demás conocimientos profesionales que adquiriste en función del trabajo a solicitar.

11. Un currículum debe desprender confianza y seguridad en ti mismo y en tu valía profesional.

Evita:

1. Las faltas de ortografía.

2. Las tachaduras o enmiendas.

3. Redactar el currículum en forma autobiográfica.

4. Escribir el currículum a mano, salvo que lo indique expresamente la convocatoria.

5. Mencionar aquello que pueda perjudicarte.

6. Referencias íntimas y problemática personal.

7. Reflejar excesiva humildad.

8. Que se produzcan vacíos; si es así no pongas fechas.

9. Los ETC. Y otras vaguedades.

10. Si prevés alguna información puede generar prejuicios, no la escribas.

La finalidad del currículum es conseguir una entrevista personal.

[image: image1.png]


[image: image2.png]


[image: image3.png]


[image: image4][image: image5][image: image6][image: image7][image: image8][image: image9][image: image10][image: image11][image: image12][image: image13][image: image14][image: image15][image: image16][image: image17][image: image18]
CURRICULUM VITAE








DATOS PERSONALES:





Nombre: Felix García García


Fecha de nacimiento: 10/10/1990


Dirección: Calle Luna 5. 28002 Madrid 


Teléfonos: 916120602 - 667594123


Correo electrónico: � HYPERLINK "mailto:felix_garcia_garcia@hotmail.com" ��felix_garcia_garcia@hotmail.com�.








Formación:





En 2005  Titulo de Graduado Escolar en el Colegio Salesianos. 





Actualmente cursando el ciclo formativo Técnico en Electromecánica de Vehículos, en el Centro José Ramón Otero.





Competencias relacionadas con el ciclo: Mantener el motor térmico y sus sistemas auxiliares. Mantener los sistemas eléctricos del vehículo. Mantener y/o montar sistemas de seguridad y confortabilidad.





Formación Complementaria:





Junio 2004 Tercero de Alemán en la Escuela oficial de Idiomas 





Mayo-sep 2002 Curso de 300 horas en Diseño Web (Dreamweaver 8, Flash 8)








Experiencia  laboral:





Junio-sep 2005 camarero en Restaurante Don Jamón. 





Julio-Sep 2006 dependiente en Norauto. 








OTROS DATOS:





Dispongo de carnet de conducir B1


Disponibilidad para viajar.


Disponibilidad horaria completa durante el verano.








Fotografía


Reciente


Calidad
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