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2. CARTA DE PRESENTACION y CURRICULUM VITAE

Una vez realizado ese análisis y auto-evaluación  ya deberías tener una idea aproximada de a qué puestos te has orientado principalmente y cuáles son los aspectos que te ayudarán y aquellos posibles obstáculos que tendrás que sortear.  Por tanto, estás en disposición de elaborar tu Carta y tu Currículum Vitae o modificar parte de los que estés utilizándolo, adaptándolos al anuncio concreto.

· CARTA DE PRESENTACIÓN

La carta de presentación debe ir siempre acompañando al Currículum Vitae, y en ella es donde se resaltarán aquellos aspectos más importantes que queremos destacar del mismo.

Tendrá como objetivo dar al C.V un tono más personal y conseguir participar en el proceso de selección y/o entrevista.

Debe ir dirigida al responsable del departamento de recursos humanos de la empresa a la que nos dirigimos o a la persona responsable de la selección, o al contacto que apareciera en el anuncio, si es el caso.

La carta deberás organizarla en dos apartados fundamentalmente, los cuales no deberán ocupar más de una hoja.
La carta de presentación se estructuraría finalmente de la siguiente manera:

Primer párrafo: “presentación”. Comienza mostrando interés por la oferta publicada indicando el medio a través de la cual la ha conocido o presentándote como candidato espontáneo para futuros procesos de selección en la empresa a la que se dirige. 

Segundo párrafo: “conocimientos y/o experiencia” Describe y da a conocer tus conocimientos y/o experiencia en relación al puesto al que se presenta, o destaca aquellos puntos fuertes que te convierten en el candidato ideal en futuras selecciones. 

Tercer párrafo: “concertar cita” Expresa el deseo de concertar una entrevista o tu interés por una futura comunicación. 

Último párrafo: “despedida” Despídete de una manera formal y firma la carta. 

Puntos a tener en cuenta

· Breve: un folio y por una sola cara 

· Buena presentación 

· Lenguaje claro y conciso 

· Usa un lenguaje positivo 

· Párrafos cortos y separados 

· Dirigida al responsable con poder de contratación (jefe de personal y/o responsable de recursos humanos 

· Modifica la carta diferente y retocarla para cada puesto al que te presentas, destacando aquellas aspectos de tu trayectoria profesional que crees pueden interesar a cada empresa en concreto 

· Pon tu nombre al final de la carta y tu firma
Ya tienes un medio más para hacer nuestra trayectoria profesional más interesante, así que…. acompáñala a tu C.V siempre.

· TIPOS DE CARTAS DE PRESENTACION

CARTA DE AUTOCANDIDATURA
Estas cartas se llaman de auto-candidatura porque enviándolas te adelantas a las ofertas de empleo y te diriges directamente a las empresas de tu interés a pesar de que éstas no hayan anunciado ninguna oferta de trabajo.

Puede servirte para desarrollar tu estrategia de marketing a distancia. Debes exponer claramente qué puedes ofrecer a la empresa, intentando captar su atención al resaltar los aspectos que les pueden interesar más.

EN RESPUESTA A UN ANUNCIO


Normalmente en el propio anuncio se especifica la forma de responder. Es difícil que sea por teléfono y lo más habitual es que el anuncio solicite una respuesta por escrito adjuntando a ésta un C.V. O bien, pueden solicitar que rellenemos un formulario en su Web vía Internet e incluyamos una carta o comentario inicial sobre por qué estamos interesados en el puesto.
EJEMPLOS DE CARTAS DE PRESENTACION

Autocandidatura
En el siguiente ejemplo puedes apreciar cómo el candidato Pedro García Gómez, se presenta de forma espontánea con una auto-candidatura y para ello:

-Busca empresas del sector en el que ha tenido experiencia (Fabricantes de maquinaria)

-Se ofrece como experto 

-Solicita que le entrevisten

	                                                                                                    Pedro García Gómez
                                                                                                     C/ del Sol, nº 18

                                                                                                     08014 Barcelona
  Sr. Ernesto Domínguez López

  INDUSTRIAS JOVI. S.A.

  C/ La Alameda, nº 24

  08034, Barcelona

                                                                                                                           Barcelona, 15 de Febrero de 2009
       Estimado Sr. Domínguez:

       He podido comprobar por distintos medios que su empresa “INDUSTRIAS JOVI, S.A.” es líder en la fabricación de productos y maquinaria para la fabricación de zapatos.

       Por mi experiencia como Jefe de Ventas en una firma del sector, he seguido con atención el desarrollo de su empresa; por ello estimo que mi colaboración podría serles útil a la hora de planificar campañas y promocionar su firma.

       Me gustaría tener la oportunidad de conversar con usted, en una entrevista, y exponerle con mayor amplitud aquellos datos que deseen conocer.
      En espera de sus noticias les saluda atentamente:

       
[image: image1.png]



                                                                                                                                         Fdo: Pedro García Gómez

 Adjunto “Currículum Vitae” 




Respuesta a un Anuncio

En el siguiente ejemplo se muestra una carta en respuesta a una oferta concreta  de Abogado:

-Hace referencia a la fecha del anuncio y el medio en el que se publicó

-Hace constar que cumple los requisitos de titulación y experiencia

-Solicita una entrevista
	                                                                                                                                                  Javier Pineda Sánchez                                                                                                                                                C/ Portillo, nº3, 5º

                                                                                                          28045 Madrid

Sra. Dolores Gómez López

JUSTICE ABOGADOS

C/ López de Hoyos, nº 15, 2º

28500  Madrid

                                                                                                                                  Madrid, a 27 de octubre de 2009
     Estimada Dolores Gómez:
      He leído su anuncio publicado en el periódico El País el 25 de octubre y me dirijo a ustedes para participar en el proceso de selección que han abierto para cubrir la vacante de “abogado” en su empresa.

     Soy licenciado en derecho y he trabajado en el sector inmobiliario, consiguiendo diversos contratos para la empresa. Además hablo inglés y tengo experiencia en el trato con clientes.

     Desde que vi su anuncio me  he interesado por su empresa y he sabido que el puesto requiere trato con clientes de habla inglesa. Ya que poseo un alto nivel de este idioma, pienso que mi perfil se adapta a sus necesidades.

     Me gustaría tener la oportunidad de mantener una entrevista personal con ustedes y responder a las preguntas oportunas.

    Le saluda atentamente:
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  Fdo.:  Javier Pineda Sánchez

   Adjunto “Currículum Vitae” 




· EL CURRICULUM

Cuando inicias la búsqueda de un trabajo y te diriges a la empresa en cuestión, una primera pregunta que debes hacerte es: ¿qué quiero que sepan de mí ? .

Cualquier currículum debe reunir las siguientes características:

· Dos folios (tamaño DINA 4), por una sola cara, máximo: no queremos aburrir a quien lo lea. 

· Expresión clara, sin faltas de ortografía.
· Reflejar sólo aquella información que creas va a ser de interés para la oferta a la que te presentas: cada una es distinta, por tanto cada currículum, también. Si no tienes ningún conocimiento en informática o idiomas, mejor no que no hagas figurar esos apartados.
· Importante poner datos de contacto: dos teléfonos y una dirección de correo electrónico. 

La estructura del currículum, normalmente, suele seguir los siguientes puntos:
· Datos personales: Nombre y apellidos, dirección postal, teléfono, correo electrónico (si se posee), fecha de nacimiento… 

· Formación Académica: título oficial reglado de mayor nivel (ej. Título de Grado Medio en Electrónica /Electricidad).  Si tienes un Módulo de Grado Superior no hace falta que anotes también el módulo de grado medio(se sobreentiende) salvo que sea de otra rama profesional. Anotar el año comienzo y de finalización También poner año de comienzo y de finalización, centro de estudios y provincia. 

· Formación complementaria: otros cursos no reglados con fecha de comienzo y finalización, horas del curso, centro de estudios y provincia. 

· Experiencia laboral: fecha de comienzo y fecha de finalización, nombre del puesto, empresa, provincia, tareas principales desarrolladas. Anota aquí toda la experiencia acumulada en becas, prácticas, etc.
· Informática: aquellas herramientas informáticas que manejemos, indicando nivel: experto, usuario, básico. 

· Idiomas: aquellos idiomas que dominemos o sobre los que tenemos cierto nivel, indicando igualmente nivel (alto, medio, básico) en sus tres formas: escrito, hablado, leído. Indica el nivel real de cara a futuras pruebas.
· Otros datos de interés: se suelen poner datos que creamos puedan interesar a la empresa tales como: carné de conducir (indicar tipo), posesión de vehículo, aficiones, aptitudes personales, otros, etc,.
El orden de los distintos apartados puede variar en función de si posees experiencia laboral:

	Currículo de personas con experiencia profesional
	Currículo de personas con poca o ninguna experiencia profesional

	Datos personales

Objetivo profesional

Experiencia profesional

Formación académica

Formación complementaria

Idiomas

Informática

Datos de Interés
Referencias
	Datos personales

Objetivo profesional

Formación académica

Formación complementaria

Experiencia profesional

Idiomas

Informática

Datos de Interés
Referencias (si se tienen)


La presentación de la experiencia y formación profesional, en el caso de que se hayan desempeñado varios puestos puede realizarse bien siguiendo un orden cronológico o un orden cronológico inverso, comenzando por lo más reciente en todos los apartados. 

CONSEJOS
· Evita las faltas de ortografía, tachaduras y/o manchas
· No Redactes el currículum en forma autobiográfica 

· No redactes el currículum a mano, salvo indicación expresa en la convocatoria

· Procura no hacer referencias íntimas y problemática personal.

· En los períodos de inactividad laboral, que se produzcan vacíos entre fechas no es aconsejable. Si es así no las pongas. http://www.portalento.es/Área_de_candidatos/curriculumvitaeycartasdepresentacion/Documents/Curriculum_Vitae_Cronologico.doc
· Evita adjuntar fotocopias de documentación acreditativas, ya que tendrás ocasión de entregarlos en la entrevista
http://www.portalento.es/Área_de_candidatos/curriculumvitaeycartasdepresentacion/Paginas/ModelosdeCurriculumVitae.aspx
· El C.V.  Y LAS PÁGINAS WEB DE EMPRESAS 

· Puedes encontrar en la WEB de muchas empresas un apartado que hace referencia a su propia bolsa de empleo. Te indican cómo registrarte y normalmente se trata de rellenar un formulario o plantilla que recoge los datos de currículum. Es importante que cumplimentes estos formatos porque muchas veces la política de la empresa en temas de selección es que el candidato rellene esa ficha.

· Hay bolsas de empleo on-line que te solicitan que introduzcas tu C.V en su base de datos y desde ahí puedas enviarlo a las empresas que publicitan sus ofertas en su portal de empleo. Es otra opción más, igual de importante para acceder a la empresa.
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