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Es un documento que recoge la motivacion de
una persona para acceder a un determinado
puesto de trabajo, asi como sus competencias,
capacidades y habilidades. Se envia junto con el
Curriculum Vitae (CV) cuando se presenta la
candidatura al proceso de seleccion.

La carta de presentacion sirve para que la
persona que entrevista pueda tener mas
informacion sobre el/la candidato/a y ampliar
cualquier cuestion relacionada con el puesto de
trabajo que no aparezca recogida en el CV.

Hay varios formatos, pero todas deben
redactarse de manera clara y concisa siguiendo
la siguiente estructura:

1° Datos Personales.

Debes hacer referencia al puesto solicitado.

* Nombre de la persona o departamento al que
va dirigido.

* Nombre y direccién de la empresa.
* Fecha de envio.

2° Presentacion.

Debes escribir de manera breve la siguiente
informacion sobre ti:

* Trayectoria académica y profesional.
* Por qué te interesa el puesto de trabajo.

3° Conocimientos y/o experiencia.
Destaca aquellos conocimientos y/o experiencias
relacionados con el puesto al que te presentas.
Explica también por qué eres el/la mejor
candidato/a para ese trabajo.
4° Solicitar entrevista.
Incluye que estaras encantado/a de ampliar toda
la informacion en una entrevista personal.
5° Despedida.

* Despidete de una manera formal.

* Firma la carta.

* No olvides poner lo mas importante: tu
nombre, apellidos y nimero de teléfono para
que puedan contactar contigo.
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