Formacidn y orientacion laboral.
Bloque: Orientacion e insercidn laboral.

32 Fase: Plan de accidn
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1.

&

Preparacion
+ Se realiza con un formato de carta comercial A-4.
» Se debe cuidar la presentacion, es tan importante como el CV porque con ella se

puede despertar el interés de los responsables de seleccion de personal.

. Tipos de cartas de presentacion

Usted puede dar dos tipos:
a) En respuesta a una oferta de trabajo. En este caso, es bueno hacer referencia a la
fecha de publicaciéon y la forma como te enteraste del anuncio.

b) Una carta de autocandidatura, cartas por iniciativa propia y que envias a las
empresas en las que te gustaria trabajar. En este caso, es una buena informacion
segun se especifica:

- El propésito de la carta

- Explicar las razones por las que se ha seleccionado su empresa.

Consejos

» Guarda una copia de las cartas que envias para facilitar los contactos posteriores.

* No te olvides de poner todos sus datos y tu teléfono, incluyendo direccién de correo
electrénico y paginas web personales.

* Cuida la presentacion de estos documentos y revisar la ortografia antes de
enviarlos.

* Indicar los puntos fuertes que consideres que tienes para ofrecer a la empresa a la
gue escribes.

* No haga frases largas y encadenadas.

* Evitar frases negativas, nunca digas que no tienes, al contrario resalta lo que tienes.

Presentacion
o Se hara a ordenador, con el mismo tipo de letra que el C.V. en ocasiones las
empresas piden redactarla a mano, en ese caso, van a hacer un examen
grafolégico.

o Su extension ha de ser como maximo de un folio.
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o Ordenada, limpia, cuidando los espacios, margenes, sangrias.

4. Estructura

Encabezamiento

Nombre, direccion teléfonos, direccion electrénica del
candidato.

En un parrafo distinto, bien debajo del anterior o a la derecha,
se escribira el nombre de la organizacién a la que se destina.
Conviene dirigirla a la persona que va a leerla, con la formula

A/A.

Asunto de la carta

Breve ser breve y clarificador sobre el objeto de la carta

Primer parrafo:

Segundo parrafo:

ADECUACION AL PUESTO

Tercer parrafo:

ENTREVISTA

Lugar y fecha Debe mencionarse localidad, fecha dia mes y afio.
Saludo inicial Estimado...:  distinguido..:
Texto

e Sisetrata de responder a una oferta, ha de mencionarse
el puesto de trabajo y la fuente por la supimos del
empleo.

e Sise trata de una autocandidatura, el aspirante debe
presentarse y despertar el interés de la persona que
recibe la carta.

Se mostrara interés por el puesto de trabajo y por la empresa.
Se mostraran coincidencias entre los requisitos exigidos, y los
gue se poseen, se puede hacer alusion al C.V. Para demostrar
gue somos el candidato ideal. Resaltar aptitudes, las ganas de
trabajar. Usar un tono de equilibrio, “soy seguro de mi mismo,
no prepotente”. No usar frases negativas.

Se solicitara una entrevista de trabajo. Muy importante!!!

Despedida

Una férmula de cortesia. A la espera de sus noticias, le saluda
atentamente, o bien, reciba un cordial saludo, gracias por su

tiempo, etc,
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Firma Rubrica e identificacidon de la firma

ANEXO En principio siempre el Curriculum vitae




