SAUDE MENTAL
& FEAFES GALICIA
FEDERACION DE ASOCIACIONS DE FAMILIARES E

MODELO DE CARTA DE PRESENTACION

DATOS PERSOAIS
NOME E APELIDOS
DIRECION COMPLETA

TELEFONO
DATOS DA EMPRESA
NOME
DIRECION COMPLETA
A/A:

LUGAR E DATA

SAUDO:

Emprega férmulas correctas no saudo (Por exemplo: Estimados/as sefiores/as,...)

PRIMEIRO PARAGRAFO:

Fai referencia & oferta de emprego 4 que te presentas, en caso de responder a un anuncio, ou
a empresa e 6s seus produtos no caso de que se trate dunha autocandidatura. Resalta algun
aspecto importante ou relevante da tua candidatura que esperte o interese do/a lector/a.

éPor que envias a carta? Mencion 6 posto solicitado e a fonte de informacion (xornal...).

SEGUNDO PARAGRAFO:

Breve referencia a aspectos formativos e profesionais mais resefables que te destaquen para
o0 posto.

éPor que queres traballar nesa compafiia/sector e por que serias bo/boa nese posto? Destacar
puntos fortes.

TERCEIRO PARAGRAFO:

Expdn claramente o que desexas e finaliza de forma optimista.
¢éCal é o obxectivo inmediato? Realizar unha entrevista, que te cofiezan, etc.

Se non se fixo nun paragrafo anterior, debes incluir neste referencia a que, xunto coa carta, se
adxunta o teu Curriculo.

DESPEDIDA:

Debe ser correcta e sinxela (como pode ser: Atentamente, Un cordial saudo,...).

SINATURA

Asdo.: Nome e apelidos.



SAUDE MENTAL
& FEAFES GALICIA
FEDERACIGN DE ASOCIACIONS DE FAMILIARES E

EXEMPLO DE CARTA DE PRESENTACION EN RESPOSTA A UN ANUNCIO

Rosa Pérez Gonzalez
Rua das Galeras, n213,
15705 Santiago de Compostela
Tfno.: 66982314
Informatica Redes, S.L.
Rua do Horreo, 23.
15702 Santiago de Compostela

Estimado/a sefior/a,

Lin con interese a oferta de emprego que vostedes publicaron no diario La Voz de Galicia do
dia 29 de novembro do presente ano, solicitando programadores/as. Esta é a razén pola cal me
dirixo a vostedes coa intencidn de ofrecerlles os meus servizos.

De acordo coa mifia formacion e experiencia profesional como programadora, considérome
perfectamente capacitada para desempeifar as funcidns propias de programacion, dado que
finalicei os estudos de Técnica Superior e procurei mellorar a mifia preparacion técnica, en
cursos relacionados directamente co posto que vostedes ofrecen.

Acompafiando a presente, enviolles o meu C.V., onde sinalo a mifia formacién e experiencia
profesional. Quedo 4 espera de poder concertar unha entrevista para asi detallarlles as mifias
habilidades para o desempefio deste posto.

Agardando recibir noticias suas, saldaos atentamente,

Asdo.: Rosa Pérez Gonzélez

Santiago de Compostela, 20 de xaneiro de 2014



SAUDE MENTAL
% FEAFES GALICIA

EXEMPLO DE CARTA DE PRESENTACION DE AUTOCANDIDATURA

Rosa Pérez Gonzalez
Rua das Galeras, n213,
15705 Santiago de Compostela
Tfno.: 66982314
Nortempo ETT
Rua do Paxonal, 3.
15707 Santiago de Compostela

A/A: Diia. Teresa Pena (responsable de Recursos Humanos)
Estimada sefiora,

Péfiome en contacto con vostede para facerlles chegar o meu CV co propésito de que o
consideren ante posibles seleccidns de persoal que tefian que realizar.

Pola mifia formacidn e experiencia considérome perfectamente capacitada para desempefiar
tarefas en departamentos técnicos relacionados co mundo da electrénica. Como poderdn
apreciar no curriculum adxunto, na mina ultima experiencia profesional estiven traballando
nun laboratorio de producion.

Polas razéns antes citadas, desexaria que teflan en conta a mifia candidatura. Por iso,
permitome solicitarlles unha entrevista para tratar persoalmente calquera cuestién que
consideren oportuna.

Atentamente,

Asdo.: Rosa Pérez Gonzalez

Santiago de Compostela, 15 de xaneiro de 2014



