unidad 6

formato de la carta de presentacion


Estructura
· Lugar y Fecha 
· Nombre y cargo del destinatario Empresa y dirección
· Referencia
· Fórmula de tratamiento
· Cuerpo
· Despedida
· [bookmark: _GoBack]Aclaración y firma.
Cuerpo de la carta:
Podemos organizar el texto de la siguiente forma:
Primer párrafo:
Preséntate y explica el objetivo de la carta.
Ejemplo:
Estimada Sra. Navarro:
En relación al anuncio publicado por ustedes en el diario “Diario de la República” el pasado 10 de abril, solicitando un/a formado/a para impartir el curso “La Formación en el Puesto de Trabajo”, les adjunto mi currículum vitae.
Soy licenciada en Pedagogía y poseo experiencia de dos años como formadora. Además, cuento…
Segundo párrafo:
Resumen de las características personales y profesionales, destacando los aspectos positivos y relacionados con él.
Ejemplo:
Soy Licenciada en Pedagogía y poseo experiencia de dos años como formadora. Además, cuento con amplios conocimientos informáticos, y excelente dominio de Excel y Access, por lo que podría desempañar las tareas mencionadas en el anuncio referidas al control automatizado de la asistencia y calificaciones de los alumnos. 
Por lo expuesto, desearía tuvieran en cuenta mi solicitud para participar en el proceso de
Tercer párrafo:
Solicitud de ser incluido en el proceso de selección y de ser convocado a una entrevista personal.
Ejemplo: 
Por lo expuesto, desearía tuvieran en cuenta mi solicitud para participar en el proceso de selección convocado. Asimismo, les quedaría muy agradecida si me permitieran darme a conocer personalmente por ustedes en una entrevista.
Cuarto párrafo:
Saludo y despedida.
Ejemplo:
A la espera de sus noticias, la saluda atentamente. 
Elena Pérez Ramos

