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Si enviamos una carta a una empresa, no porque tengamos constancia de que en ese
momento necesitan a una persona de nuestras caracteristicas, sino por si en el futuro
la necesitaran, es incluso mas necesario el realizarlo con mayor cuidado, ya que
debemos hacer que se nos recuerde cuando precisen a una persona de nuestras

caracteristicas.

Aunque en el momento en que se presenta la autocandidatura la empresa no ofrezca
ningun trabajo adecuado a sus caracteristicas, los datos proporcionados pueden
serles de utilidad para una posterior seleccion de personal, ya que esta informacion

guedara archivada.
“Recuerda que la busqueda activa de empleo es un proceso de siembra"

Un “no” puede desanimarte, pero no significa un “no” a tu persona, sino una respuesta

a las necesidades momenténeas de la empresa.

Dirigete al maximo responsable con poder de contratacion

e Indica claramente el puesto o funciones que deseas realizar en la empresa
e Describe las habilidades que mas te identifiquen con el puesto que solicitas
e No te olvides de enumerar tus logros y, si es posible, cuantificarlos

e Enfoca tus comentarios hacia los intereses de la empresa

e Expresa tu interés por una futura comunicacion
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A continuacion se muestran dos ejemplos de cartas de autocandidatura.

Juan Garcia Gomez
Coso, 900
08001 - Barcelona
Tfno: 93 111111
INDUSTRIAS CES, S.A.
Dpto. Recursos Humanos
Avda. Luxemburgo, 175, 4°
08008 - Barcelona

Barcelona, a 12 de enero de 2000

Estimado/a Sr./Sra.:

He podido comprobar por distintos medios que su empresa “INDUSTRIAS
CES, S.A.” es lider en la fabricacion de productos para la construccion.

Por mi experiencia como Jefe de Ventas en una firma del sector, durante 3

afos, he seguido con atencién el desarrollo de su empresa; por ello estimo
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gue mi colaboracion podria serles util a la hora de planificar campafias y

promocionar su firma.

Me gustaria tener la oportunidad de conversar con Uds. en una entrevista

para comentarles mis conocimientos y experiencia.

En espera de sus noticias, les saluda atentamente

Juan Garcia Gémez

Adjunto “Curriculo Vitae”
Luis Molino Santa-Maria
La Luz, 89
28009 - Madrid
Tfno: 91 000000
INSTITUTO ECONOMICO XXX
Dpto. Recursos Humanos
C/ de los Jardines, 18, 1°B
28001 - MADRID

Madrid, a 13 de enero de 2000
SOLICITUD COMO ASESOR DE INVERSIONES

Muy sefiores mios:
En abril de este afio concluiré mis estudios en Ciencias Econémicas en la
UNED. Por este motivo, busco un primer empleo donde profundizar y aplicar

de modo practico los conocimientos adquiridos.

Al finalizar COU recibi formacién bancaria en el Banco de Comercio de
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Madrid, donde estuve trabajando durante tres afios. En octubre de 19
comencé mis estudios de Economia en la UNED. Me he especializado en
banca y bolsa y mi tesina aborda los aspectos psicolégicos del desarrollo de

los mercados internacionales de acciones.

Estoy muy interesado en trabajar en el &mbito de la Asesoria de valores e
inversiones en su central de Madrid. Con mi formacion y especializacion
académica creo reunir los requisitos especificos para el desempefio de este

trabajo.

Mi incorporacion podria ser efectiva en junio. Me seria muy grato tener

ocasion de demostrar mis aptitudes en su empresa.

Un cordial saludo
Juan Garcia Gémez
Anexos:
Curriculum vitae
Fotografia
Informes



