La carta de presentació es igual o mes important que el currículum ja que serveix per a que us coneguin mes i es complementaria al curriculum. Ha de cridar l’atenció de l’entrevistador, i que quede clar perquè us ha de contractar. Ensenyar qui som i que podem proporcionar-li a l’empresa: Heu de ser comercials de vosaltres mateix. Els punts que ha d’incloure son: 
1.       Presentació: Qui eres.
2.       Referencia a l’oferta.
3.       Quines habilitats, coneixements i experiència tens. Aqui es pot incloure algun contacte o carta de recomanació per a que vegin que tot l’exposat es cert.
4.       Que tens de diferent a la resta de persones que es presenten. Destacar entre tots es la clau, ja que, a priori tots teniu la mateixa informació.
 
A quien corresponda: (o cualquier saludo genérico, por ejemplo: Estimados/as Srs/as.:)
 
Mi nombre es Juana de Arco (nada de diminutivos). Les escribía en relación a la oferta publicada en la bolsa de trabajo del INS La Romànica para PUESTO OFERTADO en la FECHA . Les remito mi currículum vitae, con el objetivo que valoren mi candidatura para el proceso de selección en el puesto anteriormente mencionado.
 
Como puede apreciar en el mismo (se puede sustituir el mismo por el currículum), actualmente estoy terminando mis estudios de Planta Química, con perfil profesional productos farmacéuticos y cosméticos, en el INS La Romànica.
 
Como puede apreciar en el mismo, en el área de planta química poseo poca experiencia (Tamien se puede incluir algo similar a: poca experiencia laboral aunque si he superado con éxito la parte práctica de mis estudios), no obstante, si he trabajado en otros sectores desempeñando correctamente todas las tareas encargadas.  (Es el momento de dar referencias: para mas información acerca de las tareas, habilidades, actitudes y aptitudes desarrolladas en el puesto de trabajo XXXX pueden contactar con Pepito Grillo al siguiente teléfono o correo electrónico: blablabla@dotmail.com) previamente debes preguntar a la persona de contacto si le importaría dar referencias tuyas. En todo lo del centro podeis dar mi correo electrónico, sin problema).
 
Soy una persona proactiva, con iniciativa, responsable, puntual, con muchas ganas de trabajar y seguir aprendiendo en el área de planta química. (Añadir algo de qué puedes aportarle tú a la empresa)
 
Estoy muy interesado en participar en su proceso de selección, por lo que quedo a su disposición para concertar una entrevista.
 
A la espera de sus noticias, atentamente:
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