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Instrucciones

Para usar esta plantilla necesitards acceso a un chat de Inteligencia
Artificial (Chat GPT, Gemini...) y tener tu CV y tu carta de presentacion a
mano para que puedas copiar o escribir todo su contenido.

En las siguientes paginas te proporcionamos diferentes prompts
(instrucciones creadas especificamente para chats generativos de I1A) para
que puedas optimizar o crear desde cero tu carta de presentacion.

Pasos a seguir

Abre tu chat de IA

Pega el texto prompt que mejor se adapta a lo que necesitas

Si es necesario, modifica ligeramente las instrucciones para que se adapten a ti

Incluye tu CV o carta de presentacién (tendrd que ser por escrito, la mayoria de los chats no
soportan archivos)

Haz clic para ver los resultados del chat de IA

Comprueba los resultados y aplicalos en tu carta de presentacién

iHecho! Ya tienes tu carta de presentacion personalizada y lista para enviar

Crea tu carta de presentacion con |A
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Prompt 1
Adapta tu carta de presentacion a una oferta de
trabajo concreta

Utiliza este prompt si tu objetivo es resaltar aquellos puntos clave de tu
trayectoria que mejor encajan con una oferta de trabajo que te interesa.
Con los consejos del chat de |A podrds optimizar y personalizar tu carta de
presentacion de tal manera que el responsable de seleccion podra ver de un
primer golpe de vista todo lo que tu perfil puede aportar al rol vacante.

Copia y pega este prompt en tu chat de |A

Voy a copiar en el chat la descripciéon de una oferta de trabajo y el contenido de mi
carta de presentacion. Como experto en empleo y en la bisqueda y seleccion de
perfiles profesionales, vas a modificar esta carta para que se adapte a la oferta
cumpliendo lo siguiente:

e Unaintroduccion que resuma mis competencias, estudios y logros.

e Profundiza en mis motivaciones para trabajar en la compafiia de la oferta.
Destaca cémo encaja mi perfil en sus requisitos.

e Preparaun cierre de despedida.

Incluye a continuacion el contenido de tu carta de presentacion y la descripcion de la
oferta de empleo en el chat junto atu CV

Al hacer clic en ver resultados, la herramienta redactard una nueva carta de
presentacion teniendo en cuenta los requisitos de la compaiiia.

Recuerda revisar con detenimiento y adaptar el lenguaje. Los chats generativos de IA

son casi perfectos, por lo que siempre es mejor dar un punfo humano y personalizado al
resultfado.

Crea tu carta de presentacién con IA
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Prompt 2
Optimiza tu carta de presentacién con sugerencias de
mejora

Utiliza este prompt si tu objetivo es revisar y mejorar tu carta de
presentacion. Si estds en biusqueda de empleo y crees que tu carta necesita
una actualizacién, sigue los consejos de la |A para optimizar tu contenido y
como muestras al mundo tu perfil profesional.

Copia y pega este prompt en tu chat de |A

Voy a copiar en el chat el contenido de mi carta de presentaciéon. Como experto en
empleoy enla bUsqueda y seleccién de perfiles profesionales, vas a analizar lo
siguiente:

e Cudles son los puntos fuertes de la carta y de qué modo pueden destacar. Pon
ejemplos reales de palabras que podria cambiar o cambios de estructura si son
necesarios.

e Cudles son los puntos débiles y como sugieres que deberia abordarlos.

Incluye a continuacién tu CV

Al hacer clic en ver resultados, la herramienta sefalara los puntos fuertes y débiles de tu
carta de presentacién y te dara sugerencias para optimizar su contenido.

Recuerda revisar con detenimiento y adaptar el lenguaje. Los chats generativos de IA

son casi perfectos, por lo que siempre es mejor dar un punfo humano y personalizado al/
resultfado.

Crea tu carta de presentacién con IA
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Prompt 3
Crea tu carta de presentacion desde cero

Utiliza este prompt si quieres crear una carta de presentaciéon
personalizada a partir de tu CV y la oferta de empleo. La |A analizaré tu
contenido actual y redactard una carta que puedes tomar como base.

Copia y pega este prompt entu chat de lA

Voy a copiar en el chat el contenido de mi CV y la oferta de empleo a la que quiero
postularme. Como experto en empleo y en la bisqueda y seleccién de perfiles
profesionales, vas a redactar una carta de presentacion teniendo en cuenta los
siguientes puntos:

e Estructura la carta de presentacion en diferentes secciones: una introduccion
que habla de mi trayectoria, un cuerpo que justifique por qué mi perfil encaja
con la oferta de trabajo y un cierre que muestre mi motivacion.

e Dentro de cada seccién utiliza un lenguaje descriptivo, manteniendo un tono
atractivo y profesional.

Incluye a continuacion tu CV y la descripcion de la oferta de trabajo

Al hacer clic en ver resultados, la herramienta disefiard y redactara para ti una carta de
presentacion adaptada al puesto y a la compaiiia de la vacante.

Recuerda revisar con detenimiento y adaptar el lenguaje. Los chats generativos de IA

son casi perfectos, por lo que siempre es mejor dar un punfo humano y personalizado al
resultfado.

Crea tu carta de presentacién con IA



