LA CARTA DE PRESENTACIO %

Es un document que acompanya al curriculum, per tal de contextualitzar-lo en
referéncia a I'oferta de feina a la qual volem optar.

Serveix per a destacar els aspectes més rellevants de la nostra trajectoria
@ professional, la nostra experiéncia, les nostres competéncies, els nostres
estudis... enrelacié al lloc de feina ofert.

L'objectiu de la carta és situar a la persona que realitza la seleccié, que
conegui les nostres qualitats una mica més que només amb el CV, i finalme
que ens consideri per realitzar-nos una entrevista de feina.

ESTRUCTURA | FRASES UTILS CONSELLS PER A REDACTAR |
CAPCALERA: ENVIAR UNA CARTA DE
GALERA: PRESENTACIO

“A l'atencié de Recursos Humans”
“A l'atencio de la persona responsable”

Si envies la carta per correu

< electronic, escriu-la en el cos del
PRIMER PARAGRAF: correu, pero no l'adjuntis.

“He vist elsseu anunei publicat en (...) en el qual busquen
cobrir Ja posicié de (.)"

“Els eseric en relacio a l'oferta de (...) vista en el portal
(.)eldia(..)"

SEGON PARAGRAF:

“Com poden apreciar en el curriculum adjunt, disposo de (...)
anys d'experiéncia realitzant funcions de (...)"

“Considero que podria encaixar en el seu equip ja que (..)"
“Les meves competéncies principals son (...)"

Destaca en negreta algunes paraules

clau, com per els teus anys d’experiéncid
o les teves competencies clau.

TERCER PARAGRAF:

“Agrairia tinguessin en compte la meva candidatura per
optar a l'oferta”

“Espero poder ampliar aquesta informacié en una futura
entrevista”
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TIPUS DE CARTES DE PRESENTACIO

Existeixen dos tipus de carta de presentacid, depenent de si 'empresa ha publicat una

oferta de feina o no.:

Carta en resposta a un anunci:

Es la carta que enviem juntament amb el CV per
presentar la nostra candidatura
a una oferta concreta.

Tenim avantatge ja que, llegint els requisits de
I'oferta, podem coneixer exactament que busca
lempresa i ser capacos de mostrar-les rapidament
que podem complir les seves expectatives.

Per exemple, hi ha portals de feina com Infojobs que
habitualment disposen d'un apartat opcional de
“carta de presentacio” abans d’enviar el nostre
curriculum. Es recomana afegir-la sempre.

A l'atencid de Recursos Humans,

He llegit I'anunci publicat a Infofeina el dia 13 de
maig, en el qual sol-licitaveu una administrativa
amb nocions de comptabilitat.

Tal com demaneu, tinc 5 anys d’experiéncia en el
sector administratiu realitzant les tasques

propies del lloc de feina, ia més conec i estic
acostumada a utilitzar els principals programesii
procediments de gestid comptable. Com poden
veure en el meu CV, séc técnica superior en
Administraci¢ i Finanges i actualment estic acabant
un curs de comptabilitat avangada.

Per tot aix0, us demanaria que tinguéssiu en compts
lameva

candidatura en aquest procés de seleccio.

Atentament,

Rosa Viladoms Marti
612.34.56.78

Carta d'autocandidatura

En aquesta carta oferim el nostre perfil per iniciativa
propia a una empresa.

Aix0 potser perque ens agradaria treballar en ella,
perque considerem que podriem encaixar-hi
perfectament, perque creiem que potser hi ha una
vacant...

Realment no existeix cap oferta de feina que hagi
publicat 'empresa, per tant haurem d'esforgar-nos una
mica més per cridar I'atencio de les persones de
recursos humans.

Senyor o senyora,

Madreco a vostés perqué tine coneixement de
I'esfor¢ que esta realitzant la vostrra empresa
en expandir-se amb Iapertura de nous locals,
fet que em motiva a desitjar col-laborar amb
VOSLes.

Com podreu observar al meu curriculum
adjung, séc un professional de 'ambit de
rnoscaleria amb una dilatada experiéncia com
cambrer i responsable de sala, pero també
ocupant altres posicions com ajudant de
cuina. Gracies a treballar de cara al puablic en
restaurants de tot tipus, he desenvolupat
competéncies com empatia, capacitat de
treball sota pressio, Flexibilitat i treball en
equip, a més d'una gran habilitat per
coordinar equips.

Per Iles raons esmentades, agrairia que
tinguéssiu en compte la meva candidatura en
cas que sorgeixi alguna vacant.

Actentament,

Aleix

Gilabert Camps
612.34.56.78

Ajuntament de L'Hospitalet



