
CONTACTA AMB 

L’EMPRESA 



CARTA DE PRESENTACIÓ 

• Finalitat: despertar l’interès de la persona que la 

llegeix, així com contextualitzar l’enviament del 

currículum.  

 

• Ens permet comunicar-nos de manera més lliure. 

Per destacar més enllà del CV. 

 

• És la targeta de presentació i la primera imatge que 

es transmet. Eina de comunicació i màrqueting 

personal 

 

 



ESTRUCTURA I FORMAT: CARTA DE 

PRESENTACIÓ 
Tenir cura del format seguint una estructura coherent. 

L'extensió ha de ser d’aproximadament mitja plana. 

Estructura bàsica:   

1. Contextualització: presentació, referència (en cas 

d’anunci). 

2. Venda: valor afegit, punts forts com a professional i 

competències. Destacar aspectes rellevants del CV. 

3. Comiat: formules de cortesia per sol·licitar una 

entrevista i ampliar informació del CV. 

Per què t’han de concedir una oportunitat? 

Com pots ajudar a l’empresa? 

Quines qualitats et fan necessari per 

l’empresa? 



TIPUS DE CARTA 
EN RESPOSTA A UN ANUNCI 

Quan hi ha una oferta especifica publicada. 

Fer referència al lloc ofert indicant la font.  

Adaptar el perfil a la demanda de l’empresa. Cal: 

• Llegir atentament 

• Necessitats 

• A mida 

 

AGRAÏMENT 

Agrair que hagin tingut en compte la teva candidatura. Porta oberta a 

futurs processos de selecció. 

Finalitzat el procés per causar bona impressió. Podem utilitzar-ho en 

finalitzar una relació contractual amb una empresa 

• Perquè continues interessat en entrar a formar part de 

l’empresa 



AUTOCANDIDATURA 

Entrevista amb responsable de selecció i formar part de la base de dades. 

No hi ha oferta especifica. Presentar-se com a professional i mostrar 

interès. 

Et dones a conèixer: objectiu professional i serveis que ofereixes. 

De quina manera pots resultar útil per l’empresa. 

Cal: 

• Buscar la màxima informació 

• Destacar els nostres punts forts 

MOTIVACIÓ 

Per que estàs interessat en formar part de l’empresa. 

La demanen especificament en alguns processos. Institucions i 

universitats o associacions. 

El més important és remarcar la teva motivació per treballar en aquella 

empresa en concret i no en una altra. 



DE RECOMANACIÓ 

Per donar per escrit bones referències avalades per l’empresa on has 

prestat serveis amb anterioritat. 

L’enviarem quan la demani l’empresa o durant el procés de selecció 

Important: que la persona que redacti la carta destaqui els punts forts i 

competències. 

DE SEGUIMENT 

Portar un control de les candidatures que has realitzat i mostrar interès.  

Enviar-la si després d’un temps no has rebut cap resposta per part de 

l’empresa. 

Pots substituir l’enviament d’aquesta carta per una trucada telefònica. 



CONTINGUT 
Nom de l’emissor 

Adreça 

Telèfon 

Nom del receptor 

Càrrec 

Departament-Empresa 

Adreça 

Referència (si és en resposta a un anunci) 

 

Senyor/a,  

(tractaments de cortesia diversos) 

 

Per què envies la carta? 

  

En cas de respondre una oferta concreta cal fer esment de la referència concreta. 

En cas d’autocandidatura és interessant comentar alguna dada interessant de l’empresa que hagis descobert en 

la cerca d’informació prèvia a la cerca de feina. 

 

Justificació de per què vols treballar en aquesta empresa /institució i per què penses que series bo en el 

lloc de treball proposat? 

És el moment de parlar dels teus punts forts de veritat. No cal que repeteixis el CV. 

 

Explicita el teu objectiu immediat: 

Una entrevista 

 

Acomiadament. 

 

Firma (Tlf. mòbil) 

 

Lloc i data 

 

Per e-mail 



CAMÍ CAP A L’ENTREVISTA 


