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CARTA DE PRESENTACIO




ESTRUCTURA | FORMAT: CARTA DE
PRESENTACIO

Tenir cura del format seguint una estructura coherent.
L'extensid ha de ser d’aproximadament mitja plana.

Estructura basica:

Per qué t’han de concedir una oportunitat?

Com pots ajudar a 'empresa?

Quines qualitats et fan necessari per
'empresa®?




TIPUS DE CARTA

EN RESPOSTA A UN ANUNCI
Quan hi ha una oferta especifica publicada.

Fer referéncia al lloc ofert indicant la font.
Adaptar el perfil a la demanda de 'empresa. Cal:

* Llegir atentament
* Necessitats
* A mida

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

futurs processos de seleccio.

Finalitzat el procés per causar bona impressio. Podem utilitzar-ho en
finalitzar una relacio contractual amb una empresa

* Perqué continues interessat en entrar a formar part de
I’empresa




AUTOCANDIDATURA
Entrevista amb responsable de seleccio i formar part de la base de dades.

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

Et dones a coneéixer: objectiu professional i serveis que ofereixes.
De quina manera pots resultar atil per 'empresa.

Cal:

* Buscar la maxima informacio

» Destacar els nostres punts forts

MOTIVACIO
Per que estas interessat en formar part de 'empresa.

La demanen especificament en alguns processos. Institucions i
universitats o associacions.

El més important és remarcar la teva motivacido per treballar en aquella
empresa en concret i no en una altra.




DE RECOMANACIO

Per donar per escrit bones referéncies avalades per I'empresa on has
prestat serveis amb anterioritat.

'enviarem quan la demani I’'empresa o durant el procés de seleccio
Important: que la persona que redacti la carta destaqui els punts forts i
competéencies.

DE SEGUIMENT

Portar un control de les candidatures que has realitzat i mostrar intereés.
Enviar-la si després d’'un temps no has rebut cap resposta per part de
I'’empresa.

Pots substituir I’enviament d’aquesta carta per una trucada telefonica.




CONTINGUT

Nom de I'emissor
Nom del receptor Adreca
Carrec Telefon
Departament-Empresa
Adreca
Referencia (si és en resposta a un anunci) / Per e-mail
Senyor/a,

(tractaments de cortesia diversos)

Per qué envies la carta?

En cas de respondre una oferta concreta cal fer esment de la referéncia concreta.
En cas d’autocandidatura és interessant comentar alguna dada interessant de 'empresa que hagis descobert en
la cerca d’informacié prévia a la cerca de feina.

Justificacié de per quée vols treballar en aquesta empresa /institucié i per qué penses gque series bo en el
lloc de treball proposat?
Es 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 (TIf. mobil)

Lloc i data




CAMI CAP A LENTREVISTA




