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CARTA DE PRESENTACIO

En aquesta carta has de manifestar clarament el teu objectiu i les teves expectatives
professionals, remarcar les aptituds especifiques que més podrien interessar a
I'empresa i presentar dos o tres assoliments que li cridin I'atencié. L'objectiu de la carta
de presentacid, que se sol lliurar a I'empresa com a acompanyament al curriculum, és
aconseguir una entrevista de feina.

Per fer la carta de presentacid és indispensable que tinguis clar el teu cami i qui ets.
Per aix0 cal que et contestis les tres qliestions segients:

Es important que comentis tota la informacié necessaria i que no hi hagi detalls
superflus; aixi com assenyalar per que t'interessa el lloc de treball sol-licitat i I'empresa
en particular. Aquesta carta consta normalment de quatre paragrafs:

1. Motiu de la carta: la idea és captar l'interes del lector o lectora. Per aix0 la redaccié
ha de ser original, directa, breu, segura i personal. Anomena la posicio especifica o el
tipus de feina a qué aspires. Menciona la font on vas trobar |'anunci o per qui te’n vas
assabentar (noticia, premsa, amics, universitat, etc.).

2. Les teves motivacions i interessos: explica per quée vols treballar en aquesta
institucio. Descriu els motius que t'han incitat a escollir aguest sector o empresa en
concret.

3. Experiencia professional: que fa que tu siguis el candidat o candidata idoni per a
aquest lloc de treball? Al-ludeix elegantment a les teves excel-lents qualitats per
exercir aquesta feina en concret. Sigues especific o especifica.

4. Competéncies personals: quines soén. Justifica el teu valor i la teva adequacié al lloc
de treball ofert mencionant algun assoliment relacionat amb la candidatura. Aprofita
aquest punt per remarcar la teva preparacié en funcié del perfil requerit.

5. Conclusié: aconseguir l'entrevista personal. De manera directa i optimista,
comunica'ls que mitjancant I'entrevista respondras a les preguntes pertinents i
aclariras qualsevol possible dubte.

Per acabar, utilitza les normes de cortesia habituals.

Alerta: no et descuidis d'incloure-hi totes les teves dades!



