






EINES DE RECERCA
DE FEINA



QUINES SON LES EINES DE RECERCA DE FEINA MÉS
IMPORTANTS?

       
      - CV
      - CARTA DE PRESENTACIÓ



DADES OBLIGATÒRIES DADES OPCIONALS

DADES
PERSONALS

-Nom i cognom
-Telèfon de contacte
-Correu electrònic

-Data i lloc de naixement
-Fotografía

OBJECTIU
LABORAL / PERFIL

PROFESSIONAL

Valoracions positives de
tu mateix/a. Ha
d'aparèixer una breu
descripció dels teus
coneixements i qualitats
en no més de 6-8 línies.




EXPERIÈNCIA
LABORAL

Ha d'incloure el lloc
ocupat, on estava ubicat,
l'any que va finalitzar i el
nom de l'empresa
desenvolupant les
funcions realitzades




FORMACIÓ
ACADÈMICA

Estudis cursats i formació
complementaria, incloent
el centre on es va fer la
formació, on estava
ubicat i l'any que va
finalitzar.





 DADES OBLIGATÒRIES DADES OPCIONALS

CONEIXEMENTS
Posar els idiomes i

l'informàtica destacant el nivell



DESCRIPCIÓ DE
COMPETÈNCIES

PERSONALS

Característiques personals
que diferencien a les persones
amb resultats superiors en el

seu lloc de treball i es
demostren a través de

conductes observables i
avaluables.




AFICIONS 


Es citen aquelles que
poden reforçar el perfil al

qual et presentes (per
exemple, si t’agrada la
pintura i et presentes a
un feina on es valora la

creativitat) o estan
relacionades directament
amb el lloc que cal cobrir

ALTRES DADES
D'INTERÈS

Afegir carnet i tipus de vehicle
si disposa, tambè afegir

disponibilitat horaria i altres
dades d'interès.
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CARTA DE PRESENTACIÓ
DOS TIPUS DE CARTA DE PRESENTACIÓ
 · Autocandidatura
 · Resposta a un anunci

CONTINGUT DE LA CARTA
 · 1er paràgraf: Contextualització
 · 2on paràgraf: Cos
 · 3er paràgraf: Comiat



 Parla dels teus objectius professionals, dels teus interessos i
motivacions, i connecta’ls amb els de l’empresa.

Reescriu la carta per cada feina a la que dirigeixis la carta de presentació,
de manera que sigui exclusiva. Intenta aconseguir informació sobre
l'empresa per poder personalitzar la carta.

Expressa’t en termes positius destacant sempre la informació que vols
que coneguin del teu currículum.

Diferenciat de la resta de candidats.



Carta de
presentació
autocandidatura

L’objectiu és aconseguir una
entrevista amb el cap de
personal i constar a la seva

borsa de treball.

Cal deixar clars els serveis que
ofereixes i definir clarament

quin és el teu objectiu
professional.



· Contextualització
Benvolguts i benvolgudes, 

1. Em dirigeixo a vostès per fer-los arribar la meva candidatura i que la
puguin tenir en compte en un futur procés de selecció com a ... 

2. Em poso en contacte amb vostès per fer-vos arribar el meu cv en
relació a una possible oferta de feina de ... He pogut informarme de la
vostra empresa, i degut a la meva experiència i formació considero que
podria adaptar-me a la vostra organització.



· Cos
Com podran observar al currículum adjunt, tinc formació i experiència
des de fa més de .... anys com a .... desenvolupant tasques com .... 

Així mateix, recentment he fet un curs de ..... on he pogut adquirir
coneixements tècnics referents a aquesta ocupació. 

Durant la meva experiència laboral he pogut desenvolupar
competències laborals que considero poden ser del interès de la seva
empresa. Sóc una persona ...., .... i .....



· Comiat
Agrairia l’oportunitat de poder realitzar una entrevista de feina on
poder aportar més informació sobre el meu perfil professional i
resoldre els possibles dubtes que puguin sorgir. 

Els saluda atentament.

XXXXXXX



Carta de presentació
resposta a un anunci

L’objectiu és presentar la teva
candidatura quan hi ha una
oferta específica de feina
publicada.

S’ha de fer referència al lloc
de treball que s’està oferint,

indicant la font on l’has vist
publicat i la data.



· Contextualització
Benvolguts i benvolgudes, 

1. Em dirigeixo a vostès en referència a l’anunci que he vist publicat a la
web ... com a ... 

2. Em poso en contacte amb vosaltres per fer-vos arribar el meu cv en
relació a l’oferta de treball que vist anunciada a ... com a ... 
He pogut informar-me de la vostra empresa, i degut a la meva
experiència i formació considero que podria adaptar-me a la vostra
organització.




