TEXTOS ADMINISTRATIUS PART V: Setmana del 11 al 17 de maig

El currículum i la carta de presentació

Ara ja has trobat l’oferta de treball a la que pots optar (exercici 3 de la setmana pasada), i el que vols fer és respondre a l’oferta de treball. Però com?

Cal que preparis UN CURRÍCULUM i que l’acompanyis amb una CARTA DE PRESENTACIÓ que aniràs adaptant a cada empresa on vulguis treballar en funció de quina sigui la oferta. Ara t’ho explico a poc a poc. Anem per passos.

1. QUÈ ÉS UN CURRÍCULUM?

El currículum és el document en que, quan cerques feina, facilites les dades personals, la teva formació i l’experiència laboral per motivar l’interès d’alguna empresa i aconseguir una entrevista de selecció. 

Ha de ser clar, breu, ben ordenat i ben escrit; hi has de destacar les aptituds i n’has d’eliminar les dades supèrflues. Segons allò que t’interessi de remarcar, pots escriure un currículum cronològic o funcional. En el cronològic presentes la teva experiència i estudis segons com els has anat fent amb el temps, i el funcional seria per grans àrees o temes als que t’ha dedicat. 

Apartats

Dades Personals
Ha de constar Nom i cognoms, Adreça (amb el codi postal i la població), Data i lloc de naixement, Telèfon, DNI (opcional).
Dades Formatives
La formació la podem classificar en formació reglada i Formació no reglada, (formació ocupacional, privada, etc.).
S’ha de posar l’any i el centre on es van realitzar els estudis, en el cas de la formació ocupacional s’especificarà el nombre d’hores. S’han d’indicar els títols més alts (per exemple, no cal posar el graduat si s’és llicenciat)

Idiomes i informàtica

Només inclourem aquest apartat en el cas que aquestes dades tinguin importància .
S’especificarà el nivell d’idiomes que s’ha assolit (pex “Nivell C”, “First Certificate”) i l’any en que s’ha obtingut. En el cas de no tenir cap títol, es posarà el nivell de coneixements a nivell de parlar i escriure.
En referència a la informàtica es posaran tots els llenguatges que es coneixen, centre i any si s’ha fet un curs.
Dades laborals

En aquest apartat s’ha de posar la empresa en que s’ha treballat, el període de temps en anys, les funcions desenvolupades i el càrrec ocupat. Es pot afegir l’experiència laboral sense contracte i, si l’experiència laboral és molt minsa, les pràctiques realitzades.

Altres Dades
Posarem la informació que no encaixa en altres apartats, però que recolza la nostra candidatura, com per exemple, tenir vehicle propi, carnet de conduir, disponibilitat horària, cartes de recomanació, aficions i hobbies (només en el cas que aquests tinguin relació amb el lloc de treball; per exemple per una oferta de feina en una botiga d’esports, pot ser convenient que especifiquem si practiquem algun esport).


Consells
Penseu que el currículum és la primera informació sobre vosaltres que reben les empreses (és la primera forma de presentar-vos a l’empresa), per tant ha de ser un document atractiu, que convidi a llegir-se. Recorda! Tant important ésl la informació que hi conté com la presentació.
Exercici 1. Prepara el teu currículum seguint l’estructura anterior i els consells que tens a continuació. Pots descarregar-te alguna plantilla de currículum que t‘agradi a la xarxa.


2. QUÈ ÉS LA CARTA DE PRESENTACIÓ?

La carta de presentació és un document independent del currículum que et convé escriure quan respons a una oferta de feina o et presentes a una empresa per despertar l’interès dels seus representants. Pot determinar que es llegeixin el teu currículum amb més deteniment i decideixin de convocar-te a una entrevista professional. Per tant, la carta ha d’enriquir el currículum i ha de subratllar els punts forts de la teva candidatura i el teu interès pel lloc o l’empresa a la qual t’adreces. 

Aquí en tens un exemple.


EXERCICI 2. Redacta una carta de presentació vinculada a una oferta de treball completa. Cal que m’enviïs l’oferta de treball, sigui en el format que sigui, per a que pugui valorar l’adequació de la vostra carta de presentació a l’oferta de feina.
Utilitza paper blanc (tamany Dina 4), de bona qualitat i lliura el CV mecanografiat (excepte quan l’ exigeixin manuscrit).


Ha de ser breu, concís, per tant, cal que organitzeu bé la informació; Cal seguir una estructura (encapçalament, dades personals, formació, experiència laboral) Màxim 2 fulls


Utilitzeu marges i espais per facilitar la lectura. 


No feu servir la primera persona (jo vaig estudiar, jo vaig treballar...). És millor que utilitzeu substantius i/o infinitius per descriure llocs, èxits i feines desenvolupades.


Sigueu sincers: Totes les dades han de ser verídiques; tot i així, cal destacar els aspectes positius i “amagar” allò que no interessi.


Compte amb les faltes d’ortografia!


Incorpora una fotografia,  recent i, de bona qualitat.








Departament de Recursos Humans 


Entitat xxxxx 08015 


Barcelona





 Benvolguts/benvolgudes, 


Em poso en contacte amb la vostra empresa en resposta a l’anunci publicat a la pàgina web _____, en què sol·liciteu un/a tècnic/a administratiu/va per al seu nou projecte a Barcelona. 


Com podeu comprovar al meu CV, la meva trajectòria professional sempre ha estat vinculada a l’àrea de l’administració i l’atenció al client. També disposo del CFGM en Gestió Administrativa, a part d’haver realitzat diferents cursos d’ofimàtica i de gestió de bases de dades per ampliar els meus coneixements informàtics.


 A més, també tinc competències com la iniciativa, la flexibilitat i una gran capacitat d’aprenentatge, unes habilitats que he tingut l’oportunitat de desenvolupar a totes les meves experiències professionals. 


Espero que el meu perfil s’adapti als requisits que esteu cercant, ja que conec des de fa anys la vostra tasca i, per aquest motiu, tinc un gran interès a formar part del vostre equip.





 Salutacions cordials, 








Nom i Cognoms 





Telèfon de contacte 


Municipi, data








