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O que é uma carta de apresentacao?

A carta de apresentagdo é um elemento essencial quando alguém decide candidatar-se a um emprego. Esta tem como objectivo
apresentar as razdes da sua candidatura a um determinado emprego.

Pretende, igualmente, suscitar e cativar o interesse da entidade empregadora devendo, por isso, ser uma carta simples, clara e
pertinente que deve acompanhar sempre o curriculo.

A sua funcdo consiste essencialmente em:
® Apresentar a candidatura
® Informar do envio do curriculo

® Pedir a realizac@o de uma entrevista

Caracteristicas de uma carta de apresentacao?

As cartas de apresentacdo devem ser:

® Breves - As cartas de apresentacdo devem ser curtas (uma pagina, no maximo), manuscritas quando solicitado e faceis de ler.
Devendo concretizar-se essencialmente em dois ou trés paragrafos:

1) Referéncia a fonte do anuncio (nome do jornal, data da publicacdo, eventual n.° de referéncia do anuncio) e o titulo
do posto de trabalho a que se candidata.

2) Expressar interesse pela empresa e pelo posto de trabalho, relacionando-o com a sua experiéncia profissional e as
suas competéncias técnicas e profissionais.

3) Manifestacdo de disponibilidade para uma entrevista. Apresentacdo de cumprimentos, assinatura e indicacdo que o
Curriculum Vitae segue em anexo

® Simples - A melhor forma de passar uma mensagem de apresentacdo passa pelas frases claras que recorram a formas
gramaticais simples.

Correctas - Evitar totalmente erros gramaticais e ortograficos.

Honestas - Ndo minta nem exagere. Tudo o que disser na carta deve corresponder ao curriculo e ao que vier a dizer na
entrevista.

Diferentes tipos de cartas de apresentagao

Embora cada carta tenha o seu objectivo particular, ha alguns prés e contras gerais.

® Envie a sua carta a uma pessoa especifica e certifique-se de que essa é a pessoa certa. Se ndo sabe o nome do Responsavel
pelo Recrutamento (se for o caso), telefone e pergunte.

Seja profissional. Nao use papel colorido, embora possa imprimir & carta o seu estilo pessoal.
N&o se esqueca de pedir a outra pessoa para a ler.
® Redija a sua carta no computador, excepto se o anuncio especificar que deve ser escrita a méo.

. Carta resposta a um anancio especifico de emprego
E a carta mais comum e mais directa.

1
°
® Uma vez que é acompanhada pelo seu curriculo deve ser curta e concisa;
® Comece por dizer onde viu 0 andincio e porque quer o emprego.

°

Faca coincidir trés ou quatro itens com as qualidades requeridas no anuncio, utilizando tanto quanto possivel as mesmas
palavras e frases.

® Mostre algum conhecimento acerca da empresa. Por ex: "Penso que a minha experiéncia no sector bancério alemao seria util
no que toca ao planeamento da vossa expansao pela Europa (como referido na reportagem publicada no Financial Times de 1
de Fevereiro 2006)".

® Se o0 assunto vier referido no anuncio sera preferivel dizer que as suas exigéncias salariais estdo abertas a negociacédo, do que
colocar-se, a partida, fora da corrida ao mencionar qualquer valor.

2. Carta prospectiva / carta de referéncia

Existe um crescente niumero de empregos que nunca é publicitado — sdo preenchidos internamente ou por intermédio de uma rede
de contactos.

Sendo este o caso, enviar uma carta prospectiva pode trazer alguns resultados surpreendentemente positivos.
® Escreva sempre ao chefe do departamento em que deseja vir a trabalhar e diga porque escolheu aquela empresa.

® Se escreve, dando alguém como referéncia, ponha o nome dessa pessoa em primeiro lugar: "Procuro alargar a minha
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experiéncia de trabalho numa firma de bens de consumo rapido e o sr. X sugeriu que V& Ex2 seria a pessoa ideal para eu
contactar".

® Desperte o interesse por si realcando as areas que domina melhor. Nao pressione. Embora gostasse muito de vir a trabalhar
para a empresa X estad consciente de que seria uma coincidéncia haver la vagas, exactamente na area que procura, mas que
espera que quando tal acontecer se lembrem da sua disponibilidade.

® Peca conselhos acerca da evolugdo da sua carreira. Afinal, eles sdo os peritos da area. Com isso, estar4 também a criar um
lastro que lhe permitird, com um certo a-vontade, voltar a entrar em contacto.

3. Carta de agradecimento (depois de terminada a entrevista)

Pouco valorizadas, podem fazer maravilhas, criando a oportunidade de ser convidado para uma segunda entrevista ou mesmo de ser
repescado para o lugar.

® Seja simples quando escrever essa carta. Agradeca pelo tempo que lhe dispensaram. Foi uma oportunidade de se ficarem a
conhecer melhor.

® Relembre ao seu entrevistador as suas principais capacidades e refira algo com que este tenha ficado particularmente
impressionado durante a entrevista.

Termine num tom positivo.
Repita a formula da sua carta de candidatura e as raz8es pelas quais € a pessoa mais indicada para o lugar.

4. Carta ap6s uma Recusa de Emprego

Embora a ultima coisa que lhe apeteca seja responder positivamente a alguém que acaba de recusar a sua admissdo para um
determinado lugar — os conhecimentos que essa pessoa tem da sua performance podem ajuda-lo em futuras entrevistas.

Ndo mostre ressentimentos, embora seja perfeitamente aceitavel expressar o seu desapontamento. Afinal de contas, vocé estava
convencido de que era o candidato ideal...

A menos que tenha sido ébvia a antipatia do entrevistador para consigo, tem um excelente pretexto para perguntar porque é que a
sua proposta foi recusada.

Nao tém obrigacado de Ihe responder mas se lIhes pedir que o ajudem na orientacéo da sua carreira, o elogio podera ajudar.

Carta de candidatura espontanea

A carta de candidatura espontanea deve ser simples e objectiva. Esta desempenha as seguintes fungdes:
® Apresentar uma candidatura

® Pedir uma entrevista

® Descrever as competéncias e habilitagbes

Na concluséo do curso, os curriculos ndo sdo muito diferentes, excepto no que se refere a média de conclusédo e, eventualmente,
em actividades extra-curriculares. E, essencialmente, a carta de candidatura que vai provocar a diferenca.

Tenha o cuidado de saber o nome da pessoa a quem deve dirigir a carta, este pormenor fara a diferenca.
Por isso invista numa carta bem feita!
Deve, naturalmente, surpreender e suscitar a curiosidade para o(a) conhecerem.

Algumas sugestdes

Anténio Silva
Rua das Flores, n° 1080
4000-000 Porto

Anténio Silva

Rua das Flores, n° 1080
4000-000 Porto

Exmo. Senhor

Director de Recursos Humanos da Sociedade X
Rua da Boa Nova, n.°270

4100-000 Porto

Exmo. Senhor

Director de Recursos Humanos da Sociedade X
Rua da Boa Nova, n.°270

4100-000 Porto

Porto, 16 de Novembro de 2006 Porto, 16 de Novembro de 2006

Exmo. Sr.
Exmo. Sr.
. . . J— . Venho pela presente solicitar que considerem a minha candidatura a fungdo em
Gostaria de apresentar a minha candidatura ao lugar de Técnico de Informatica que a 0 pefa p q <
: « 1 L " les referéncia.
vossa empresa anunciou no “Jornal ...”, edi¢do do dia 14 de Novembro dltimo.

Junto envio o meu curriculo apresentando em pormenor a minha experiéncia
profissional nas diversas empresas onde desempenhei cargos semelhantes, assim
como a minha formag&o que vai de encontro aos requisitos pretendidos.

Manifesto deste modo a minha total disponibilidade para um posterior contacto onde
prestarei todas as informag6es que considerarem relevantes.

Na certeza que esta carta merecerd a melhor atengéo de V. Exa., subscrevo-me com
os melhores cumprimentos.

Assinatura

Anexo: Curriculo

Considero possuir... (fazer um pequeno resumo das qualificagdes e experiéncia
profissional devidamente articulado com a oferta em questéo).

O meu objectivo de candidatura prende-se com...

Esperando corresponder inteiramente as v/expectativas, fico desde ja disponivel
para qualquer informag&o que considere importante.

Sem outro assunto de momento, subscrevo-me atenciosamente.
Assinatura

Anexo: Curriculo
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