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A carta de apresentagdo é a sua apresentagdo formal a uma possivel
entidade patronal — ela é essencial ao enviar qualquer curriculo.
Uma vez que é normalmente lida primeiro, pode significar a
diferenca entre conseguir uma entrevista ou parar na pilha de
rejeicdo. Assim, de que forma vocé vai atrair a entidade patronal a
ler o seu curriculo? Que tipo de informagdes vocé deve incluir na
carta de apresentagéo?

Estas sdo algumas das perguntas a que vocé deve responder a
medida que continua a procurar emprego. Este folheto informativo
ajuda-lo-a a compreender os diferentes tipos de cartas de
apresentacdo e esboca algumas sugestdes eficazes para atrair a
atencdo do leitor.

Desperte interesse

Para obter acesso a entidade patronal, vocé deve redigir uma carta
de apresentagdo que seja curta e interessante. O contelido ndo deve
ser uma cépia do seu curriculo. Ele deve, em vez disso, mostrar 0
que vocé tem a oferecer a entidade patronal. E dificil criar uma
carta totalmente diferente para cada emprego que vocé solicita, por
isso elabore uma carta versatil. Desta forma, vocé cria uma carta
basica que pode ser adaptada para cada entidade patronal. Ndo
elabore um formulario para ser duplicado e enviado.

Duas formas de apresentar-se

Ha dois tipos basicos de carta de apresentacdo: uma carta de
candidatura a um emprego e uma carta de inquérito. A carta de
candidatura tem por objectivo um antncio especifico de emprego.
Ao escrever esta carta, certifique-se de descrever as aptiddes e
sucessos alcancados que melhor correspondem as necessidades da
companhia. Algumas entidades patronais sugerem utilizar os
termos ou linguagem do anincio para tornar a descri¢cdo mais
eficaz.

A carta de inquérito é um meio usado pelo pelo marketing,
utilizado para obter uma entrevista informal de uma companhia ou
para corresponder-se com um contacto da rede de relagfes
profissionais. Estas cartas devem ser enviadas depois de vocé ter
investigado
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0s seus interesses profissionais, 0 mercado de emprego e as
companhias especificas a sua area que talvez estejam a
contratar.

Cause a impresséo certa

N&o importa o tipo de carta que vocé esteja a enviar, 0
importante é conseguir a entrevista! Oferecemos aqui dez
sugestdes que vocé deve manter em mente ao redigir qualquer
tipo de carta de apresentaco:

-» Redija cada carta segundo a vaga especifica de
emprego. N&o existe uma carta que sirva para todos. Cada
emprego ao qual vocé se candidata é diferente. Adapte a
sua carta para demonstrar como vocé satisfaz as
necessidades de um cargo especifico. Certifique-se de que
esta a referir-se a vaga especifica nas primeiras frases, de
forma que o leitor identifique qual o trabalho para que
vocé estd a candidatar-se.

-» Descreva as suas aptiddes correspondentes ao cargo.
Dizer que vocé trabalhou para uma companhia num cargo
especifico, ndo significa que o leitor fard a
correspondéncia entre vocé, o seu emprego anterior e 0
emprego em questdo. Muitas vezes é Util ligar as suas
experiéncias as suas aptiddes, relacionando-as
directamente a descri¢do do emprego.

-» Personalize-a. Enderece a sua carta a uma pessoa
especifica na companhia. Isto é especialmente importante
numa carta de inquérito. Se vocé ndo tiver o nome de
contacto, ligue e peca por um. Além disso, use uma virgula
ap6s 0 nome, é mais pessoal.

=» Elabore uma frase inicial interessante. Ao ler as cartas
as pessoas procuram o contetdo. As primeiras frases que
retém a atengdo — descrevendo porque vocé é a melhor
pessoa para o cargo ou enderegando os interesses da
companhia — fardo com que a entidade patronal continue
a leitura.
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Inclua informagdes importantes. O seu nome, endereco e
ntmero de telefone (incluindo o codigo da area) devem estar
facilmente visiveis em todas as cartas de apresentacdo que
vocé enviar. Esta serd a primeira informacdo que o leitor
procurara ao tentar contacta-lo.

Dactilografe e reveja a sua carta de apresentagdo antes
de envia-la. A sua carta de apresentacéo criara a imagem de
guem vocé é. Se vocé cometer erros, isto podera influir na
maneira sobre como a entidade patronal o vé. Se a sua carta
for limpa e profissional, a entidade patronal acreditara que
vocé também o é.

Seja breve. Algumas entidades patronais recebem cartas de
apresentacdo e curriculos diariamente, de forma que eles
guerem saber sobre si, sem terem de ler uma quantidade
desnecessaria de informagdes. Utilize palavras e frases de
accdo para descrever 0s sucessos que alcancou. A sua carta
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=»  Tenha confianga, seja criativo e entusiastico! Além do
seu curriculo, a sua carta de apresentacéo é a melhor
maneira de vender a sua imagem por escrito. Além de
ela ilustrar os beneficios que a companhia obtera ao
admiti-lo, a sua carta de apresentacdo deve também
transmitir a sua personalidade.

-=»  Guarde uma copia de todas as cartas que enviar, pois
elas facilitardo a sua procura de emprego e 0
acompanhamento sistematico.

-»  Solicite uma resposta ou uma entrevista. A sua carta
de apresentacdo tem o objectivo de conseguir uma
entrevista, sendo assim solicite uma!

Assuma 0 CoOmpromisso

O conteldo da sua carta desempenha um papel importante na
perspectiva da sua entrevista. Desta forma, elabore uma carta

deve limitar-se a uma pagina — contendo trés ou quatro
paragrafos. (Consulte abaixo sugest6es para os paragrafos).

que funcione para si. O Job Search Journal, Resume Guide (O
Caderno de Emprego — Encontre Aqui o Emprego Certo para si

e Guia de Curriculo) da MDCS e outras publicagdes estdo
disponiveis neste Centro MassHire para Oportunidade de
Carreira. Estas publicagdes, de facto, contém mais

sugestdes de cartas eficazes.

Mr. John Watt
XYZ Electronics, Inc.
345 Circuit St.
Anytown, MA 12345

Dear Mr. Watt,

First Paragraph —State the reason for the letter, the specific position

or type of work for which you are applying and indicate from which
resource (placement center, news media, friend, etc.) you learned about
the opening.

Second Paragraph —Explain why you are interested in the position, the
company, etc., and what you can do for the employer. If you are a recent
graduate, explain how your academic background makes you a qualified
candidate. If you have had some practical work experience, point out
your specific achievements or unique qualifications. Remember —do not
copy information directly from your resume.

Third Paragraph— Refer the reader to the enclosed resume or
application which summarizes your qualifications and training.
(This can also be included at the end of the second paragraph.)

Final Paragraph—Indicate your desire for a personal interview and your
flexibility as to the time and place. Include your phone number and offer
any assistance to help obtain a speedy response. Close with a statement
or a question to encourage a response. For example, state that you will
call on a certain date to set up an interview.

Regards,
John Q .Public
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