MASSHIRE

CAREER CENTERS Conectando Trabajadores con Empleadores

Getting Started — The Cover Letter

La carta de presentacion es su introduccién formal a un posible La carta de peticion de informacion es una herramienta de
empleador —indispensable cuando envia su curriculo (resume) mercadeo que se utiliza para obtener una cita informativa con
por correo. Al ser generalmente ésta lo primero que se lee, una compaiiia o con el fin de mantener correspondencia con un
podra representar la alternativa entre conseguir una entrevista o contacto de la red. Estas cartas deberan enviarse después de
terminar en la pila de rechazos. ¢Entonces, como inducir al haber Ilevado a cabo cierta investigacion acerca de sus intereses
empleador a leer su curriculo? ¢Qué tipo de informacion debera profesionales, el mercado laboral y las compafifas locales
incluir en su carta de presentacion? especificas que puedan ofrecer empleo.

Estas son algunas de las preguntas a las que debera responder Coémo crear la impresién adecuada

conforme avanza en el camino hacia un nuevo empleo. Esta . ;

hoja informativa le ayudara a entender cuales son los diferentes Sea cual sea el tipo de carta que envie, jla clave es obtener una
eficaces para captar la atencion del lector. elaborar ambos tipos de carta de presentacion:

Despierte interés -» Escriba una carta para cada oferta especifica de empleo.
Para captar la atencién del empleador, debera redactar una carta No existe un “modelo nico” de carta. Cada trabajo que

de presentacion breve e interesante. EI contenido no deber ser 30!'0“9 sera d!fgren'te. MOdlflque_ su carta para mostrar que
una copia fiel de su curriculo, sino resaltar por qué le conviene reline las cualificaciones necesarias para un trabajo

Ud. al empleador. Resulta dificil crear una carta completamente determinado. Asegurese de hacer referencia al trabajo en
diferente para cada trabajo que solicita, por lo que conviene que cuestion en las primeras frases de la carta, para que el lector
ésta sea versatil. Asi, puede crear una carta modelo que podré sepa qué empleo esta solicitando.

modificar segtn el empleador al que vaya dirigida. Nunca =¥ Describa sus capacidades en lo que se refiera al trabajo.
escriba una carta genérica con el proposito de duplicarla. Decir que ha trabajado en un puesto determinado de una
Dos formas de presentarse compafiia no significa necesariamente que el lector haga la

conexion entre Ud., su trabajo anterior y el trabajo en

Hay dos tipos basicos de carta de presentacion: la carta de ., .
cuestion. Resulta a menudo conveniente conectar su

solicitud y la carta de peticion de informacion. La carta de

solicitud responde a una oferta de trabajo especifica. Al experiencia con sus capacidades, relacionandolas

preparar esta carta, asegurese de enumerar aquellas de sus directamente con la descripcion del trabajo.

capacidades y logros que mejor respondan a las necesidades de =» Personalice sus cartas. Dirija su carta a una persona en

la compafiia. Algunos empleadores sugieren la utilizacion de los particular dentro de la compafifa. Esto es particularmente

términos o del lenguaje del anuncio para conseguir una importante en las cartas de peticion de informacion. Si no

descripcion mas eficaz. tiene ningun contacto, llame y consiga uno. Podra también
agregar una coma después del nombre para que resulte mas
personal.
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Promocione sus capacidades por escrito— La carta de presentacion

[ | . |
Empiece la carta con una frase que llame la atencion. Solicite una respuesta o una entrevista. Su carta de
Cuando alguien lee una carta, pone su atencion en el presentacion tiene como propdsito la obtencion de una
contenido. Una frase inicial que capte la atencion del entrevista. jSolicitela!

empleador, es decir, que explique por qué Ud. es el
candidato adecuado para el trabajo o que mencione los
aspectos interesantes de la empresa, inducira al empleador a
seguir leyendo.

Incluya informacién vital. Su nombre, direccion y nimero

El compromiso

El contenido de su carta juega un papel importante en cuanto
a las posibles entrevistas. jAprovéchelo! MDCS’s Job Search
Journal, Resume Guide (la Guia para el Curriculo y la revista
de la MDCS para la bisqueda de empleo) y otras

dle teléfono (incluyendo el prefijo local) deben aparecer publicaciones que contienen mas consejos de redaccion y
Claramente muestras de carta eficaces se encuentran a su disposicion en
Mecanografie y corrija su carta de presentacion antes este Centro de Recursos Profesionales MassHire.

de enviarla. Su carta crea una impresion, y el cometer
errores puede des mejorar esa impresion que el empleador
se haga de usted. Si su carta es clara y profesional, el
empleador pensara lo mismo de usted.

Sea breve. Algunos empleadores reciben cartas y curriculos
(resumes) diariamente, por lo que prefieren saber de Ud. sin
tener que leer demasiada informacion innecesaria. Utilice
palabras que indiquen accién y oraciones en forma activa
para describir sus logros. Su carta debera ademas limitarse a
una pagina de tres o cuatro parrafos. (Vea las sugerencias
para el contenido de los parrafos descritas mas abajo).

Sr. John Watt

iTenga confianza, imaginacion y entusiasmo! Después XYZ Electronics. Inc.
del curriculo, su carta de presentacion es la mejor manera 345 Circuit St.
de promocionarse por escrito. Ademas de ilustrar lo Anytown, MA 12345

beneficioso que resultaria contratarle, su carta de
presentacién también debera dejar traslucir su personalidad.

Guarde una copia de cada carta de presentacion que
envie. Las antiguas cartas facilitaran la bisqueda de Primer parrafo — Declare la razon por la carta, el puesto
empleo y su seguimiento. gspemﬂco de trabajo o la clase de trabajo que SO|ICI.t¢::1 e

indique por medio de que fuente (centro de colocacion,
medios de noticia, amigo, etc.) se enter6 usted de esta
vacante.

Estimado Sr. Watt,

Segundo parrafo—Explique porque le interesa la
posicién, la compaiiia, etc., y que puede hacer usted
para el empleador. Si se ha graduado recientemente,
expligue cémo su formacién académica le hace
candidato calificado para el puesto. Si ha tenido alguna
experiencia practica laboral, indique sus logros
especificos o sus calificaciones Unicas. Note — no hay
que copiar los datos directamente de su curriculo.

Tercer parrafo — Dirija al lector al curriculo o a la
solicitud adjunto/a que incluye un resumen de sus
calificaciones y capacitacion. (Esto también se puede
incluir al final del segundo parrafo.)

Parrafo final —Indique su deseo de tener una entrevista
personal y su flexibilidad con respeto a la horay el lugar.
Incluya su nimero de teléfono y ofrezca cualquier
asistencia para obtener una respuesta rapida. Concluya
con una declaracién o una pregunta para animar a una
respuesta. Por ejemplo, declare que llamara en una
cierta fecha para montar una entrevista.

Atentamente

John Q .Public
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