Farm Safety Write 1t Right
Meeting Kit - Spanish

QUE ESTA EN RIESGO

Las cartas de presentacidén en el sector agrario no son tan
habituales como en muchas otras profesiones. Sin embargo, esto le
brinda una excelente oportunidad de captar la atencién de su
posible empleador y destacar sus aptitudes mds impresionantes. E1
agricultor querra saber que puede confiar en usted para producir
la mejor cosecha o producto posible, con un minimo de
indicaciones. Aplique el formato del ejemplo de carta de
presentacidn de pedn agricola profesional a su propio historial
para ofrecer detalles que no aparecen en su curriculum.

CUAL ES EL PELIGRO
LA NECESIDAD DE UNA CARTA DE PRESENTACION

Un curriculum perfecto sdélo es tan sdélido como su primera
impresién, por eso es tan importante una carta de presentaciodn
para que se vea y consiga que su curriculum reciba la segunda
mirada que se merece. Ese Unico trozo de papel es su mejor
oportunidad para convencer a un empleador de que usted es la
persona perfecta para el puesto. Bien redactada, pulida vy
profesional, su carta de presentacidén puede ser la clave para
conseguir su proximo empleo en el sector agrario.

COMO PROTEGERSE
COMO CREAR UN CURRICULUM DE AGRICULTOR

Revise detenidamente la descripcién del puesto al que opta para
saber qué experiencia y habilidades debe mostrar en su curriculum.
Intente presentar un curriculum que se acerque a los requisitos y
preferencias enumerados en la descripcién para aumentar sus
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posibilidades de consequir el puesto. Estos son los pasos para
crear un curriculum de agricultor eficaz que capte la atencidn del
responsable de contratacién:

1. Indique sus datos de contacto. Incluya su nombre y apellidos
en la esquina superior izquierda de su curriculum. De este
modo, el responsable de contratacién sabra de inmediato
quién solicita el puesto. Indique su ciudad y estado, numero
de teléfono y direccién de correo electronico debajo de su
nombre para facilitar que los empleadores se pongan en
contacto con usted en relacién con los siguientes pasos para
el puesto. Considere la posibilidad de poner su nombre en
una fuente ligeramente mas grande para que destaque sobre el
resto de la informaciéon de contacto de su curriculum.

2. Elabore su resumen. Debajo de su nombre e informacién de
contacto, cree un resumen profesional. Se trata de una
declaracidén de una a tres frases que ofrece un breve resumen
de tu experiencia, habilidades y capacidades que has
utilizado en puestos anteriores. Procure que toda 1la
informacidon que incluya en su resumen siga siendo relevante
para el puesto y le presente como un candidato valioso.
Mencione cualquier logro impresionante que haya obtenido en
el pasado y que pueda impresionar al responsable de
contrataciédn.

3. Incluya su historial 1laboral. En 1la seccién de su
experiencia laboral puede enumerar los trabajos que ha
desempenado como agricultor o en un puesto relevante.
Enumere el cargo que ocupd, el titulo de la organizaciodn
para la que trabajé, que puede ser el nombre de la granja
que le contratd, las fechas en las que desempefié ese puesto
y las tareas que realizé. Intente incluir entre tres y cinco
vifietas que enumeren estas responsabilidades. Para que sus
funciones y logros sean mas mensurables, especificos vy
precisos, considere la posibilidad de utilizar ndmeros,
cuando sea posible, para demostrar el valor que aportd a la
organizacion.

4. Mencione sus habilidades relevantes. Al revisar 1la
descripcién del puesto, localice las palabras clave que
aparezcan y utilicelas en la seccién de habilidades de su



curriculum. Las palabras clave son frases o palabras que los
directores de recursos humanos utilizan para describir 1los
puntos fuertes, las habilidades y la experiencia que les
gustaria que tuviera el candidato ideal. Intente incluir el
mayor numero posible de estas palabras clave para ayudar al
responsable de contratacidén a comprender mejor hasta qué
punto sus habilidades se ajustan a los requisitos vy
responsabilidades del puesto. Entre las habilidades mas
comunes que puede resultar impresionante que posean los
agricultores se incluyen:

Conocimientos mecdnicos y de reparacién

Capacidad de resolucidén de problemas y pensamiento critico
Capacidad de gestién del tiempo

Salud y resistencia fisica

Capacidad de gestidén y liderazgo

Aptitudes técnicas

. Destaque su capacitacion. Incluya una seccién aparte en la
que mencione cualquier tipo de educacién que haya obtenido.
Enumere el tipo de titulo que obtuvo, la escuela a la que
asistid y las fechas en las que asistié a esta institucién.
La mayoria de los agricultores suelen tener un titulo de
enseflanza secundaria o equivalente. Algunos agricultores
pueden obtener un titulo de asociado o una licenciatura en
agricultura, ganaderia o un campo relevante. Aquellos que
obtienen estos titulos avanzados pueden desempefar funciones
de gestidn agricola y ganar salarios mas altos, dependiendo
del tipo y tamafio de la granja que los emplea.

. Corrija y modifique el formato de su curriculum. Revise
cuidadosamente su curriculum para asegurarse de que es
visualmente atractivo y sencillo de leer para el responsable
de contratacidén. Mantenga un uso coherente de la fuente con
estilos de entre 10 y 12 puntos y un estilo profesional como
Arial, Times New Roman o Helvetica. Ajuste los margenes
entre 1 y 1,5 pulgadas. Aseglrese de que toda la informacién
de su curriculum tiene sentido y sigue siendo relevante para
el puesto. Lea atentamente el curriculum para detectar
posibles errores gramaticales u ortograficos. Considere 1la



posibilidad de leerlo en voz alta o pidale a un amigo o
compafiero que lo lea y escuche sus comentarios.

CONSEJOS IMPORTANTES PARA LA REDACCION

= Adapte su carta de presentacién a cada puesto al que opte,
isiempre! Nunca se insistira lo suficiente en este punto. La
carta de presentacidén es un documento personalizado que
utilizas para convencer al lector de que mire el curriculum
adjunto. Témese su tiempo para explicar claramente por qué
es usted el mejor candidato para el puesto, basandose en las
cualificaciones que exige la descripcién del puesto.

= No repita su curriculum en la carta de presentacién. La
carta de presentacidén es un documento complementario y un
lugar en el que usted puede establecer una voz y un objetivo
porque sus habilidades y experiencias encajan bien en el
puesto al que opta.

» Facilite el trabajo al lector incluyendo el titulo del
puesto y el nUmero de referencia en la linea de referencia.
Incluya la fecha, su nombre y sus datos de contacto en caso
de que su carta de presentacidén se separe de su curriculum
durante el proceso de solicitud.

» Mantenga un estilo y tamafo de letra coherentes con los de
su curriculum. Se recomienda utilizar un tipo de letra facil
de leer y sin marcas, como Arial.

CONCLUSION

Una carta de presentacién bien redactada es su documento mas
valioso y redactada correctamente podria permitirle alcanzar el
trabajo sofado que siempre le parecid inalcanzable.



