

  [image: cover]




  

    Mariangela Rustico




     




     




     




     




     




     




    EL CURRÍCULUM




    COMPETITIVO




     




     




     




     




     




     




     




    EDITORIAL DE VECCHI


  




  

    A pesar de haber puesto el máximo cuidado en la redacción de esta obra, el autor o el editor no pueden en modo alguno responsabilizarse por las informaciones (fórmulas, recetas, técnicas, etc.) vertidas en el texto. Se aconseja, en el caso de problemas específicos —a menudo únicos— de cada lector en particular, que se consulte con una persona cualificada para obtener las informaciones más completas, más exactas y lo más actualizadas posible. EDITORIAL DE VECCHI, S. A. U.




    © Editorial De Vecchi, S. A. 2018




    © [2018] Confidential Concepts International Ltd., Ireland




    Subsidiary company of Confidential Concepts Inc, USA




    ISBN: 978-1-64461-517-1




    El Código Penal vigente dispone: «Será castigado con la pena de prisión de seis meses a dos años o de multa de seis a veinticuatro meses quien, con ánimo de lucro y en perjuicio de tercero, reproduzca, plagie, distribuya o comunique públicamente, en todo o en parte, una obra literaria, artística o científica, o su transformación, interpretación o ejecución artística fijada en cualquier tipo de soporte o comunicada a través de cualquier medio, sin la autorización de los titulares de los correspondientes derechos de propiedad intelectual o de sus cesionarios. La misma pena se impondrá a quien intencionadamente importe, exporte o almacene ejemplares de dichas obras o producciones o ejecuciones sin la referida autorización». (Artículo 270)


  




  

    
PRIMERA PARTE




    
Nociones generales sobre el currículum vitae




    

      • El curriculum vitae es de gran valor para todos los que buscan trabajo.




      • Consejos generales: qué es lo que se debe y lo que no se debe escribir.


    




    
Importancia del currículum para buscar trabajo




    El currículum vitae es la primera y, por lo tanto, la principal tarjeta de visita para quien quiera sumergirse en el mundo laboral, así como para todos los que hayan decidido cambiar de puesto de trabajo y se ofrezcan al mercado profesional. Se trata del retrato laboral, el resumen por escrito de la trayectoria de una persona.




    En definitiva, el currículum vitae es un instrumento informativo de vital importancia ya que lo que escribimos, y la estructura y el tono que le damos sirven para describir a un interlocutor desconocido (tanto si es un profesional de una oficina de contratación de personal, de una empresa o cualquier otra persona que tenga ocasión de leerlo) quiénes somos, qué hemos hecho, cómo trabajamos, cómo solemos estructurar las cosas y otros muchos datos.




    No cometamos el error de quitarle importancia a este instrumento. En medio de centenares de peticiones de trabajo, entremezclado con docenas y docenas de fichas profesionales, su currículum vitae debe propiciar la lectura, salir del anonimato, comunicar algo al interlocutor. No caiga en la tentación del qué más da: todos los currículum son iguales y, por consiguiente, no es necesario dedicar tiempo y atención a la estructura y la extensión de su currículum. Nada más falso. El profesional que está acostumbrado a leer miles de currículum reconoce de inmediato el estilo y la profesionalidad de quien lo escribe. Con su currículum se está jugando una carta importante: la primera y, por eso, la más decisiva.




    No es el momento de alarmar a nadie inútilmente. Es evidente que después, durante el proceso de selección, cada candidato podrá poner de manifiesto su personalidad y sus características profesionales en el momento de la entrevista o entrevistas sucesivas. No existe la menor duda en cuanto a este punto. Sin embargo, no es menos cierto e innegable que cuando alguien lea sus páginas le está proporcionando, tal vez de forma inconsciente, una primera impresión general y, si esta fuera negativa, por el estilo coloquial en que se ha escrito, los pasos sucesivos (entrevista, presentación, etc.) serían dados… cuesta arriba.




    No resulta fácil modificar una primera impresión, sobre todo en una fase abierta de selección en que debe enfrentarse a otros candidatos, probablemente con sus mismas características, pero cuyo currículum vitae es más cuidado, más atrayente y más en consonancia con su personalidad.




    En definitiva, el currículum es un instrumento de comunicación que en ocasiones no admite una segunda oportunidad, una revancha (ciertamente, existe la posibilidad de una entrevista, pero son numerosos los casos en que se ha tirado una candidatura a la papelera o se ha arrinconado sólo porque no resultaba atractiva tras examinar el currículum).




    De lo expuesto hasta aquí destaca la importancia que se le debe atribuir a este instrumento de comunicación. Este es el motivo que nos ha impulsado a escribir el presente libro para intentar arrojar un poco de luz a las diferentes formas de estructurar y redactar un currículum vitae.




    

      En resumen




      • El currículum vitae constituye la primera y principal carta de visita.




      • El currículum refleja una imagen precisa que sin duda apreciará quien lo lea.




      • El currículum debe constituir un instrumento eficaz de comunicación con el fin de aumentar la calidad de su candidatura.


    




    
Objetivos y características generales




    A lo largo de los diferentes capítulos se expondrán las diversas cuestiones relativas a la forma y estructura convenientes que debe presentar: queremos con ello subrayar que la importancia de una presentación y una extensión óptimas depende de la finalidad que se persigue. En otras palabras, si es cierto (como de hecho lo es) que se trata de nuestra tarjeta de visita, nuestro objetivo es presentarnos a un interlocutor (que no conocemos, al menos en la mayoría de los casos) y hacerlo de la mejor manera posible.




    Por lo tanto, ¿cómo se debe redactar un buen currículum o, mejor aún, cómo se debe escribir para que alcance el objetivo que nos hayamos propuesto?




    Desde un principio hay que dejar claro, sin que parezca contradecirse con el propósito del libro que tiene entre sus manos, que no existe una fórmula mágica, una receta secreta que permita redactar un currículum vitae tan excelente que logre la colocación inmediata de su autor. No existe una regla de oro, sino una multitud de consejos eficaces para escribirlo tan bien como se pueda. Ya hemos comentado antes que nos detendremos largo y tendido en ejemplos que ilustren estos consejos, producto de la experiencia de quien lo escribe. Por ahora sólo vamos a anticipar algunos conceptos clave que se deben respetar siempre por quien vaya a redactar su currículum vitae, tanto en el caso del joven sin experiencia como en el del profesional con varios años de experiencia a sus espaldas.




    Las cosas que no se deben olvidar son pocas pero esenciales: por hacer un juego con las iniciales, podríamos decir que un buen currículum vitae se debe escribir y preparar siguiendo las tres ces, es decir, debe ser completo, claro y conciso.




    
Completo




    No olvide nada pero, sobre todo, trate de estructurar todo lo que escriba de modo que se reflejen todos los aspectos de su vida laboral y su personalidad. En ocasiones, la omisión involuntaria de un detalle puede despertar dudas o sospechas en quien lo esté leyendo.




    
Claro




    Evite a toda costa los panegíricos, las cincunlocuciones o los discursos artificiosos. La estructura y las frases se deben presentar de forma esquemática, lineal y precisa. La lectura debe resultar simple, inmediata, de clara e inequívoca comprensión. En definitiva, no canse ni aburra a la persona que lo tenga que leer.




    
Conciso




    La síntesis, muy ligada al punto anterior, es la característica fundamental de un buen currículum. Piense únicamente en la impresión que puede llegar a provocar un montón de hojas en la persona que tiene sobre la mesa docenas y docenas de solicitudes que ha de valorar y analizar, con toda probabilidad en muy poco tiempo. Tenga presente que ya contará con la ocasión de añadir detalles y datos adicionales en las sucesivas entrevistas personales, por lo que es inútil recargar la primera toma de contacto.




    
Errores que han de evitarse




    
Tentación de «venderse» en exceso




    Jamás se venda en exceso. Las hipérboles y las exageraciones, además de ser síntoma de falta de realidad (y también de modestia), se aprecian con facilidad. La impresión que se deriva del descubrimiento (por parte del seleccionador) de que un dato o una información son falsos o quizá sólo un poco exagerados es tan negativa que, sin duda, se desestimará su candidatura. De ahí se deriva la importancia de ser correctos y sinceros al enumerar los datos.




    
Mentiras




    Si una exageración gratuita se debe evitar a toda costa, ¿qué decir de las clásicas mentiras? Queda claro que hay que evitarlas también por los mismos motivos expuestos anteriormente.




    
Omisiones




    También las omisiones, como ya hemos hecho notar, pueden resultar contraproducentes. El perfil que se muestre en el currículum debe ser lo más estructurado, completo y definido posible. Dejar un vacío en la exposición, además de ocultar un dato puede que importante de nosotros mismos o de nuestra experiencia laboral, es posible que se interprete como un intento de esconder una realidad que llegue a ser contraproducente.




    
Prolijidad




    Un último consejo: evite la prolijidad excesiva. La forma de redactar es también un espejo del candidato. Un currículum ágil, estructurado, con un esquema inteligente, genera en el interlocutor una imagen positiva y profesional del solicitante. Los giros inútiles de palabras, en ocasiones aburridos, mal escritos y siempre redundantes, obligan a ralentizar la lectura y son señal innegable de falta de síntesis, de excesiva verborrea y, en una palabra, de escasa profesionalidad.




    

      En resumen




      • Para comunicar una imagen idónea, el currículum debe ser:




      — completo;




      — claro;




      — conciso.




      • Evite sobre todo:




      — «venderse» demasiado;




      — las mentiras;




      — las omisiones;




      — la prolijidad.


    


  




  

    
Cómo ponerse en contacto con el futuro contratante




    

      • Solicitudes espontáneas, respuestas a anuncios o avisos.




      • A quién dirigir nuestro currículum.


    




    El deseo de mejorar en todo lo posible nuestro currículum vitae proviene de la voluntad de encontrar una nueva oportunidad profesional. Puede tratarse de la búsqueda del primer empleo en el caso de un joven recién licenciado o diplomado que está dispuesto a entrar en el mundo laboral con entusiasmo y disponibilidad, aunque también con ciertas dudas sobre la posibilidad real de hallar un trabajo estable y adecuado.




    Puede tratarse, por el contrario, de la búsqueda de una oportunidad mejor si ya se posee una experiencia profesional cualificada: la voluntad de buscar un puesto de trabajo de mayor peso y responsabilidad, el deseo de dar un giro a nuestra carrera o de salir de una situación que sea, en alguna medida, no demasiado gratificante. A lo largo de esta búsqueda, y no nos cansaremos de repetirlo, el currículum representa el primer instrumento, la tarjeta de visita que nos pondrá en contacto con interlocutores, todavía desconocidos, pero de gran importancia para lograr lo que pretendemos.




    En las páginas de este libro se facilita toda una serie de consejos para que se organice adecuadamente la información que debe aparecer en el currículum. El objetivo es convertir este primer contacto en un instrumento de gran eficacia, hasta el punto de influir positivamente incluso en el desarrollo posterior de la selección (posibles pruebas para los jóvenes que acceden a su primer empleo, entrevistas individuales, entrevistas técnicas para puestos que conllevan una preparación específica en algún sector determinado).




    Antes de analizar cada uno de los aspectos de un currículum, valdría la pena, sin embargo, tener en cuenta las diferentes posibilidades que se le ofrecen a un candidato para establecer un primer contacto positivo con las empresas que sean de su interés.




    En pocas palabras, ¿a quién se le envía el currículum vitae y bajo qué forma?




    Elegir el destinatario está estrechamente vinculado al tipo de actividad que nos interese, es decir, al tipo de trabajo que se esté buscando, tanto en el caso del primer empleo como si se trata de obtener una mejora laboral.




    Así pues, haga una selección cuidadosa de las empresas, estructuras y organizaciones donde se pueda valorar positivamente su experiencia profesional.




    ¿Es usted un joven licenciado en Empresariales al que le gustaría aproximarse a la mercadotecnia? ¿O un director de producción con algunos años de experiencia que desearía ampliar su preparación enfrentándose a un nuevo tipo de mercado?




    Deberá dirigirse, evidentemente, a empresas (públicas o privadas) dotadas de estructuras de mercadotecnia desarrolladas, que necesitan siempre nuevos recursos humanos cualificados para introducirlos en el seno de la organización. ¿Estamos ante un joven médico que quiere dar sus primeros pasos en el área hospitalaria o que prefiere, por el contrario, la investigación y la experimentación dentro de una empresa farmacéutica? En el primer caso solicitará trabajo o hará una oposición para acceder a hospitales o instituciones públicas, en el segundo se dirigirá a sociedades farmacéuticas.




    Veamos otro ejemplo: ¿Es usted un joven contable que cuenta en su haber con algunos años de experiencia en una pequeña empresa? ¿Cuáles son sus objetivos? ¿Permanecer en una pequeña empresa pero adquiriendo paulatinamente mayor responsabilidad (convirtiéndose por ejemplo en responsable administrativo) o pasar a una gran empresa y especializarse en un determinado sector (contabilidad de proveedores, gestión de clientes, tesorería, sección de pagos, etc.)?




    ¿Qué queremos dar a entender con todos estos ejemplos? Que siempre hay que llevar a cabo una selección, que buscar trabajo no significa poner en circulación su currículum de forma indiscriminada, escribir a cientos de empresas y dejar, a continuación, que sea el destino el que decida por nosotros.




    Lo que pretendemos subrayar es el hecho de que no debemos permitir que la casualidad decida por nosotros; elijamos un camino y persigámoslo con tesón, coherencia y determinación. Esto es aplicable en mayor medida cuanto más elevada sea la cualificación (tanto si se trata de titulación académica como de experiencia adquirida directamente en el campo) con la que se ofrezca al mercado de trabajo. Naturalmente, un joven sin titulación académica, cursos de especialización y experiencia profesional no tendrá otro remedio que hacer un poco de todo. Sin embargo, si se parte con una base precisa es necesario decidir el modo de moverse y orientarse a través de caminos coherentes y consecuentes: de esta manera se sacará un mejor rendimiento de sus esfuerzos y obtendrá una satisfacción mayor del resultado. Por lo tanto, antes de enviar un currículum haga un examen detallado de la clase de trabajo que le interesa, del tipo de empresa o institución en la que su experiencia profesional pueda ser de interés, de la clase de organización a la que podría convenir por su perfil (si quiere servirse de los idiomas podría tratarse, por ejemplo, de empresas de importación y exportación, si posee conocimientos de procesamiento de datos diríjase a empresas automatizadas, etc.).




    Pasemos ahora a describir las diferentes maneras de ponerse en contacto con las empresas que le interesen.




    
Solicitudes directas o por iniciativa propia




    Las solicitudes espontáneas suponen una iniciativa asumida directa y unilateralmente por parte del candidato.




    Significa, por lo tanto, que mientras el que escribe y presenta su currículum está, en efecto, interesado por la empresa a la que se dirige, esta última no tiene por qué estar también interesada en el candidato en ese preciso momento.




    Si, por ejemplo, se propone como vendedor a una empresa, nadie le asegura que en ese momento estén tratando de contratar vendedores.




    No por ello se debe llegar a la conclusión de que las solicitudes por iniciativa propia sean un instrumento poco útil cuando se busca un nuevo puesto de trabajo.




    Tan sólo queremos mostrar que, excepto en contadas ocasiones en las que realmente entra en juego la fortuna, las solicitudes espontáneas dan sus mejores frutos no inmediatamente, en un breve periodo de tiempo, sino en un plazo medio.




    ¿Qué es lo que sucede con su currículum? Los responsables de dirección de personal lo leerán, lo clasificarán según su rango profesional y, a menos que en ese preciso instante se esté buscando personal de características similares a las suyas, se archivará para poder usarlo en un futuro.




    El fichero de nombres constituye, tanto para las empresas como para las oficinas de búsqueda y selección de personal, la primera fuente a la que acudir para realizar cualquier nueva selección. Un buen archivo de nombres supone un verdadero tesoro: permite, de hecho, ponerse rápidamente en contacto con candidatos interesantes por sus currículum (gracias a su valoración) y motivados y disponibles para un encuentro (de otro modo, ¿por qué habrían escrito?).




    Las solicitudes por iniciativa propia, en definitiva, representan un eficaz instrumento de siembra para los candidatos que puede reportar sus frutos en un futuro próximo (salvando las afortunadas excepciones). Así pues, no resuelven el deseo urgente de cambiar de trabajo o encontrar un empleo en breve. Se establece un primer contacto entre las dos partes sin que, al menos en la mayoría de los casos, exista una consecuencia práctica inmediata.




    No obstante, permite introducirse en los ficheros de las empresas particulares y las de selección de personal; se logra; de algún modo, darse a conocer y, en épocas sucesivas, facilita poder establecer contactos dirigidos a búsquedas específicas.




    

      En resumen




      • Las solicitudes por iniciativa propia rara vez coinciden en el tiempo con las necesidades de la empresa a la que van dirigidas.




      • Cuentan con la ventaja de permitir que su currículum pase a formar parte del archivo y de favorecer así contactos futuros.


    




    
Respuestas a los anuncios




    Los anuncios no guardan ninguna relación con lo anteriormente expuesto. Son el medio más inmediato y seguro de poner en contacto a las empresas que estén buscando personal cualificado con aquellos profesionales dispuestos a sopesar nuevas oportunidades. Por consiguiente, en este caso existe voluntad por ambas partes, frente a una exigencia específica (la necesidad de cubrir un puesto vacante), de contactar para barajar recíprocamente la posibilidad de trabajar juntos.




    Responder a un anuncio significa, por lo tanto, medirse ante una posibilidad concreta y es una oportunidad profesional real e inmediata. Sin embargo, ¿por qué recurren las empresas a los anuncios? Los motivos son numerosos y de gran importancia.




    Con los anuncios se garantiza un contacto inmediato con los profesionales a la par que se ofrece una visión rápida y veraz del mercado de trabajo que la empresa pretende abarcar.




    Expertos en selección de personal diseñan y estructuran los textos de los anuncios con el firme propósito de lograr que respondan a los mismos los candidatos con las características que se detallan en cada ocasión.




    De este modo, el anuncio representa para la empresa que lo manda publicar una manera eficaz de ponerse en contacto con un gran número de personas y la posibilidad de garantizar la elección del candidato más idóneo de entre un grupo cualificado.




    Naturalmente, todo esto en poco tiempo: en el transcurso de pocas semanas, de hecho, se entablarán los primeros contactos y la empresa podrá reducir el número de candidaturas sobre las que centrar su interés.




    Sin embargo, ¿qué beneficios reporta al candidato que responde? Básicamente los mismos: ofrecerse para un puesto de trabajo concreto, introducirse en una empresa que le interese, participar en una selección inmediata y disfrutar de la oportunidad de crecer profesionalmente.




    Tal vez en la mente de algunos pervivan ciertas reservas en cuanto a los anuncios de búsqueda de personal se refiere, la sospecha de que las actividades propuestas no tengan fines serios y sean poco fiables, el temor de que se divulgue el nombre y la información que proporcionamos. Nada más lejos de todo esto.




    Todo anuncio publicado en un periódico o publicación especializada conlleva a la empresa anunciante un coste significativo que puede llegar a los cientos de miles de pesetas y el uso de recursos especializados en la valoración de los currículum y el desarrollo de las entrevistas. Así pues, este tipo de inversión se asienta en la seriedad de las intenciones de la empresa verdaderamente interesada en cubrir, pronto y bien, el puesto vacante que oferta.




    Por consiguiente, no tenga ningún miedo ni desconfianza: el currículum caerá en manos de profesionales cualificados (seleccionadores de empresa, directores de personal, responsables de empresas de selección) que asegurarán su reserva y discreción. No obstante, más adelante dedicaremos un capítulo a cómo garantizar, mediante algunas pequeñas atenciones, un contacto reservado y que no comprometa al futuro empleado. La prudencia nunca está de más.




    Por el momento hagamos hincapié en la importancia que tienen los anuncios para poner en contacto a las empresas con los profesionales; el siguiente capítulo está dedicado a los diferentes tipos de anuncios, cómo valorar el texto de estos últimos cómo leerlos correctamente, y los criterios básicos por los que decidir si se responde o no.




    

      En resumen




      • El anuncio es el medio más directo y seguro de poner en contacto a las empresas (que buscan personal cualificado) con los profesionales (dispuestos a sopesar nuevas propuestas).




      • Supone una oportunidad concreta.


    




    
Avisos




    Los avisos se hallan a medio camino entre la solicitud por iniciativa propia y los anuncios.




    Sucede con mucha frecuencia que se oye comentar a un amigo, un pariente o un colega que una empresa determinada está buscando personal para incluirlo en su organización.




    En este caso el «aviso» adopta la forma de la sugerencia de una oportunidad: el currículum no se envía como si fuera una solicitud espontánea, sino que se dirige a una necesidad específica de una empresa «interesante» de la que se ha averiguado algo de algún modo. Pero la palabra «aviso» tiene también otro significado: representa uno de los canales más utilizados por los asesores especializados en busca y selección de personal.




    Con frecuencia y sobre todo para puestos de especial importancia, las empresas prefieren la búsqueda directa llevada a cabo por especialistas del sector (los famosos «cazadores de cabezas» o head-hunters) a los anuncios.




    Estos, basándose en sus completísimos archivos, en sus conocimientos y en las relaciones personales conseguidas a lo largo del tiempo, son capaces de descubrir profesionales y ponerse en contacto con ellos sin recurrir a los anuncios.




    Se puede dar el caso, por lo tanto (cuanto mayores sean la posición y la responsabilidad alcanzadas habrá más probabilidades), de que el asesor se ponga en contacto con una persona, generalmente a través de una llamada telefónica, y le proponga una oportunidad profesional que de ningún modo había buscado.




    ¿Cómo se debe comportar en un caso así? Antes de aceptar una entrevista verifique que el puesto ofrecido le interesa realmente, que posee las dosis de autonomía y responsabilidad inherentes a su nivel.




    Si esta primera aclaración, aunque general (no pregunte en esta primera fase el nombre de la empresa o el nivel retributivo previsto: sólo se le aclarará en la entrevista), es de su agrado, acepte con toda tranquilidad una cita: podría ser sin duda una ocasión profesional importante. Y no olvide llevar a la entrevista su currículum actualizado.




    

      En resumen




      • Si alguna persona que conoce le avisa de que una empresa está buscando personal con sus características, envíe sin dilación un currículum: ¡podría tratarse de una iniciativa con buenos resultados!




      • Sin su conocimiento podría estar en el punto de mira de una sociedad de asesoría especializada en búsqueda directa (o «cazadores de cabezas»). Si se ponen en contacto con usted, verifique que el puesto ofrecido se adecúa, a grandes rasgos, a sus expectativas y a su experiencia profesional y, de ser así, acepte mantener una entrevista.
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