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PRIMERA PARTE


    




    
Observaciones generales sobre el currículum vitae




    

      • El currículum vitae: un valioso instrumento para quien busca trabajo.




      • Consejos generales: qué se debe hacer y qué se debe evitar.


    




    LA IMPORTANCIA DEL CURRÍCULUM EN LA BÚSQUEDA DE TRABAJO




    El currículum vitae es la primera y, por tanto, la más importante tarjeta de visita de quien quiere acceder al mundo laboral, o de quien desea cambiar su posición actual y entra de nuevo a competir en el mercado laboral. Es la carta de presentación, el retrato profesional y el resumen escrito de la personalidad del aspirante a un puesto de trabajo.




    En resumen, el currículum vitae es un instrumento informativo de gran importancia: comunicamos a un interlocutor desconocido (el profesional de una agencia de recursos humanos, el encargado de seleccionar personal en una empresa o cuantas personas tengan ocasión de leerlo) quiénes somos, qué hemos hecho, cómo trabajamos, cómo planteamos las cosas y muchas otras informaciones personales. Y lo hacemos tanto con lo que escribimos como a través del estilo que usamos, las eventuales omisiones y la estructuración de la información contenida en el currículum.




    No cometamos el error de infravalorar este instrumento: vuestro currículum ha de sobresalir, impactar y conseguir ser leído, incluso entre centenares de solicitudes y decenas de meritorios informes profesionales. En resumen, debe poseer la fuerza necesaria para superar el genérico anonimato y comunicar algo interesante al interlocutor.




    No penséis que «da igual, en el fondo todos los currículums son iguales» y que por ello no es necesario dedicar tiempo ni atención al planteamiento y a la redacción. Esto no es cierto. La persona habituada a leer currículums reconoce inmediatamente el estilo y la profesionalidad de quien escribe. Con el currículum os jugáis una carta importante: la primera y, por ello, más decisiva.




    No es necesario dramatizar la situación: está claro que después, durante el curso de la selección, cada candidato podrá demostrar su personalidad y profesionalidad en la correspondiente entrevista o serie de entrevistas. Esto es indudablemente cierto. Pero también es cierto e indudable el hecho de que en el momento en que vuestros folios son leídos por cualquier persona le estáis ofreciendo ya, probablemente de forma involuntaria, una primera impresión general: si ésta fuera negativa, porque el currículum ha sido escrito con poca precisión, los pasos sucesivos (entrevista, presentación, etc.) resultarán más difíciles.




    No es fácil modificar sustancialmente un primer juicio, sobre todo en una selección abierta y pública en la que, indudablemente, tendréis que competir con otros candidatos que quizá poseen vuestras mismas características pero que han presentado un currículum vitae más cuidado, más atractivo y más fiel a su personalidad.




    En resumen, el currículum es un instrumento de comunicación que puede incluso descartar la posibilidad de la entrevista, pues no son raros los casos en los que una candidatura es desestimada sólo porque tras un sencillo examen del currículum no se considera válida.




    Después de lo que hemos expuesto, resulta bastante clara la importancia de este instrumento de comunicación. Precisamente el motivo que nos ha llevado a escribir este libro es el de intentar aportar una mayor claridad a la hora de estructurar y redactar un currículum vitae eficaz.




    

      En síntesis




      • El currículum vitae es la primera y más importante tarjeta de visita.




      • El currículum transmite una imagen precisa que es percibida, con toda seguridad, por el lector.




      • El currículum debe ser un instrumento eficaz de comunicación, a fin de constituir el máximo apoyo a la propia candidatura.


    




    OBJETIVOS Y CARACTERÍSTICAS GENERALES




    A lo largo de los distintos capítulos del libro trataremos las diversas cuestiones sobre la forma y estructura ideal que puede tener el currículum: ahora sólo queremos subrayar que la importancia de un planteamiento y una redacción óptimos dependen de la finalidad que se propone alcanzar. Con otras palabras, si es cierto —y lo es— que el currículum es nuestra tarjeta de visita, su objetivo es el de presentarnos a un interlocutor (que no conocemos ni nos conoce, al menos en la gran mayoría de los casos) de la mejor forma posible.




    ¿Cómo se debe, pues, escribir un buen currículum, o mejor, cómo se ha de escribir para alcanzar los objetivos propuestos (resaltar nuestras experiencias, nuestra personalidad y nuestro estilo)?




    Ante todo se debe tener en cuenta, sin que ello parezca inconciliable con el propósito que nos hemos propuesto al publicar este libro, que no existe una fórmula mágica o una receta secreta para redactar un currículum vitae perfecto, capaz de garantizar automáticamente el puesto de trabajo. No existe una regla de oro, pero sí existen muchos y eficaces consejos para escribirlo de la mejor forma posible.




    Ya hemos dicho que a lo largo del libro ilustraremos ampliamente y con abundantes ejemplos estos consejos, pero ahora queremos anticipar sólo algunos conceptos clave que han de ser siempre respetados por todos cuantos se dispongan a escribir su currículum vitae, desde el joven sin demasiada experiencia laboral hasta el profesional con una notable experiencia acumulada a través de los años.




    Las cosas que no se han de olvidar son pocas, pero esenciales: podemos definir como un buen currículum vitae el que se ha escrito con las 3 C, es decir, de forma completa, clara y concisa.




    Completo




    No se ha de olvidar nada, pero todo se expondrá de forma estructurada y coherente, intentando recoger el mayor número de aspectos referentes a vuestra profesionalidad y a vuestra personalidad. A veces, un pequeño detalle omitido involuntariamente puede despertar en quien lo lee alguna duda o sospecha.




    Claro




    Se han de evitar rotundamente los panegíricos, los circunloquios, los discursos enmarañados. Las frases se han de disponer de forma esquemática, lineal y precisa. La lectura ha de resultar sencilla, inmediata, fácilmente comprensible e inequívoca. En resumen, no tenéis que cansar ni aburrir al lector.




    Conciso




    Es una cualidad estrechamente ligada a la anterior. La síntesis es una cualidad fundamental de todo buen currículum. Pensad siempre en las reacciones que puede provocar un abultado número de folios en las manos de quien ha de leer decenas y decenas de solicitudes que, por otra parte, ha de barajar, examinar y analizar probablemente en poco tiempo. Recordad siempre que tendréis oportunidad de dar detalles e informaciones suplementarias durante las entrevistas a las que se os convocará posteriormente. Por tanto, resulta inútil hacer más pesada de lo debido esta primera comunicación.




    LOS ERRORES QUE SE DEBEN EVITAR




    La tentación de «venderse» a cualquier precio




    Jamás se puede vender la propia imagen de modo descarado. Las hipérboles y las exageraciones, además de denotar falta de realismo (y también de modestia) son fácilmente verificables. La imagen que se ofrece cuando el encargado de seleccionar personal descubre que un dato o una noticia no es verdadera, o simplemente que ha sido hinchada para la ocasión, es mucho más negativa de lo que se pueda imaginar, y casi con toda seguridad tal candidatura quedará definitiva e inevitablemente aparcada. Por tanto, es fundamental aplicar el criterio de corrección y sinceridad a las informaciones que se dan.




    Las mentiras




    Si las exageraciones gratuitas se deben evitar por todos los medios, ¿qué se puede decir de las clásicas «mentiras»? Está clarísimo que éstas se deben evitar absolutamente por las mismas razones que acabamos de exponer en el párrafo anterior.




    Las omisiones




    Como ya hemos sugerido, también las omisiones pueden resultar perjudiciales. El perfil que diseñamos en los folios de nuestro currículum ha de ser lo más estructurado, completo y definido posible. Saltarse un nivel en la exposición, además de ocultar un dato sobre nosotros mismos o nuestra profesionalidad, que posiblemente podría ser relevante, puede interpretarse como un intento de esconder una verdad desagradable o poco conveniente.




    La escritura complicada




    Un último consejo: evitad la excesiva complicación de la escritura. La forma de escribir puede ser también el espejo del candidato. Un currículum ágil, estructurado, esquematizado inteligentemente, ofrece al interlocutor una imagen positiva y profesional. Los giros verbales inútiles, quizás aburridos, mal escritos y, casi con toda seguridad, redundantes, exigen mucho tiempo de lectura e indican una clara falta de capacidad de síntesis, excesiva verborrea y en resumen escasa profesionalidad.




    

      En síntesis




      • Para transmitir una buena imagen, el currículum debe ser:




      — completo




      — claro




      — conciso




      • Evitad siempre:




      — las mentiras




      — las omisiones




      — la escritura complicada.


    


  




  

    
Cómo establecer el primer contacto con la futura empresa




    

      • Preguntas espontáneas, respuestas a anuncios y ofertas de empleo.




      • A quién se debe dirigir el currículum.


    




    El intento de escribir de la mejor manera posible el propio currículum vitae nace de la voluntad de encontrar una nueva oportunidad profesional. Puede tratarse de la búsqueda del primer trabajo del joven que acaba de salir de la universidad y se prepara para acceder al mundo laboral con entusiasmo y disponibilidad, pero también con cierto recelo sobre las posibilidades reales de hallar un empleo estable y adecuado a su nivel de estudios y a sus expectativas. Puede tratarse también de la búsqueda de una mejor oportunidad para quien ya ha adquirido una experiencia profesional cualificada: la voluntad de encontrar un puesto de mayor compromiso y responsabilidad, el deseo de dar un giro a la propia carrera profesional o de salir de una situación que, en algunos aspectos, no resulta gratificante.




    En esta búsqueda, no nos cansaremos de repetirlo, el currículum es el primer instrumento, la tarjeta de visita que nos pondrá en contacto con interlocutores que nos son desconocidos pero importantes para los fines que nos hemos propuesto.




    Este libro os ofrece, precisamente, toda una serie de consejos para organizar de la mejor manera posible las informaciones que deben incluirse en el currículum. El objetivo es hacer que este primer contacto sea lo más eficaz posible e influya positivamente en el proceso de selección (eventuales test para jóvenes que buscan su primer empleo; entrevistas personales o entrevistas técnicas para puestos que exigen una preparación específica en determinados sectores).




    Antes de analizar cada uno de los aspectos del currículum, consideremos brevemente las diversas opciones de que dispone un candidato para intentar un primer y valioso contacto con las empresas que suscitan en mayor medida su interés.




    En resumen, ¿a quién se le ha de enviar —y con qué modalidades— el currículum vitae?




    La elección del destinatario depende estrictamente del tipo de actividad en la que se esté interesado, es decir, del tipo de trabajo que se busca, ya se trate o no del primer empleo.




    Se han de identificar, por consiguiente, con sumo cuidado y atención las empresas, estructuras y organizaciones en las que se pueda emplear positivamente el nivel de profesionalidad de cada uno.




    ¿Eres un joven licenciado en economía y buscas un puesto de trabajo en el campo del marketing? ¿Eres un product manager con unos cuantos años de experiencia y deseas aprovechar tu preparación para acceder a otro tipo nuevo de mercado? Naturalmente, te dirigirás a empresas —públicas o privadas— dotadas de infraestructuras desarrolladas de marketing que precisan incorporar continuamente nuevos recursos humanos cualificados a su organización.




    ¿Eres un médico joven y quieres dedicarte a la carrera clínica o prefieres, por el contrario, dedicarte a la investigación y experimentación en una empresa farmacéutica? En el primer caso deberás dirigirte a los hospitales y entidades públicas de la sanidad; en el segundo, habrás de dirigir tu currículum directamente a las sociedades y laboratorios farmacéuticos.




    Otro ejemplo: eres un joven contable con algunos años de experiencia en una pequeña empresa. ¿Cuáles son tus objetivos? ¿Permanecer en una pequeña empresa y optar a un puesto de mayor responsabilidad, como por ejemplo el de responsable administrativo, o bien pasar a una gran empresa y especializarte en un sector determinado, como contabilidad de proveedores, gestión de clientes, tesorería, stocks...?




    ¿Por qué hemos elegido precisamente estos ejemplos?




    La necesidad de hacer una elección y de buscar trabajo no significa que se tengan que enviar indiscriminadamente currículums a centenares de empresas y dejar, después, que el destino tenga la última palabra.




    Lo que queremos subrayar es, precisamente, el hecho de que no debemos permitir que la casualidad decida por nosotros. Hemos de elegir un camino y seguirlo con constancia, coherencia y determinación.




    Esto se ha de tener especialmente en cuenta cuanto más elevada sea la cualificación personal con la que se pretende entrar en el mercado del trabajo (tanto por la titulación universitaria, como por la experiencia adquirida directamente en determinado campo). Es evidente que un joven sin ningún título académico, sin cursos de especialización y sin experiencia en el mundo del trabajo ha de estar dispuesto a hacer «un poco de todo». Pero quien posee una base precisa ha de decidir cómo actuar y orientarse por caminos coherentes y proporcionados a su preparación: de esta forma sacará el mejor partido de sus esfuerzos y conseguirá mayores satisfacciones con el resultado. Por ello, antes de enviar el currículum se ha de hacer un examen detallado del tipo de trabajo que interesa, del tipo de empresa o de estructura en la que determinada cualificación profesional puede ser exigida y del tipo de organización en la que vuestras características pueden interesar más. Por ejemplo, si queréis aprovechar vuestros conocimientos de lenguas podréis dirigiros a empresas de importación y exportación y si tenéis conocimientos superiores de informática os deberéis dirigir a empresas de informática, lógicamente.




    Hablemos ahora de las diversas formas para establecer contacto con las empresas que os interesan.




    LOS OFRECIMIENTOS DIRECTOS O ESPONTÁNEOS




    Los ofrecimientos espontáneos son una iniciativa que toma directa y unilateralmente el candidato.




    Esto significa que, mientras quien escribe y presenta por propia iniciativa su currículum está seguramente interesado en la empresa a la que se dirige, no se puede suponer que se produzca en ese momento el mismo interés por parte de la sociedad destinataria. Si, por ejemplo, os proponéis como vendedor a la empresa NN, nadie puede asegurar que en ese momento, aquella empresa necesite o esté buscando nuevos vendedores.




    Esto no significa que los ofrecimientos espontáneos sean un instrumento poco útil en la búsqueda de un nuevo puesto de trabajo. Sólo queremos señalar que, exceptuando el caso de una eventualidad en la que desempeña un importante papel la suerte, las demandas espontáneas dan sus mejores frutos no de forma inmediata ni a corto plazo, sino a un plazo medio.




    ¿Qué sucede, realmente, con el currículum? Es leído por los encargados de dirección de personal, clasificado según las previsiones profesionales y, a menos de que en ese momento se esté buscando personal con características idénticas a las vuestras, se archiva para hacer uso de él en el futuro.




    El archivo de los currículums es, tanto para las empresas como para las agencias de recursos humanos y de selección de personal, la primera fuente que se consulta cuando se efectúa una búsqueda de personal. Disponer de una buena base de currículum, permite entrar rápidamente en contacto con candidatos que, en principio, son interesantes según los datos que se poseen (valoración del currículum enviado) y que, además, están motivados y dispuestos a realizar una entrevista (si no fuera así, ¿por qué se habría escrito un currículum?)




    Los ofrecimientos espontáneos, finalmente, significan para los candidatos un eficaz instrumento de «siembra» que dará sus frutos con el paso del tiempo (dejando a un lado las excepciones afortunadas). Es decir, no resuelven el deseo urgente de cambiar de trabajo o encontrar uno en un plazo breve. Se establece una primera comunicación entre las dos partes sin que, al menos en la mayoría de los casos, haya consecuencias prácticas inmediatas.




    Sin embargo, el envío de currículums permite entrar en el archivo de las empresas o de las sociedades de recursos humanos, hace que el candidato sea conocido y permite, en el futuro, sucesivos contactos dirigidos a la búsqueda de personal para puestos específicos.




    

      En síntesis




      • Los ofrecimientos espontáneos raramente coinciden con la necesidad inmediata de personal por parte de las empresas.




      • Tienen la ventaja de hacer incluir el propio currículum en el archivo de las empresas y favorecen así posibles contactos futuros.


    




    LAS RESPUESTAS A LOS ANUNCIOS




    Muy distinto es el tema de las respuestas a los anuncios. Los anuncios de prensa son el medio más inmediato y seguro para poner en contacto a las empresas que están buscando personal cualificado, con profesionales dispuestos a valorar nuevas oportunidades. En este caso, pues, existe la precisa voluntad por ambas partes, frente a una exigencia específica (la necesidad de cubrir un puesto determinado), de encontrarse para verificar recíprocamente la posibilidad de trabajar juntos.




    Responder a un anuncio significa, por tanto, enfrentarse a una posibilidad concreta, y representa una oportunidad profesional real e inmediata.




    ¿Por qué recurren las empresas a los anuncios? Los motivos son muchísimos y todos importantes.




    El anuncio garantiza un contacto inmediato con los profesionales, ofreciendo un cuadro oportuno y real del mercado de trabajo al que la empresa se dirige.




    Los textos de los anuncios están cuidadosamente pensados y redactados por expertos en selección de personal para suscitar, precisamente, la respuesta de candidatos que posean las características requeridas en cada ocasión.




    El anuncio representa para la empresa que recurre a él una forma eficaz de ponerse en contacto con un gran número de personas y, por tanto, la posibilidad de garantizar el hallazgo del candidato más idóneo entre un grupo cualificado de ellos. Todo ello, naturalmente, en un período breve de tiempo: de hecho, en unas pocas semanas se concluyen los primeros contactos y la empresa está ya en condiciones de examinar un número más restringido de candidaturas.




    Pero, ¿cuáles son las ventajas para el candidato que responde a los anuncios? Substancialmente las mismas: se propone a sí mismo para una oportunidad concreta, se acerca a una empresa que le interesa, participa en una selección actual e inmediata, aprovecha una oportunidad profesional para mejorar sus condiciones o cumplir sus objetivos.




    Puede ser que alguien muestre cierta desconfianza respecto a los anuncios de búsqueda de personal o tenga la sospecha de que las actividades anunciadas no sean, en realidad, efectivamente serias y fiables; también puede albergar el temor a que se haga un uso poco confidencial de su nombre y de las informaciones que dé. No existe nada de eso. Todo anuncio contratado por una empresa en los periódicos y en las revistas especializadas supone un coste significativo que puede alcanzar altas sumas, además del empleo de recursos especializados para la selección de los currículums y el desarrollo de las entrevistas. Tal inversión sólo puede justificarse con una intención seria y real por parte de la empresa, que ante todo desea cubrir con la mayor rapidez posible el vacío producido en su estructura de personal.




    Por ello, no se ha de tener temor alguno ni desconfianza: el currículum irá a parar a las manos de profesionales cualificados (encargados de selección de personal, directores de personal, consultores de un despacho de recursos humanos) que aseguran la discreción y reserva necesarias. De todas formas, más adelante hablaremos de cómo se garantiza, con algunas pequeñas diligencias, un contacto reservado y que no compromete al candidato. Dedicaremos incluso un capítulo a este tema.




    Por ahora, repitamos la importancia que los anuncios tienen para favorecer el contacto entre empresas y profesionales; el próximo capítulo se dedicará a los diversos tipos de anuncios, a comprender cómo se ha de valorar el texto del anuncio y a los criterios sobre los que se ha de decidir responder o no.




    

      En síntesis




      • El anuncio es el medio más inmediato y seguro para poner en contacto a las empresas (que buscan personal cualificado) y a los profesionales (dispuestos a valorar nuevas propuestas).




      • Representa una oportunidad concreta.


    




    LAS INDICACIONES




    Las indicaciones se sitúan a medio camino entre la demanda espontánea y el anuncio.




    Sucede con cierta frecuencia que un amigo, un pariente o un compañero nos dan la información de que cierta empresa busca personal para incluirlo en su plantilla.




    En este caso la indicación se convierte en la sugerencia de una oportunidad: el currículum no se envía como un simple ofrecimiento espontáneo, sino que responde a una necesidad específica de una empresa «interesante», que de un modo u otro se ha llegado a conocer.




    Pero la palabra indicación tiene también otro significado: constituye uno de los canales más utilizados por los consultores especializados en la búsqueda y selección de personal.




    Frecuentemente, y sobre todo para puestos de relevancia, las empresas prefieren la búsqueda directa de personas al anuncio en la prensa escrita. Tal búsqueda se encomienda a especialistas, los famosos «cazadores de cerebros» o head-hunters.




    Éstos, trabajando con sus completísimos archivos, sus conocimientos, las relaciones personales que durante largo tiempo han creado, tienen la capacidad de captar profesionales que posean las características pedidas por la empresa y de ponerse en contacto con las personas adecuadas sin necesidad de recurrir a los anuncios.




    Por tanto, puede suceder (cuanto más altas son las posiciones y las responsabilidades alcanzadas, tanto mayores son las probabilidades) que un consultor entre en contacto con el posible candidato, generalmente con una llamada telefónica, y le proponga una oportunidad profesional que, de ningún modo, se estaba buscando en este momento.




    ¿Cómo comportarse en estas situaciones? Antes de aceptar una entrevista es necesario cerciorarse de que el puesto que se ofrece sea realmente de interés y que exista un contenido alto de autonomía y responsabilidad para el candidato.




    Si esta primera aclaración, aunque genérica (no se ha de preguntar en este primer momento el nombre de la empresa o el nivel retributivo previsto: ¡esto se hablará durante la entrevista!), es satisfactoria, aceptad con toda tranquilidad la cita para una entrevista: podría tratarse realmente de una importante oportunidad profesional. No se ha de olvidar llevar a la entrevista un currículum personal completo.




    

      En síntesis




      • Si cualquier conocido vuestro os indica que una determinada empresa busca personal con vuestras características, enviad espontáneamente un currículum: ¡vuestra iniciativa podría verse recompensada con el éxito!




      • Sin saberlo vosotros, podríais ser señalados en una sociedad de consultas especializadas en la búsqueda directa de personas (o «cazadores de cerebros»). Si se ponen en contacto con vosotros, verificad que la oferta se adecue, en líneas generales, a vuestras necesidades y a vuestras cualidades profesionales, y si es este el caso aceptad la entrevista.


    




    A QUIÉN SE HA DE ENVIAR EL CURRÍCULUM




    No interpretéis como provocación u ofensa el dedicar unas cuantas líneas a un argumento tan obvio y banal. Muchas veces los grandes esfuerzos empleados en la elaboración de un currículum ordenado y completo se ven anulados por pequeñas omisiones o por infravalorar aspectos que se consideran insignificantes o no oportunos.




    Para conseguir el objetivo propuesto, el currículum ha de llegar a su destino y acabar en las manos adecuadas; de lo contrario, corre el riesgo de llegar con retraso o, incluso, de perderse definitivamente.
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