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¿Qué es un currículum vitae?




    El currículum vitae es nuestra tarjeta de presentación ante los demás. Expone, de manera más o menos sucinta, nuestra vida profesional, académica, nuestros hobbies, nuestras aspiraciones y nuestro pasado.




    Entendido de esta manera, el currículum vitae se define como una poderosa fuente de información sobre nosotros mismos, que podemos controlar y modelar con el fin de obtener de ella resultados satisfactorios. Pensemos en una importante empresa que pretende lanzar al mercado una nueva línea de productos; lo primero que hará, una vez tenga la seguridad de que el producto es satisfactorio, será organizar una campaña publicitaria que le asegure que el comprador valorará positivamente ese elemento, que hasta entonces desconoce. Para ello no bastará con anuncios televisivos que digan que es el mejor de su serie, ni con vallas publicitarias que muestren una buena fotografía del mismo; por el contrario, deberá conseguir encontrar una forma original y comercial que haga que el comprador reconozca las ventajas y la utilidad de ese objeto. Buscará eslóganes que ayuden a recordar la marca, intentará una imagen moderna y comercial de su producto y, sobre todo, procurará que su mensaje sea captado y entendido por el mayor número posible de personas.




    De la misma manera, el currículum debe aspirar a proporcionar una buena imagen de nosotros mismos; no basta con explicar nuestra trayectoria profesional, hay que recalcar las funciones que hemos desempeñado, las personas que hayamos podido tener a nuestro cargo, nuestras aspiraciones e intereses profesionales y, en definitiva, todo aquello que ayude a mostrar una imagen más completa y positiva que la que ofreceríamos si enviáramos una carta poco cuidada, con la información mínima y que no ofreciera ninguna referencia que logre atraer la atención de quien la esté leyendo.




    Las tarjetas de visita indican el nombre, profesión, dirección y teléfono de contacto; sin embargo, el currículum debe mostrar una información mucho más amplia sobre nosotros mismos, de manera que quien lo lea consiga formarse una idea sobre la persona que está valorando. Es un error considerar el exceso de brevedad como una característica del buen currículum; por el contrario, produce una sensación de pobreza y deja en el tintero toda una serie de informaciones que llevan a empobrecer la imagen que estamos ofreciendo. De igual manera, un exceso de detalles puede generar una sensación de confusión y obligar a quien lo lee a abandonarlo por excesivamente pesado.




    El ideal de equilibrio no es difícil de conseguir si sabemos de antemano qué información necesitamos incluir, en qué partes debemos estructurarla, cuál es la forma correcta de presentarla y qué posibilidades nos ofrece este medio de comunicación. En capítulos posteriores, trataremos cada uno de estos aspectos de manera que la redacción del currículum se convertirá en un ejercicio agradable y en una reflexión sobre nosotros mismos y sobre nuestros objetivos, y nos ofrecerá la posibilidad de dar la imagen más ventajosa para alcanzar los fines que nos hayamos propuesto.




    
IMPORTANCIA DEL CURRÍCULUM VITAE




    La importancia de este escrito se centra en la necesidad que sentimos de conseguir un puesto de trabajo. Quizá por ello, la primera vez que una persona se enfrenta a la redacción de su propio currículum se siente inseguro en la selección de información que debe realizar, y especialmente torpe en la forma que le confiere a su exposición. Sin duda, estos sentimientos son muy comprensibles en una persona que está esforzándose por conseguir una oportunidad profesional, pero, desde luego, del resultado final dependerá en gran medida la obtención del puesto de trabajo.




    Si el currículum responde a la ambición de ascender en la jerarquía laboral, el aspirante igualmente puede sentir indecisión ante la forma óptima de exponer sus cualidades profesionales y experiencias anteriores, puede pecar de excesivo simplismo o, lo que es peor, de vanagloriarse en exceso, con lo que únicamente conseguirá transmitir una imagen muy empobrecedora de sí mismo.




    La justa medida es siempre la mejor manera de presentarse laboralmente, sin vanagloriarse excesivamente, pero sin quedarse en una imagen simple y vaga. Pongámonos en el lugar de la persona que debe leer quizá centenares de currículos: todos aquellos que no tengan una apariencia correcta, que tengan manchas en el papel, que estén emborronados, con las líneas torcidas, poco espaciadas o, sencillamente, que no sean de fácil y agradable lectura quedarán despreciados a priori puesto que no son competitivos en un mundo en el que una de las formas más importantes de comunicación entre las personas es la visual. La primera impresión siempre es tenida en cuenta, por ello el seleccionador no se molestará en descifrar escrituras ilegibles, sencillamente pasará al siguiente, que quizá resulte mucho más agradable a la vista y que, por tanto, ya habrá conseguido una pequeña victoria para su autor.




    Si hemos conseguido superar esta primera selección y el seleccionador se dispone a leer nuestra oferta, entrarán en juego otra serie de aspectos, que también merecen ser tenidos en cuenta. Tanto si la empresa ha puesto un anuncio para cubrir una vacante —en cuyo caso podemos tener la seguridad de que se recibirán un gran número de respuestas— como si es el interesado quien envía espontáneamente una oferta de colaboración a una determinada empresa, la persona que deba hacer la primera valoración de los escritos no dispone de demasiado tiempo para examinar cada uno de ellos. Por tanto, en el primer caso echará un rápido vistazo para comprobar si el perfil del ofertante se ajusta aproximadamente a los requisitos exigidos; una ojeada a la experiencia profesional y a la trayectoria académica será suficiente para emitir un juicio sobre la adecuación al modelo exigido. Por tanto hemos de controlar la disposición de la información, la correcta separación de los bloques temáticos, y la claridad en la localización de los datos.




    Si el currículum llega al encargado de seleccionar personal en una empresa a la que nos hemos dirigido espontáneamente, este necesitará recibir una rápida justificación del motivo que nos lleva a dirigirnos a él y una imagen global de nuestras aptitudes y posibilidades para una eventual vacante. De esta manera, nuestro currículum debe ser organizado y claro, con la información bien jerarquizada y expresado en un lenguaje correcto, que permita su fácil comprensión.




    El encargado de valorar los currículos en primera instancia generalmente hace una lectura rápida y crítica, centrándose en los aspectos que hemos destacado. Por ello, la disposición de los elementos que conforman nuestro currículum es tan importante como la información misma; de nada sirve una trayectoria profesional brillante si somos incapaces de reflejarla en unas líneas.




    Todo lo expuesto hasta ahora sirve para ejemplificar las distintas fases de lectura a las que se ve sometido este medio de comunicación; por tanto, la persona que se ve en la necesidad de redactar su currículum no debe caer nunca en el error de no reconocer la importancia de este instrumento: no tendrá la oportunidad de expresar personalmente sus cualidades y aptitudes si antes no ha logrado pasar la selección previa de candidatos.




    El currículum ideal debe sobresalir entre todos y conseguir ser leído. Quien lo redacta debe tener la suficiente seguridad e ingenio como para conseguir dotar de un aire «especial» su producto, de una fuerza que consiga despertar en el receptor las ganas de seguir leyéndolo y que le haga, en definitiva, salir del anonimato.




    

      En resumen, la importancia del currículum vitae se centra en que:




      • es el vehículo de presentación en una empresa;




      • expone las características laborales, académicas y personales del candidato;




      • generalmente, es la primera impresión que tiene la empresa del ofertante;




      • su claridad y ordenación interna reflejan aptitudes de quien lo redacta;




      • debe conseguir sobresalir entre todos los demás para conseguir incitar a su lectura.


    




    
¿QUÉ SE ESPERA ENCONTRAR EN UN CURRÍCULUM VITAE?




    En el momento de seleccionar la información pertinente que debemos incluir en nuestro currículum, hay una pregunta que nos asalta insistentemente: ¿Estoy haciéndolo correctamente?




    Esta inseguridad no se debe a cierta desconfianza hacia nosotros mismos sino a la incertidumbre que nos produce el pensar que una persona desconocida emitirá un juicio sobre nosotros y que ese juicio repercutirá, en buena medida, en nuestra vida. Por ello es importante que nos situemos en la posición del receptor por unos instantes e intentemos descifrar qué se espera de un currículum.




    Quien tenga una vacante en una empresa, espera encontrar una persona capaz de desempeñar las funciones que ese cargo conlleva, para ello el apartado en que exponemos nuestra experiencia profesional es decisivo; pero, ¡no nos desanimemos si estamos buscando nuestro primer empleo! Existen trabajos adecuados a cada persona y en ocasiones es más valorado quien no tiene experiencia previa porque se considera que su formación profesional está todavía por modelar y que, por tanto, no presentará problemas para adaptarse a un sistema de trabajo, ya que no habrá adquirido hábitos que no se correspondan con los que la empresa tiene previstos.




    Para asegurarse de que tiene la capacidad suficiente para responsabilizarse de determinadas tareas, valorará el apartado dedicado a la trayectoria académica. Igualmente, en este caso las expectativas variarán según el puesto que se pretenda cubrir. Para un director de finanzas se buscará una preparación específica en el campo de economía, bolsa y tributación, mientras que para un mensajero, el nivel académico exigido será inferior.




    Según el mercado en que se mueva la empresa se tomará más en cuenta el conocimiento de idiomas extranjeros. A pesar de que el conocimiento de otras lenguas siempre es un dato que ayuda al candidato, será mucho más relevante en el caso de un puesto de recepcionista de una compañía dedicada a la exportación que en el de una recepcionista de una empresa que se mueve únicamente en ámbito local.




    Además de los datos específicos que se han reseñado, hay una serie de informaciones, que el seleccionador capta de forma indirecta, relativas a la personalidad del candidato. Ya hemos dicho que la correcta presentación del currículum es un elemento muy tenido en cuenta, pero hay otra serie de factores que hablan de nosotros mismos: el léxico que utilizamos denota cierta cultura —es evidente el diferente matiz que hay entre la frase «hice un curso de...» y «realicé un curso de...»—, la correcta ortografía es imprescindible, la exposición coherente de la información contribuye a la imagen de equilibrio personal, el paralelismo en la exposición de diferentes bloques es otro aspecto importante —si iniciamos el apartado dedicado a los estudios exponiendo la información en orden cronológico, por ejemplo, es conveniente hacer lo mismo con el dedicado a la trayectoria profesional—, la síntesis expositiva es también valorada positivamente puesto que el seleccionador no dispone del tiempo que requeriría la lectura de numerosas páginas para cada currículum.




    Con todo ello, el seleccionador podrá hacerse una idea sobre el tipo de persona que ha hecho la redacción de la oferta: podrá distinguir si es o no ordenada, si tiene criterio suficiente para resaltar los datos importantes, si tiene la capacidad de sintetizar en pocas líneas informaciones abundantes y diversas, incluso valorará la imagen que daría de la empresa a través de sus escritos.




    En consecuencia, tanto la información directa que reflejamos en nuestra oferta como la forma en que la disponemos y seleccionamos influyen en la persona que lo valora, de manera que se hace indispensable que realicemos un esfuerzo de ordenación y reflexión a la hora de redactarlo. También es imprescindible que, una vez terminado, lo sometamos a una atenta lectura, para comprobar el efecto que hace en su conjunto.




    Es también aconsejable que se lo mostremos a alguien de nuestra confianza para que haga una lectura crítica que nos ayude a subsanar posibles omisiones o ambigüedades, ya que hay que tener en cuenta que siempre resulta difícil a quien escribe releer sus propios escritos con objetividad.




    

      En resumen, de un currículum vitae se espera:




      • que refleje las características laborales del candidato perfecto para una vacante;




      • que esté redactado de forma adecuada por parte del candidato;




      • que no contenga imprecisiones ni omisiones.


    




    
CARACTERÍSTICAS DEL CURRÍCULUM VITAE




    El currículum vitae es el primer y más importante medio de presentación de nosotros mismos ante el mercado laboral, es como nuestra tarjeta de visita. En pocas páginas hemos de transmitir quién somos, qué hemos hecho, qué podemos hacer, nuestras aspiraciones, nuestra personalidad y nuestros deseos. La capacidad como instrumento informativo de este escrito resulta muy evidente.




    Entre las características que deben acompañar un currículum destacan:




    — brevedad




    — sencillez




    — claridad




    — veracidad




    — síntesis




    — precisión




    La brevedad se refiere a la extensión total del escrito. A pesar de que no existe una extensión máxima para el currículum vitae, no se recomienda que exceda de tres páginas escritas a una sola cara. Únicamente en casos muy justificados pueden incluirse más páginas.




    La forma de exposición de los datos que se relacionan debe ser sencilla y fácilmente comprensible; esto no quiere decir que no deba ser cuidada o que ralle la vulgaridad o simpleza. El estilo adecuado es el que resulta elegante sin ser afectado ni excesivamente coloquial.




    La claridad se refiere a la disposición de los elementos que conforman la información. La ordenación y la correcta distribución de todos ellos son características que contribuyen a una buena lectura.




    Los datos que se consignan deben ser veraces en todos los casos. Es muy posible que si la candidatura progresa, llegue el momento en que debamos justificar documentalmente todo lo que en ella exponemos, por tanto sólo sería perjudicial para nosotros mismos incurrir en mentiras.




    Respecto a la síntesis, hay que decir que la mejor manera de exponer la información en el currículum es sin que sobre ni falte ninguna palabra; es decir, sin digresiones innecesarias que no contribuyan a aportar información, pero sin omisiones de datos importantes.




    La precisión es muy importante para que el lector de nuestro currículum se haga una idea exacta de aquello que le queremos transmitir. Fechas, títulos, estancias, cargos..., todo debe estar detallado puntualmente sin ambigüedad.




    

      En resumen, las características de un currículum son:




      • la brevedad en la exposición;




      • la concisión y sencillez de la expresión;




      • la veracidad de los datos expuestos;




      • la precisión en la descripción;




      • la síntesis y selección de la información.


    




    
ERRORES DEL CURRÍCULUM VITAE




    Es muy recomendable tener en cuenta una serie de aspectos que deben evitarse a la hora de redactar nuestro currículum.




    Uno de ellos es la divagación, la prolijidad y, en general, la tendencia a exponer más información de la necesaria o a hacerlo de manera recargada y rebuscada. El currículum debe ser ágil, estructurado, esquematizado de una manera inteligente para conseguir que el interlocutor nos imagine como una persona positiva y profesional. Las palabras redundantes, mal escritas o las ideas mal expresadas denotan una innegable falta de profesionalidad, de síntesis y de capacidad abstractiva.




    También debemos evitar la tendencia a la exageración; no debemos escatimar la ocasión de resaltar los aspectos positivos que haya en nosotros, pero siempre sin llegar a la vanagloria, que no conseguiría más que empobrecer nuestra imagen. Ser correcto y sincero a la hora de exponer la información resulta fundamental.




    La mentira es uno de los peores errores en los que se puede incurrir a la hora de redactar un currículum vitae. Por supuesto, llegará el momento de demostrar que poseemos los conocimientos o la experiencia que hemos anunciado y no habrá excusa posible si somos incapaces de cumplir las expectativas que se han depositado en nosotros. Exponer información falsa será motivo de eliminación del posible proceso de selección, por tanto, es preferible atenerse a hechos verdaderos y mostrarnos tal como somos que ofrecer una imagen falsa que, por otro lado, en ningún caso nos beneficiará.




    

      En resumen, los errores del currículum son:




      • la divagación y la prolijidad en la redacción;




      • la exageración de los datos;




      • la falsificación de informaciones;




      • la mentira.


    




    
TIPOS DE CURRÍCULOS




    El currículum recibe diferentes nombres según la información que contenga:




    — currículum vitae;




    — currículum de estudios;




    — currículum profesional.




    El currículum vitae: es el más común y el más extenso. Incluye informaciones personales, profesionales, académicas, etc.




    Es el que aporta una visión más completa del candidato y el que se utiliza siempre que no se solicita específicamente uno de los otros dos tipos.




    El currículum de estudios: hace referencia únicamente a la trayectoria académica del candidato: estudios oficiales, no reglados, estancias en seminarios, talleres, cursos monográficos, cursillos, etc. Se utiliza a petición explícita del destinatario, que a menudo es una entidad docente interesada únicamente en reclutar alumnos que tengan unos conocimientos previos que aseguren los mínimos para poder seguir el temario previsto.




    Generalmente hay que consignar el nombre oficial del curso, año de realización, centro y calificación obtenida. En ocasiones, puede hacerse un breve resumen de los aspectos tratados o de los principales puntos del temario.




    El currículum profesional: este tipo de currículum es adecuado para quien tiene una muy amplia experiencia profesional y pretende cambiar de trabajo o de empresa dentro del mismo sector.




    Se acompaña de una pequeña relación que incluye los datos personales. Es común hacer constar las labores realizadas en cada trabajo desempeñado así como el número de personas que se han tenido como subordinadas en el mismo.




    

      En resumen, existen tres tipos de currículos:




      • currículum vitae: es el compendio de los otros dos;




      • currículum de estudios: expone la trayectoria académica;




      • currículum profesional: se centra en la historia laboral.


    




    
LA CARTA DE PRESENTACIÓN




    Cuando el currículum es enviado por correo, tanto si es en respuesta a un anuncio previo o si es un ofrecimiento espontáneo, es necesario adjuntar una carta a modo de presentación.




    La carta de presentación tiene la finalidad de presentar nuestro currículum de manera que en ella se haga constar el motivo por el que nos dirigimos a esa empresa en concreto, qué se pretende con el envío del currículum, a qué tipo de trabajo pretendemos acceder, etc. Por tanto, es muy importante no descuidar su redacción así como las características especiales que debe tener este documento.




    El éxito de esta carta se centra en conseguir suscitar a través de ella el interés del receptor por leer nuestro currículum y ello debe conseguirse a través de una estructura gráfica atractiva y de un contenido coherente y comercial. Los elementos que la componen no son especialmente diferentes de los que componen cualquier otra carta, sin embargo, aprender a expresarse a través de este medio requiere una idea muy clara de la situación que suscita su necesidad y de los elementos con los que podemos jugar en ella.




    Uno de los requisitos imprescindibles es la brevedad. Está convencionalmente aceptado que nunca debe superarse el folio; esto quiere decir que la exposición será breve y que se necesitará de capacidad de síntesis y organización por parte de quien deba redactarla. Cualquier carta de presentación que supere un folio de extensión tiene muchísimas posibilidades de no llegar nunca a ser leída, por tanto, es muy necesario tener presente que con ella incrementamos nuestras posibilidades de acceder a un puesto de trabajo, puesto que siempre será leída con anterioridad a nuestro currículum. Pero no hay que olvidar que una carta mal redactada, con faltas de ortografía, confusa o excesivamente extensa hará perder posibilidades a nuestro ofrecimiento y podrá, incluso, bloquearlo definitivamente.




    Para entender la necesidad de enviar nuestro currículum acompañado de una carta de presentación, pongámonos en el lugar de la persona a quien va dirigida. Supongamos que somos el jefe de personal de una importante empresa; cada día recibimos gran cantidad de correspondencia sobre los más diferentes asuntos, por lo tanto el tiempo que podemos dedicar a su lectura no es demasiado; al abrir una de las cartas, al primer vistazo comprobamos que contiene un currículum y deducimos que se trata de un ofrecimiento de trabajo. Si en este momento la empresa no está intentando cubrir un puesto de trabajo específico, no depararemos demasiado tiempo en leerlo con detenimiento, por lo que nos interesará tener una primera idea del tipo de persona que remite el envío y de las posibles ocupaciones que pueden interesarle en nuestra empresa. En consecuencia, una rápida lectura de la carta de presentación nos pondrá en antecedentes de los objetivos de la persona que la remite, del interés que le mueve a ponerse en contacto con nosotros, de la disponibilidad de incorporación, etc. Todo ello se complementará con una ojeada al currículum.




    De esta manera, ya podemos aprehender un perfil aproximado de la persona, y su carta puede ser depositada en el archivo correspondiente a su perfil profesional específico. En este caso, pensemos que, de no haber indicado con claridad y precisión qué pretendemos al enviar nuestro currículum se correría el peligro de que este quedara archivado en un apartado de «varios» o, lo que es peor, fuera desdeñado y acabara en la papelera.




    En la carta de presentación enviada a una empresa como acompañamiento a una petición de trabajo espontánea, debe indicarse siempre con claridad el tipo de trabajo al que deseamos acceder. Ello es importante tanto como mejora a la claridad del ofrecimiento que estamos realizando como para prevenir una posible mala interpretación de nuestras aspiraciones por parte del destinatario.




    Si la carta define el tipo de trabajo que consideramos que estamos capacitados e interesados en desarrollar, quizá la persona que lo lea reconozca una carencia en su empresa y decida en ese momento mantener una entrevista con el remitente para estudiar las posibilidades. Pensemos en el caso de una empresa familiar dedicada, por ejemplo, a la fabricación de componentes electrónicos. En un momento de expansión económica y de ventas estables, puede recibir la oferta de trabajo de un comercial con una importante cartera de clientes en provincias vecinas: este puede ser el detonante para hacer que el director de esta empresa considere la posibilidad de ampliar sus clientes y confíe a la persona que le ha hecho llegar su propuesta de colaboración la tarea de incrementar sus ventas y de expansionar su negocio.




    Pero la carta de presentación no sólo es importante en el caso de una empresa que no espera recibir nuestro currículum. Por el contrario, si la empresa ha anunciado una vacante en su plantilla —tanto a través de la prensa escrita, como mediante oficinas de empleo, haciendo correr la voz, o por cualquier otro medio— necesita distinguir el correo diario que hace referencia a ese tema concreto y una vez hecho esto, debe poder tener una rápida impresión de que la persona que la envía ha entendido las características de la vacante y se considera adecuada para cubrirla.




    La sencillez en la exposición es la característica que se deduce de todo lo expuesto hasta ahora. Los motivos que inducen nuestro ofrecimiento son claros, el puesto al que deseamos acceder también tiene unas características unívocas y la intención de nuestra carta es muy concreta, en consecuencia no nos debemos dejar llevar por circunloquios ni por expresiones demasiado rebuscadas ya que influiría en nuestra contra.




    Siempre es más inteligible un texto expresado de forma clara, concisa, elegante y que responda a unas formas de redacción convencionales que no un compendio de arcaísmos, expresiones altisonantes o afectadas, o un intento de aparentar un estilo falso. Lo preferible es un texto breve, de estilo desenvuelto y seguro, que establezca una conexión inmediata con el interlocutor.




    El contenido de la carta no debe repetir lo que ya exponemos en el currículum, ni debe centrarse en la promoción personal. En consecuencia, debe evitarse la tendencia a autohalagarse y a venderse excesivamente.




    La forma correcta de redactarla es siempre en primera persona del singular (yo); por el contrario, usar la tercera persona del singular (él, ella) es un detalle de afectación innecesaria.




    Otro aspecto destacado de nuestra carta de presentación será el haberla escrito a mano. Mientras que el currículum vitae debe redactarse con máquina de escribir, ordenador, etc., la carta debe conseguir el efecto de comunicación personal, de haber sido diseñada especialmente para esa ocasión. Hay que evitar, por tanto, el formato único en el que solamente cambiamos la dirección del destinatario.




    La caligrafía que utilicemos debe ser cuidada y clara; si bien cada persona tiene unos rasgos personales en su escritura, deberá tenderse a la mayor claridad posible puesto que no hay que olvidar que una persona desconocida tendrá que ser capaz de leerla, entenderla y, por último, formarse a través de ella una imagen de nosotros.




    

      En resumen, la carta de presentación:




      • acompaña siempre al currículum vitae;




      • sirve de presentación e introducción a nuestro currículum;




      • recoge los motivos que nos llevan a formular nuestro ofrecimiento profesional;




      • debe suscitar el interés del interlocutor;




      • debe tener un folio como extensión máxima;




      • debe ser clara en su exposición;




      • debe ser ordenada en sus partes;




      • hay que evitar en ella la tendencia a autohalagarse;




      • no debe repetir la información que contiene el currículum vitae;




      • debe indicar con claridad el tipo de trabajo a que aspiramos;




      • se recomienda escribirla siempre a mano;




      • utilizar en ella la primera persona del singular como forma verbal más adecuada;




      • y, por último, debe conseguir la apariencia de estar especialmente redactada para esa ocasión.


    




    
¿A QUIÉN DIRIGIRNOS?




    Si el currículum responde a un anuncio, deberá enviarse de la manera que se consigne en este. Habitualmente, no se indica el nombre de la persona que debe recibirlo, pero sí un número de referencia o un apartado de correos, que deberemos hacer constar en el sobre, y que servirá para que nuestro ofrecimiento llegue a la persona adecuada. Cuando respondemos a un anuncio, siempre es recomendable leer atentamente las condiciones de envío que se hacen constar y seguirlas escrupulosamente.




    Si el currículum vitae se envía de forma espontánea, deberemos establecer una estrategia clara y meditada para que sea leído por la persona adecuada.




    Según las posibilidades de cada ofertante, deberá decidir el tipo de trabajo que desea y el sector profesional que más se adecua a él.




    Una vez aclarado este paso previo, hay que proceder a la identificación de las empresas en las que se desarrolla este tipo de actividad, para ello puede solicitarse información a los respectivos gremios, cámaras, asociaciones, ferias, etc. o pueden consultarse guías, disponibles en el mercado, que recogen las empresas del país agrupadas por volumen de producción, sector, zona geográfica...




    El currículum vitae se dirige generalmente al jefe de personal, caso de ser una oferta espontánea. Sin embargo, también podemos optar por enviarlo a la atención del director o responsable de la sección en la que estaríamos dispuestos a trabajar; esto tiene el peligro de que podemos no haber elegido correctamente el nombre del departamento y, en este caso, nuestra propuesta nunca se verá culminada. También podemos inclinarnos por enviarlo a la atención de un alto mando de la empresa: el delegado, director general, apoderado, etc. (generalmente estas personas suelen prestar atención a su correspondencia e indicar a sus colaboradores las instrucciones que deben seguirse en cada caso).




    Una vez decidida la empresa y departamento o cargo a quien deseamos dirigir nuestro currículum, es aconsejable que nos interesemos por el nombre de la persona física a quien lo dirigimos. En general, es conveniente que los currículos se dirijan a una persona en concreto y no de forma genérica a nombre de la empresa. En los anuarios se encuentra la razón social de las empresas y el nombre de sus responsables.




    También podemos enviar un breve escrito al Departamento de Personal o al Departamento de Relaciones Exteriores, explicando que queremos hacerles llegar un currículum y que deseamos el nombre de la persona a la que nos tenemos que dirigir. Una vez obtenida su respuesta, ya podemos preparar nuestra oferta.




    Para agilizar este proceso, podemos inclinarnos por una llamada telefónica a uno de estos dos departamentos; si conseguimos la información solicitada, el tiempo invertido será mucho menor.




    

      En resumen, podemos enviar el currículum a:




      • la persona, referencia o apartado de correos indicado en el anuncio;




      • en caso de oferta espontánea, hay que decidir el tipo de empresa, sector y puesto al que optamos;




      • el currículum puede dirigirse al:




      — jefe de personal,




      — responsable del departamento en el que estamos interesados,




      — directivo de la empresa;




      • conviene conocer el nombre de la persona;




      • el nombre de la persona puede conseguirse mediante:




      — publicaciones especializadas,




      — solicitud escrita al departamento de personal o relaciones públicas,




      — llamada telefónica a la empresa.


    




    
¿CUÁNDO UTILIZAR EL CURRÍCULUM VITAE?




    Una de las formas de estar informados de las necesidades del mercado laboral es leer con frecuencia las publicaciones que contienen la sección «Bolsa de trabajo».




    Al enfrentarnos a las páginas de ofertas de empleo de la prensa, instintivamente nuestra vista se dirige a los anuncios más grandes o con alguna característica gráfica especial. Esas son las empresas que más dinero invierten en la búsqueda de personal. Sin duda, son los anuncios más leídos y los que reciben mayor cantidad de respuestas, por tanto es conveniente no demorar la respuesta.




    Cuando se está buscando un empleo, es conveniente disponer de unos cuantos ejemplares de nuestro currículum, de manera que no tengamos que redactarlo, fotocopiarlo o prepararlo tantas veces como lo necesitemos. Es importante actualizarlo cada cierto tiempo o cada vez que alguno de los datos que contiene sufra modificaciones; una vez hecho esto, debemos hacer varias copias y tenerlas dispuestas en cualquier momento para responder a una posible oferta.




    En cuanto a la carta de presentación, esta sí que debe redactarse especialmente para cada caso, aunque podemos disponer de una plantilla o chuleta que recoja el modelo que seguiremos y algunas de las muletillas que podemos utilizar en cualquier situación.




    Por tanto, una vez hayamos localizado una oferta de trabajo interesante no hay que demorarse ni un solo día en preparar la carta de presentación, que debe hacer referencia a esa oferta en concreto, adjuntarla al currículum vitae y hacer llegar ambas cosas al ofertante de la forma que haya hecho constar en su anuncio.




    El tiempo que nos demoremos en realizar cualquiera de estos sencillos trabajos, en enviar la carta o en considerar si la oferta es o no conveniente para nosotros puede ser decisivo para que la empresa cierre el proceso de admisión de solicitudes o encuentre otro candidato más adecuado.




    En otras circunstancias, si el envío del currículum no responde a una petición de la empresa, este puede realizarse cuando se considere más oportuno, aunque aquí pueden hacerse unas estimaciones a tener en cuenta.




    En ocasiones, sabemos por los medios de comunicación que una determinada empresa está pasando por una de sus etapas más florecientes; ese es un buen momento para dirigirse a ella solicitando empleo. Si por el contrario las noticias dicen que se encuentra atravesando una grave crisis, es muy posible que no sea la ocasión adecuada.




    Muchos estudiantes inician la búsqueda de empleo una vez finalizado el curso académico. Este es también un buen momento, puesto que se les supone una mayor disponibilidad de horario así como unos conocimientos teóricos recientes. Si la estrategia de búsqueda de empleo se inicia antes de saber los resultados obtenidos en el curso académico, es arriesgado hacer constar en nuestro currículum que ya poseemos esa titulación; por el contrario, conviene consignarla como «en curso actualmente», «pendiente titulación» o «pendiente calificación», de esta forma evitaremos la posibilidad de llevarnos una sorpresa difícil de justificar en una posible entrevista personal.




    Está generalmente aceptado que las mejores épocas del año para iniciar la búsqueda de empleo a través del envío de currículos son los primeros días que siguen a los períodos festivos de Navidad y a las vacaciones de verano.




    

      En resumen, el mejor momento para enviar el currículum es:




      • nada más tener noticia de la oferta;




      • cuando la empresa se encuentre en un momento floreciente;




      • al finalizar un curso académico;




      • a principios de año y después de las vacaciones estivales;




      • cuando se tengan preparados varios ejemplares de currículum y estudiada la estrategia que hay que seguir.
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El currículum vitae en la búsqueda de empleo




    La utilización del currículum vitae es casi exclusiva en la búsqueda de empleo; pocas funciones más pueden asignarse a este documento que, sin embargo, es de vital importancia en la vida de cualquier profesional.




    Su principal función, como ya se ha expuesto con anterioridad, consiste en atraer hacia nosotros la atención de una empresa. En este capítulo, se analizarán las diferentes vías a través de las cuales podemos sacar el mejor rendimiento de nuestro currículum.




    
¿CÓMO UTILIZAR EL CURRÍCULUM PARA ESTABLECER CONTACTOS PROFESIONALES?




    Existen diferentes vías a través de las cuales podemos establecer contacto con empresas en las que desarrollar nuestra actividad laboral. En este capítulo desarrollaremos algunos de los principales caminos de que disponemos para poder gestionar con éxito nuestro currículum vitae.




    Ofertas de prensa




    Quizá la manera más común de contactar con una empresa que busca personal para cubrir vacantes sean los anuncios de prensa. En las secciones dedicadas a «Bolsa de trabajo» podemos encontrar una amplia relación de ofertas de empleo, entre las cuales debemos ser capaces de escoger aquellas que más se correspondan con nuestro perfil a fin de asegurar un mayor porcentaje de éxito para nuestra candidatura en la selección previa. La prensa diaria ofrece un abanico de posibilidades de inserción en diferentes campos profesionales, pero existen también publicaciones especializadas en áreas concretas, que incluyen una sección dedicada a establecer contactos entre empresas y personal de ese sector específico.




    Estos anuncios de prensa son generalmente una breve relación de datos que hay que saber leer, puesto que en ellos abundan las abreviaturas además de contener una gran cantidad de información entre líneas que nos será de gran utilidad si somos capaces de entenderla. En su estructura hay algunos elementos comunes, veamos algunos de ellos.




    La empresa solicitante no siempre dice explícitamente su nombre, en ocasiones prefiere mantenerse en el anonimato. Sin embargo, es muy habitual que sí haga constar el sector en que se mueve, o las características generales de la misma («empresa dedicada a la fabricación de embutidos», «importante constructora de ámbito nacional», «asesoría dedicada a la gestión de importación/exportación», etc.).




    Generalmente, el puesto de trabajo que se pretende cubrir encabeza el anuncio de forma muy visible; tenemos aquí un primer criterio para seleccionar las ofertas más interesantes de entre todas las que aparezcan anunciadas. También suele hacerse constar la formación mínima exigida y, en ocasiones, la formación deseable; este punto puede ser el decisivo para que formalicemos o no nuestra solicitud, ya que nuestras posibilidades de éxito se verán muy mermadas si no poseemos esta formación mínima.




    Otro dato que suele hacerse constar en los anuncios de prensa es la retribución asociada a ese puesto en concreto. Normalmente la cantidad que se consigna es en bruto, es decir, sin aplicarle los descuentos de cuotas a la Seguridad Social, IRPF, etc., que son obligatorios. La forma de anunciar la retribución bruta puede presentar diversas variantes:
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