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  Alba Edith Cortelezzi


  Buenos modales, mejores negocios


  Cómo desenvolverse con éxito


  dentro y fuera de la empresa


  Grijalbo


  Pasaré una sola vez por este camino; de modo que


  cualquier bien que pueda hacer o cualquier cortesía que


  pueda tener para con cualquier ser humano, que sea ahora.


  No la dejaré para mañana, ni la olvidaré, porque


  nunca más volveré a pasar por aquí.


  DALE CARNEGIE


  Prólogo


  Debo confesar que cuando Edith Cortelezzi me convocó nuevamente para escribir el prólogo de su segundo libro, en mi calidad de “madrina” del primero, me pregunté qué podría decir que ya no hubiera dicho en la anterior ocasión. Me propuse pensarlo un poco y no necesité dedicarle demasiadas horas.


  Porque inmediatamente me vi en la calle, en mi vida cotidiana. Sin estadísticas ni datos adicionales, de manera intuitiva y por mi simple y propia observación, puedo decir que todo empeora día tras día. Resulta imposible llevar la cuenta de cuántos empujones, atropellos, gritos, palabrotas, faltas de asiento, frenadas, golpes de mochilas y bolsos recibimos luego de una jornada de actividad normal en la ciudad y en los medios de transporte. Son incontables las veces en que toda persona medianamente sensible necesita huir de este ámbito tan poco amistoso.


  Pasaron cuatro años desde que Buenos modales, buenos negocios inició su exitosa carrera editorial y suponemos, por cuánto se ha vendido, que numerosos lectores, dentro de las empresas y en el ámbito de los negocios, habrán sido ayudados a mejorar las interrelaciones y el trato.


  En este libro, Edith amplía el material referido a las empresas y, al mismo tiempo y afortunadamente, dedica buen número de páginas a la vida cotidiana. Se ocupa de la familia, del tránsito, de la vía pública y hasta del ciberespacio. Intenta recuperar una palabra en desuso que solía regir nuestras vidas sin necesidad de mayores explicaciones: urbanidad. Desmenuza nuestras actitudes diarias y nos dice qué puede y debe ser mejorado. El buen modo no es una utopía. Lo demuestra el hecho de que se lo encuentra y disfruta en muchas sociedades no muy lejanas de la nuestra. Para lograr que ese sueño se concrete, hay que tomar conciencia de cuánto pesa una sonrisa, qué buena respuesta despierta un pequeño gesto, qué agradecimientos reciben las mínimas consideraciones. Debemos convencernos de que el buen modo paga y de que nos conviene a todos ponerlo en práctica. Como dice Michael Jackson en una canción: “Si quieres hacer del mundo un lugar mejor, comienza con el hombre del espejo”.


  ¿Por qué no comenzamos cada uno de nosotros? Edith nos da suficientes elementos para lograr el éxito y, si hay un ámbito donde con los granos de arena individuales se pueden construir médanos, es la sociedad en la que vivimos.


  DANIELA DI SEGNI


  Buenos Aires, mayo de 2013


  Introducción


  Este libro, que puede tomarse como complemento o ampliación de Buenos modales, buenos negocios, publicado hace cuatro años por Grijalbo, tiene la misma perspectiva sobre los comportamientos correctos para cada ocasión, pero difiere en su temática. La primera mitad se concentra en el mundo empresarial y la segunda, en la vida cotidiana: viajar hasta el lugar de trabajo, recibir gente en casa el fin de semana, asistir a una boda o a una exposición de pinturas (vernissage), comportarse como vecino… Este libro será un apoyo indispensable para saber comportarse como invitado o como anfitrión.


  Desde la publicación del anterior, operó un cambio drástico, a pesar del poco tiempo transcurrido: la irrupción y la injerencia creciente de Internet en nuestras vidas. Esto obligó a adecuar y actualizar la etiqueta social y la empresarial. Hoy debemos pensar antes de subir una foto a una red social o de hacer comentarios imprudentes que pueden pesar al momento de una nueva búsqueda de trabajo o afectar nuestra carrera profesional en la empresa donde ya estamos contratados. La vida en la web 2.0 nos cambió. Y los modales no desaparecieron, sino que se adaptaron al nuevo contexto virtual.


  Tendemos a pensar que únicamente con las habilidades duras o técnicas es posible desarrollar una carrera profesional, pero, sin los buenos modales, llamados también habilidades blandas, sería imposible cumplir con los objetivos o administrar nuestros proyectos. No alcanza con haber culminado un posgrado si no se sabe enfrentar una entrevista de trabajo. Para lograr empatía en el entorno laboral, son las habilidades blandas, incluyendo la cortesía, las que posicionan mejor a un postulante.


  En una época, todo consistía en preocuparse por la imagen física, el control de movimientos corporales, cómo dar la mano o establecer el trato de “tú” o de “usted”. Hoy, además, debemos cuidar la imagen en la web, el vocabulario que usamos en la redes, las fotos que publicamos. Es clave mantener actualizado el CV que figura en LinkedIn (o cualquier otra red similar elegida), porque antes de llegar a una entrevista de trabajo o presentarse como disertante en una conferencia, ya todos conocen sus antecedentes. Presentarse in situ es una formalidad: si llegó hasta allí, es porque superó la prueba de cómo lo ven en el mundo virtual.


  La consecuencia de estos comportamientos es una mejor calidad de vida: hacer que quienes estén a su lado se sientan respetados, mientras usted está tranquilo de que se manejó de acuerdo con los códigos de la sociedad. Si prefiere las actitudes desatinadas o las frases de las que después se arrepentirá, tal vez le convenga vivir aislado de los centros urbanos, donde rigen las “reglas de urbanidad”.


  En este libro encontrará las herramientas necesarias para saber desenvolverse en cada ocasión y, así, incrementar sus posibilidades de éxito, tanto en su vida personal como profesional. A través de la lectura, irá incursionando en el atractivo mundo de los buenos modales. También descubrirá una nueva disciplina, la “escuchatoria”, indispensable para ocupar determinados cargos o tener algunas profesiones donde la base es “escuchar”. Cómo hacerlo, qué reglas seguir, cómo comunicarse, cómo establecer ese camino de ida y vuelta, base de todo vínculo, cómo evitar que alguien con quien acabamos de estar diga al irse: “Qué pena que no me escuchó”.


  Se alegrará de saber que son muchas las personas ávidas de estos conocimientos, que lamentan la ausencia de una materia en la universidad, o en otra etapa de su vida como estudiantes, donde se les enseñen y brinden estas herramientas.


  Le deseo éxitos en sus proyectos y que este libro sea un aporte en su crecimiento.


  Definiciones de ceremonial,

  etiqueta y protocolo


  El Diccionario de la Real Academia Española define estos términos de la siguiente manera:


  Ceremonial: conjunto de formalidades para los actos públicos y solemnes.


  Etiqueta: ceremonial de los estilos, usos y costumbres que se deben observar principalmente en las casas reales y en actos públicos solemnes. Por extensión, ceremonia en el trato entre las personas a diferencia del trato familiar.


  Protocolo: regla ceremonial diplomática establecida por decreto o costumbre.


  Cortesía: demostración o acto con que se manifiesta la atención, respeto o afecto que tiene alguien a otra persona. La expresión familiar “Lo cortés no quita lo valiente” indica lo compatible que es la educación y el respeto a las personas con la energía para defender cada cual sus convicciones y derechos.


  Más allá de estas definiciones, Maurice Delmee, autor de Guide Pratique des questions de Protocole, de Cérémonial et de l’etiquette, de 1960, explica que “protocolo” es sinónimo de “ceremonial” pero no de “etiqueta”, aunque agrega que “es difícil establecer con precisión las diferencias entre ‘ceremonial’ y ‘etiqueta’”.


  Además del ceremonial público, existe el del ejército, el naval, el aeronáutico, el eclesiástico y, en nuestros días, el de relaciones públicas, cada uno de ellos con características propias. En resumen, la tendencia es aceptar los términos “etiqueta”, “protocolo” y “ceremonial” como sinónimos, aunque son atendibles las razones de quienes encuentran pequeñas diferencias entre ellos.


  Parte I: Cortesía laboral


  Capítulo 1. La cortesía en la empresa


  La disconformidad de los trabajadores dentro de una empresa no reside en el trabajo en sí mismo, sino en tener que lidiar con la falta de buenos modales, la agresividad y un ambiente hostil.


  ¿En qué consiste el respeto dentro de la empresa? Respetar a una persona es tratarla como se merece, de acuerdo con su dignidad de ser humano (todos somos iguales en este sentido), y a la posición que ocupa en la compañía. Es importante que la organización progrese, pero también lo es que su personal prospere. Por eso, hay que brindarle cursos de formación, capacitación, posgrados y todo lo necesario para ayudarlo en sus conocimientos.


  El respeto implica valorar a cada persona: su notoriedad, su tiempo y sus pertenencias. Algunas formas de mostrar respeto son la cortesía, la amabilidad, el agradecimiento, la puntualidad, las caras amables... Cuando no se puede hablar bien de un compañero de trabajo, es mejor callar. Evite juzgarlo. Utilice buenos modales para expresar y defender las ideas propias y sea considerado y reconozca las ajenas. El equilibrio entre estas posturas es señal de educación.


  Si usted manda sobre alguien, debe lograr que haga las cosas por convicción y por compromiso personal. Al corregir, cuando sea necesario, hágalo como le gustaría que lo hicieran con usted: hable de forma directa y clara, pero con delicadeza y… ¡en privado! Explote las cualidades de cada uno de sus empleados. Así, de paso se evitará escuchar a sus espaldas frases como “Mi jefe saca lo peor de mí”.


  Respete la dignidad de los demás. Trátelos como desearía ser tratado. El autodominio es importante para ser libre, para elegir ser respetuoso y considerado con los demás, pues de lo contrario se es prisionero de uno mismo.


  Tenga ojos para lo positivo, no se detenga sólo en lo negativo. A menos que le pidan su parecer, no remarque algo perjudicial para los demás. Menos en público. La agresividad es una señal de inseguridad y, sobre todo, de falta de educación. Uno puede ser educado y a la vez sincero. Decir la verdad no implica faltar el respeto. Cuando quiera decir “Sí”, dígalo. Cuando quiera decir “No”, también. Es su derecho. Hágalo en el momento oportuno y en el lugar correspondiente.


  En cuanto al tiempo, hay que ser cuidadoso con el de uno y con el de los demás. Hacer las cosas mal es una forma de desperdiciarlo, porque hay que repetirlas. Aplique el principio de la puntualidad. No interrumpa el trabajo de otros. Prepare las reuniones. Estudie los asuntos antes de hablar con otra persona. Así, todo será más productivo.


  Aunque el clima en la oficina no sea el que desea, debe ser cortés con sus compañeros, sean superiores o inferiores. Ser amable es un escalón más hacia una promoción o una carta de recomendación positiva.


  El compromiso y el respeto son de doble vía: de las personas hacia la organización y de ésta hacia la gente que trabaja en ella.


  Fórmulas de tratamiento y saludos


  El tratamiento es la forma de dirigirnos hacia los demás. En el trabajo, es preferible utilizar el “usted” con el jefe. Si existe el tuteo, es mejor no utilizarlo cuando hay personas que llegan de visita de otras empresas ni cuando hay extranjeros.


  – En situaciones formales, se saluda a las personas por su cargo: “Buenos días, señor embajador”.


  – No se saluda a nadie por su apodo.


  – Cuando no hay intimidad en el vínculo, se utiliza el apellido: “¿Cómo está, señor Blanco?”.


  – Cuando no esté seguro de que puede saludar a otra persona por su primer nombre, es mejor no hacerlo.


  – Si se cruzan dos personas en la empresa, saluda primero la de mayor jerarquía y la otra devuelve de la misma forma: si sólo hizo un gesto con la mirada, será sólo eso; si aplicó una frase amable, se le contesta cortésmente.


  – El ejecutivo de más alto rango puede saludar al de menor por su nombre, pero éste no puede hacer lo mismo.


  – La persona de mayor jerarquía puede pedir la tarjeta personal a la de menor jerarquía, pero no a la inversa.


  Cortesía en el trabajo propiamente dicho


  – Revisar el trabajo realizado para estar seguro de que es correcto.


  – Tener ojos para ver lo que otros no ven: detalles que pueden ser mejorados.


  – Sentir que se confía en uno es la motivación mayor que tiene el ser humano para hacer las cosas bien.


  – Ser compañeros es estar dispuestos a ayudar, cooperar, compartir, ser solidarios.


  – Cuando se fracasa, cuando las cosas salen mal, se necesitan menos consejos y más ayuda.


  Herramientas imprescindibles


  Para las personas que trabajan en una multinacional y que deben estar en comunicación con países con diferentes horarios, el celular se convierte en un apéndice. Es cada vez más habitual que en reuniones o incluso en las comidas de trabajo, se mantenga una conversación mientras se responden llamadas o el correo electrónico. ¿Quién no ha estado en un almuerzo en el que uno de los comensales estuvo ajeno todo el tiempo, tecleando sobre su teléfono inteligente, literalmente pegado al dispositivo? Esto es muy molesto para el resto del grupo. Pero estos instrumentos de trabajo son indispensables en el mundo actual: miles de negocios se cierran cada día acelerados por el móvil o el correo electrónico. Y también muchas relaciones se mantienen gracias a ellos. Por eso, hay reglas de cortesía por aplicar. Ser muy prudente al usar el móvil para localizar a una persona. Y, sobre todo, preguntar si puede hablar en ese momento o si prefiere que llamemos después. Lo ideal sería enviar primero un SMS y para consultarle si está disponible.


  Marguerite Yourcenar, en su libro Memorias de Adriano, escribió: “Dudo que toda la filosofía de este mundo consiga suprimir la esclavitud, a lo sumo le cambiarán el nombre”. Es común que hoy una empresa, para tentar a nuevos empleados y como parte de los atractivos que ofrece, brinde “gratis” un celular. El empleado lo acepta, feliz, y queda inalámbricamente atado: su conexión con el trabajo es permanente. El teléfono móvil es el símbolo moderno de la esclavitud, a menos que el empleado consiga que no lo invada y fije la cantidad de horas que, considera, debe estar respondiendo llamados y mails. Uno de los argumentos de venta de los teléfonos inteligentes es que “permiten recibir mensajes de la empresa y de los clientes en todo momento”. Si bien estos dispositivos tienen varios años en el mercado, todavía no queda claro si el concepto de “en todo momento” es una ventaja o no. Gerentes, ejecutivas y empleados en general tienen uno, a veces dos, y cualquiera puede ver cómo están pegados a él todo el tiempo: en el toilette, en el auto (con manos libres), en la cena… No hay forma de escapar cuando llama el jefe o un cliente manda correos. Estadísticas recientes indican que el 40% de los empleados se siente en falta si no responde inmediatamente los llamados y los e-mails al recibirlos.


  No hay forma de decir que el mensaje no llegó o no fue escuchado. El aparatito es antiexcusa: avisa sobre llamadas perdidas, mensajes pendientes, citas a cumplirse. También sirve como despertador y como medio para navegar horas por Internet, mientras esposos, novias o hijos reclaman atención. Ponga límites, no deje que la tecnología lo invada. Apáguelo cuando come o en la sala de espera de un consultorio. No perderá su trabajo si controla los llamados y los responde a la brevedad. Todos saben que un ser humano necesita tiempo para otras actividades, incluso dormir.


  Para muchos empleados su vida personal es muy importante. También lo es para la mayoría de las empresas que están preocupadas por cuidar la calidad de vida de su personal, en lo que se conoce como “equilibrio vida-trabajo”. Sin embargo, pese a los esfuerzos de ambas partes, la vida laboral sigue inundando la personal, smartphones mediante. Habrá que seguir buscando el equilibrio para no verse superado por la tecnología.


  Algunos conceptos sobre netiquette


  Internet no es un mundo anárquico y libre donde todo está permitido. Tiene sus normas de comportamiento: la ciberetiqueta o netiquette, un término que proviene del inglés “net” (red) y del francés “etiquette” (etiqueta). Es un conjunto de leyes no escritas que regula la cotidianidad digital. Éstas son algunas de las destacadas:


  – Contestar los mails dentro de las 24 horas de recibidos es una obligación laboral. Si no tiene una respuesta, informe que lo ha leído y que atenderá la consulta tan rápido como le sea posible. La falta de respuesta dentro del tiempo indicado es percibida negativamente.


  – No enviar correos con archivos adjuntos pesados, a menos que hayan sido solicitados por el destinatario.


  – No remitir spam ni cadenas que no dicen nada. Tener particular cuidado con personas que hubiesen advertido su desinterés en recibir este tipo de materiales.


  – No escribir el texto de un mail en mayúsculas, significa que está gritando.


  – Ser agradecido. Se puede responder un correo comenzando con la palabra “gracias”. Se adapta a muchas respuestas: “gracias por tu comprensión / por este contacto / por responderme tan rápido / por tu aporte”.


  Una queja frecuente de los trabajadores es la falta de respuesta a sus mails. Estudiado el tema, se concluyó que:


  – Falta costumbre en el uso de este medio de comunicación. La gran mayoría lee los textos, uno a uno, y después cierra su página sin considerar la importancia de cada mensaje. Al final, como todos los correos quedaron como leídos, no sabe cuál vale la pena responder de inmediato.


  – Existe temor de responder. Los que tienen mala redacción no quieren demostrar esta falencia. Apelar a conocer el idioma y capacitarse en redacción ayuda a formar parte del grupo que decidió ingresar al mundo de los buenos modales, de la cortesía y del respeto por los que escriben los mensajes.


  – Hay ausencia de deseos de contestar. Los ermitaños en materia comunicacional existen.


  Incumplir las normas de la netiquette es ser un cibermaleducado. ¿Quién las fija? Son reglas no escritas ni obligatorias que se fueron creando con el uso y que todo usuario respetuoso del prójimo observa.


  La relación con el jefe


  ¿Todo bien con el jefe? Esta pregunta es muy común, más cuando se ve una cara adusta y enojada y se atribuye automáticamente el malestar a algún problema con el superior. Existe una enorme variedad de percepciones que rodean la figura de un jefe. Paternalista, gritón, eternamente insatisfecho, transmisor de conocimientos, enemigo… Los hay de todos los colores y de todos los temperamentos. La relación con el empleado suele tener cierta tensión, que, si no se controla, puede llegar a situaciones límite y tener consecuencias, como la renuncia de un recurso valioso para la organización. Las personas no renuncian a las empresas, sino a sus superiores. El vínculo está teñido de claroscuros: cada uno intenta defender su lugar y evitar la invasión del otro y muchas energías se disipan en estos esfuerzos en lugar de dirigirse a resolver cuestiones del trabajo. En ocasiones, el jefe teme que su subordinado le saque el puesto, lo que produce un clima enrarecido, aun cuando la presunción está lejos de la realidad. “No me deja crecer”, “Pretende que adivine lo que quiere que haga”, “No habla con claridad”… Éstas son sólo algunas de las frases que se escuchan en los momentos de mayor tirantez. Si bien los conflictos son parte de cualquier organización, deben tomarse en particular consideración si afectan negativamente a las partes.


  Un problema no planteado es un rencor sin solución. En estos casos, es saludable armar una reunión donde jefe y empleado puedan exponer claramente sus puntos de vista, generar un efecto de descompresión y propiciar un alivio que permita seguir trabajando con otro clima. Por ejemplo, si el superior entiende que el otro no sólo no pretende quitarle su lugar, sino que lo declinaría si se lo ofrecieran (por razones como mucha presión, horarios más extensos o mayor compromiso con la empresa) y, a la vez, el empleado comprende que muchas de las presiones que su jefe le pone es porque desde arriba le bajan esta línea, tal vez en adelante puedan tolerarse más. La charla debe ser personal y privada. Delante de terceros, puede ser interpretada por el jefe como un desafío público a su autoridad.


  En todo este proceso, el departamento de recursos humanos (RRHH) juega un papel preponderante: el de construir un espacio donde las partes se escuchen y agotar todas las posibilidades de diálogo.


  Hay que tener en cuenta que:


  – Si no se trabaja en forma consensuada, siempre hay alguien descontento.


  – La situación ideal no existe, pero se puede trabajar para conseguir bajos niveles de conflicto y una atmósfera de respeto.


  – Quien ejerce posiciones de conducción tiene tantas caras como empleados a su cargo. No depende de lo que demuestre, sino también del que lo mira, de lo que se deduce que manejar personal no es ni será nunca una tarea sencilla.


  Cuando un compañero se convierte en jefe


  No todos los ascensos dentro de la línea de jerarquía de una empresa son bienvenidos por el resto de los empleados. No es fácil asumir que un compañero pasó de ser el colega del escritorio de al lado a jefe, que nos encargará tareas, al que habrá que reportarse a diario, con el que el trato ya no será entre pares. Puede resultar un acontecimiento desagradable. La transición no es fácil para ninguno de los dos lados. Se escuchan comentarios como: “Te la creíste”, muchas veces injusto, cuando el nuevo jefe ordena una tarea. Se siente en el ambiente cierta envidia disfrazada con tonos irónicos, miradas que lo dicen todo o risitas que hablan por sí solas. Uno de los principales problemas es que el nuevo jefe, salvo que carezca de sensibilidad, sentirá algo de recelo al dar órdenes a sus antiguos pares. Se requiere de una gran habilidad interpersonal para asignar tareas de modo amable y sin volverse un tirano.


  Si el compañero ascendido es, además, un amigo, la comunicación entre ambos se verá afectada, se modificará y cada uno deberá tratar de reubicarse en esta nueva relación. De nuevo, el respeto se manifiesta como un tema relevante: el jefe deberá ser cuidadoso al momento de pedir un trabajo a su amigo, que, a su vez, no debería sacar ventajas de la relación preexistente. Por otra parte, el nuevo jefe podría creer que la amistad lo habilita para pedirle a su ahora subordinado que actúe como un espía, que sea sus ojos entre los compañeros. Otro costado de la nueva situación es que el nuevo jefe tendrá acceso a información de dirección y no podrá tener confidencias ni hacer comentarios sobre la empresa con sus antiguos compañeros, cosa que antes podía ser normal. Los subordinados podrán no comprender la nueva situación de su amigo y ver esto como un alejamiento. Ante esto, es recomendable que ambas partes apelen a la mutua comprensión: el compañero no tomó el cargo para herir a nadie, sino por beneficios personales. Habrá que evitar cualquier comentario negativo, porque seguramente llegará a sus oídos y no se sentirá feliz de que hablen a sus espaldas.


  Mi jefa es tan joven que podría ser mi hija


  Cuando ocurre esto, no haga transferencia de sentimientos, no la trate como lo haría con su hija de verdad, ni haga prevalecer su experiencia y edad. La relación con los jefes es siempre compleja. En este caso, tiene el plus de la diferencia de edad, así que suele estar cargada de prejuicios. Por lo tanto, hay que aprender a convivir con una jefa que tiene la edad de su hija.


  La llegada de la generación “Y” a puestos gerenciales produjo esta situación de “desequilibrio” entre edades y experiencias. Adiós al viejo esquema, todo ordenadito, en el que el jefe tiene más edad que sus empleados y, por supuesto, “sabe” más. Hoy hay que luchar con esta diferencia generacional y con los conocimientos. Una persona de 25 años aprendió a escribir con la computadora y su mente trabaja de forma diferente. Éste es uno de los motivos por los cuales está allí sentada, mirándonos con esa característica típica de su edad: dinamismo, temperamento impulsivo. También por eso vive en un aquí y en un ahora activos. Usted y su jefe pertenecen a dos generaciones educadas con comportamientos profesionales diferentes. Ambos tendrán que ser flexibles y tolerantes para poder adaptarse. No es recomendable etiquetar a la otra persona por su edad ni tener una actitud competitiva por la experiencia acumulada. Se recomienda cooperar, no confrontar.


  Para evitar roces, es necesario desarrollar una escucha mutua. “Guardar silencio para escuchar” no es lo mismo que “callarse”. Hay una línea delgada que separa un concepto del otro. En el primero hay respeto. En el segundo, puede significar que uno está de acuerdo con lo que se está diciendo. Se puede disentir hablando en tono de voz bajo para dar más fuerza a un argumento. El más joven debe valorar el esfuerzo enorme que hace el otro para entender a su generación y a la vez aprender a paso veloz Internet, redes sociales, el vocabulario de los mails y, como si fuera poco, ir al gimnasio para no tener esa pancita que indica el paso de los años. Por otro lado, la persona de más edad tendrá que evitar el pensamiento de “yo a tu edad...”, porque no ayuda y tal vez haga perder una excelente comunicación, en la cual cada uno pone sus conocimientos en beneficio de la empresa para que el trabajo se desarrolle en armonía y con respeto mutuo.


  Búsqueda de empleo


  ¿Por qué los modales son tan importantes cuando se necesita conseguir trabajo? Porque son un plus para obtenerlo. Un buen currículum, por sí solo, no lo llevará muy lejos si no lo acompaña con buenos modales. Hay varias etapas del proceso de selección de personal de las que podrá obtener más frutos si sabe comportarse correctamente.


  Conocer a la gente adecuada puede ser importante para conseguir el tipo de trabajo que desea. ¿Qué mejor momento para usar sus poderes de cortesía? Ser equilibrado y agradable es una gran manera de dar una buena primera impresión. Esta situación se plantea, en general, cuando uno desea desarrollar su carrera profesional desde otra perspectiva o el trabajo actual no satisface sus expectativas. Ante esta inquietud es necesario reciclarse profesionalmente, plantearse qué es lo que desea conseguir y hacia dónde enfocar la carrera. En la sociedad en que vivimos tenemos que estar en continuo cambio y actualización. Comenzar en otro trabajo le dará nuevos ánimos y el nuevo equipo de trabajo lo enriquecerá. Es importante tener claro el puesto que uno está buscando y para el cual está debidamente preparado. Hacer circular su CV es fundamental. Cuantas más personas estén enteradas de su intención, más probabilidades tendrá de conseguir una entrevista. Tener una buena agenda es clave. Asistir a conferencias, cursos y reuniones donde lo inviten será cada vez una oportunidad, son nuevos contactos que pueden ser sumamente útiles.


  Hace algunos años, la frase “Vengo por el aviso” indicaba que una persona, a veces diario en mano, llegaba por la solicitud de abogado, secretaria, contador o lo que el anuncio hubiese indicado. Ese proceso de búsqueda tradicional quedó en la historia. En Buenos modales, buenos negocios aparece un capítulo dedicado a la búsqueda de trabajo. Desde entonces, aparecieron nuevas tendencias y herramientas:


  – El CV filmado.


  – Sitios web con información personal.


  – Entrevistas laborales vía web, por cuestiones geográficas o ahorro de costos o de tiempos, con herramientas como Skype o video chat.


  Una tecnología que están sumando algunas empresas, que crea espacios virtuales compartidos y que permite que el entrevistado tenga la sensación de estar en el mismo ambiente que el entrevistador, situado en otro lugar, es la Telepresencia. Puede ser intimidatorio estar frente a una cámara, por eso este tipo de entrevista requiere atención con la utilización de las manos o con los movimientos bruscos, dada la velocidad de la imagen. El ambiente del postulante tiene que estar cuidado. No puede haber interrupciones. Un celular sonando en un momento tan importante puede ser fatal, aunque la que llame sea la persona más importante de su vida. Al igual que en una entrevista presencial, es conveniente ensayar frente a la computadora, en lo posible sin acercarse demasiado al monitor.


  También debe estar preparado para preguntas recurrentes en estas entrevistas, como la conocida: “¿Con qué objeto se identifica?”, que requiere de un desarrollo imaginativo rápido. Tenga presente que la entrevista virtual no reemplaza a la presencial: antes de pasar a formar parte de la empresa, tendrá la tan temida reunión cara a cara, aunque ya haya sido seleccionado para el cargo, para que conozca el ambiente de trabajo y ellos tengan un trato personal con usted.


  CVs que llaman la atención


  Preparar un currículum vitae atractivo, completo y efectivo, que atraiga la atención de futuros empleadores, puede ser una tarea delicada. En particular, si decide llenar su hoja de vida con exageraciones o sobrevaloraciones. El afán por ser elegido lleva a algunos candidatos a estirar la realidad hasta un punto inconveniente. El CV tiene que estar enfocado para la búsqueda para la cual se postula. Está de más mencionar conocimientos que no tienen que ver con el posible empleo en sí.


  Las mentiras más frecuentes detectadas en los CV se relacionan con dos áreas: formación y experiencias y trabajos realizados. Alguien que, haciendo cuentas, habría empezado a trabajar a los once años en empresas, muestra una falta absoluta de control sobre lo que escribió. Como el mercado laboral es muy competitivo, si no se cuenta con las cualidades buscadas, aparece la tentación de recurrir a una de estas mentiras frecuentes:


  – Los licenciados: Muchos candidatos que cursaron parte de una carrera o sólo unas pocas materias tienden a colocar el título. En la mayoría de los casos, tras ser descubiertos, los postulantes persisten en el error y relatan historias falsas, como: “Me quedan tres materias para recibirme y me cuesta terminarlas”. Es una de las mentiras más frecuentes y la más fácil de comprobar: basta con solicitar los diplomas correspondientes.


  – Los informáticos: Se suele falsear con el manejo de programas informáticos. Hacer constar conocimientos en herramientas que, en la práctica, no pueden demostrar.


  – Los políglotas: Otra mentira común es indicar un nivel de idiomas más avanzado que el real. Los entrevistadores ponen rápidamente en evidencia a estos postulantes continuando la entrevista en uno de los idiomas indicados. Es tan frecuente este caso que muchas empresas hacen pruebas de nivel a la hora de seleccionar mandos medios.


  – Los trabajadores inexistentes: No es raro que un candidato indique que trabajó en empresas en las que nunca estuvo: tiene un amigo allí y decidió incluir una experiencia o colocó nombres de empresas que ya no existen o de multinacionales que estuvieron en el país y se retiraron.


  Se recomienda poner sólo lo que es corroborable y verídico en el CV. Su finalidad es lograr la mejor imagen posible de un interesado en conseguir trabajo. La inclusión de información falsa daña ese objetivo. Por otra parte, se debe evitar lo negativo: “Nivel de inglés: Cero”, “Experiencia laboral: Ninguna”. Tampoco hace falta poner lo obvio. Un chico sudamericano cuya lengua materna es el español, que buscaba un puesto de telemarketer y dominaba sólo su lengua nativa, en “idiomas”, puso: “Nivel de español oral: Muy bueno; Escrito: Muy bueno; Otros idiomas: No conozco”. Abundan los detalles innecesarios, como la historia familiar, donde se describe a qué se dedican la mamá, el papá y los hermanos o si tienen mascotas. Un relevamiento entre consultoras de búsquedas laborales arrojó que los casos de historias laborales mal confeccionadas se multiplican, perjudicando al propio postulante.
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