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  Prólogo


  Será porque siempre toleré mal la excesiva formalidad, porque predomina en mí lo impulsivo y espontáneo a causa de que más de una vez quise morirme de vergüenza por algún error de aquellos que parecen no tener regreso. El hecho es que, desde un principio, me atrajo la idea de Edith Cortelezzi de escribir un manual sobre lo que habitualmente se llama “protocolo y buen comportamiento”. Términos que, no nos engañemos, nos generan reacciones adversas, porque se relacionan con atributos de nobleza y de solemnidad y con recuerdos de situaciones difíciles de manejar y de mucho estrés. Al mismo tiempo nos despiertan atracción, porque las presentaciones, las jerarquías sociales y las ubicaciones en las mesas tienen un encanto, producto de sus vericuetos inesperados.


  Los que tenemos bastantes años recibimos una educación que todavía conservaba matices europeos. En esos tiempos, los modales, el respeto y la “buena educación” eran prioridades de la vida cotidiana. “Por favor”, “gracias”, “permiso” y “disculpe” no eran palabras esperables, sino obligatorias. Comer sin apoyar los codos, no hablar con la boca llena y no levantarse de la mesa hasta que todos terminaran eran pautas tan básicas que podían considerarse genéticas. La cortesía era imprescindible para circular por la vida cotidiana: había que saber agradecer un regalo o una invitación, escribir una nota de condolencias y preparar bien la mesa para cualquier ocasión.


  Pasó mucha agua bajo el puente y nuestras vidas se vieron sacudidas tanto por el furor psicologista, con su temor por los traumas psíquicos en la infancia, como por las libérrimas premisas y conocidos excesos del célebre Dr. Spock. Nada fue igual después. Por si fuera poco, la posmodernidad, con su desprecio por la cultura previa, nos hizo llegar a un punto en el que nadie parece saber muy bien qué es lo que hay que hacer. Las costumbres colapsaron en la misma medida en que cambiaron los tiempos y, aunque sea cierto que “relajar” un poco las normas era necesario, hoy mucha gente exitosa de diferentes ámbitos, que no ha tenido la suerte de incorporar las reglas adecuadas en el marco de la familia, se encuentra con que debe aprender a conducirse tanto en la sociedad como en el ámbito empresario, a menudo de manera acuciante. Ubicar correctamente a los comensales, elegir la vestimenta adecuada para cada ocasión, saludar como corresponde a visitantes extranjeros son algunos de los enigmas que enfrentan las generaciones posteriores a Spock. Más aún cuando, por capacidad y esfuerzo, muchos jóvenes se encuentran súbitamente instalados en puestos directivos de mucha responsabilidad.


  Edith Cortelezzi detectó esta necesidad hace ya unos cuantos años, cuando inició sus cursos sobre “protocolo y comportamiento social” que toman ahora forma de libro y llenan un vacío cultural de nuestros días. Para bien de los lectores, desmitifica la pomposidad asociada con el término “protocolo” y no cae en ninguno de los extremos absurdos que algunas escuelas pregonan. No sugiere, como alguna vez leímos, que los manteles deban guardarse colgados para que al utilizarlos no muestren pliegues, porque para lograrlo habría que vivir en el palacio de Versailles (los mortales comunes los guardamos en un estante y, si están muy arrugados, antes de usarlos los repasamos sobre la mesa). Pero nos avisa que hoy, cuando el mundo es cada vez más angosto, es necesario conocer reglas y costumbres que pueden marcar, nada más ni nada menos, la diferencia entre el éxito y el fracaso en una gestión comercial.


  Con el pasar de las páginas se entiende rápidamente que no hay situación cotidiana que no se relacione, aun tangencialmente, con el buen comportamiento. Este, además, explicado en palabras llanas y corrientes, se vuelve accesible y atractivo.


  Finalmente, cubre con una agradable cuota de humor todos los temas que pueden preocupar a jóvenes ejecutivos y empresarios pujantes. Brinda también su ayuda a secretarias y funcionarios responsables de eventos y reuniones de trabajo y llena las expectativas de quienes han entendido que saber conducirse en sociedad y en el ámbito empresario es una ventaja diferencial de valor incalculable. Y no excluye ni a los padres cuidadosos de la educación de sus hijos ni a las muchas personas que aman el buen modo y cuidan los detalles para evitar caer en situaciones incómodas o en excesos absurdos.


  DANIELA DI SEGNI


  Buenos Aires, diciembre de 2008


  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.


  ¿Es lo mismo “Ceremonial” que “Protocolo”?


  Mas allá de estas definiciones, Maurice Delmee, experto en el tema, explica que “protocolo” es sinónimo de “ceremonial”, pero no de “etiqueta”, aunque agrega que “es difícil establecer con precisión las diferencia entre ‘ceremonial’ y ‘etiqueta’”.


  La tendencia es aceptar los términos “etiqueta”, “protocolo” y “ceremonial” como sinónimos. No obstante, siempre se encontrará a los amantes de la etimología, que aseguran que estos términos poseen un significado diferente.


  La leyenda negra sobre el ceremonial


  El ceremonial tiene también su leyenda negra, surgida por la desviación que le fue impuesta por el feudalismo y las monarquías absolutas, no con un fin ético, sino para exaltar la figura de los soberanos, los señores y de los grandes de sus cortes.


  Esta ha sido expresada en diversos textos. Uno al azar, el artículo referente a la etiqueta en el Diccionario Enciclopédico Hispanoamericano, de seriedad reconocida, dice: “La vanidad y la soberbia congénitas en quien por derecho de nacimiento o herencia ocupa un trono crearon esa etiqueta, y que coartando la libertad de los mismos en cuyo obsequio y honor se introdujo, humilla a todos los que por afecto a las reales personas o por obligaciones de su cargo tienen que pisar las regias habitaciones y dirigir la palabra a los monarcas”.


  Resabios de esas opiniones subsisten, y quienes no logran advertir el sentido armonizador y ordenador del ceremonial y su valoración como medio para servir a la interrelación dentro de la sociedad moderna consideran con escepticismo su importancia. Más bien, y en casos extremos, se lo considera inadecuado para la vida democrática. Pero a esas personas no puede juzgárselas, ya que carecen de una somera y adecuada información.


  “En la época contemporánea, sea cual fuere la forma de gobierno que se hayan dado los Estados, en todos, las normas del ceremonial son aplicadas, con mayor o menor rigidez” (cita extraída del libro Ceremonial publicado por el señor Embajador Jorge G. Blanco Villalta. Buenos Aires, 1992, Lugar Editorial).


  Parte I: Cortesía empresarial


  Capítulo 1: El protocolo dentro

  de la empresa


  ¿Por qué es necesario considerar el protocolo?


  No hay dudas sobre que el protocolo es imprescindible. Tiene una particular importancia para la empresa y también para los propios empleados, porque todos deben comportarse según las exigencias de la vida dentro del ámbito laboral.


  El protocolo está presente en las reuniones de trabajo, en los seminarios, en todo lo relativo a la imagen de la compañía, en el manejo de las relaciones con otras empresas y también en los preparativos necesarios para la celebración de actos sociales, culturales, deportivos y corporativos.


  Se pueden enumerar una serie de trabajos que en el mundo empresarial está íntimamente relacionada con el área de protocolo, como, por ejemplo:


  – que un mail se debe contestar dentro de las veinticuatro horas,


  – que hay que devolver todos los llamados recibidos,


  – con cuánto tiempo de antelación se envía una invitación,


  – que se agradece al día siguiente de un evento…


  Existe una estrecha relación entre el protocolo y las relaciones públicas y también con las relaciones con los medios de comunicación.


  Hoy es muy difícil trabajar en cualquier sector sin seguir los lineamientos del protocolo empresarial. A menudo, se omiten cosas que no parecen importantes, pero esos errores entorpecen posteriormente las relaciones con los clientes.


  Toda empresa debe tener su Manual de Protocolo. A veces se lo denomina familiarmente con el color de su portada, El libro azul, por ejemplo. Allí están reunidas las normas y los códigos que deben respetar todos en la empresa. Su lectura es obligatoria al ingresar a la compañía y el empleado debe ajustar su comportamiento a esos principios. En general, las empresas hacen firmar a sus empleados una nota de conformidad con lo estipulado en el manual.


  Sin protocolo, las relaciones dentro de una empresa serían caóticas. Nadie respetaría las jerarquías y el desconocimiento de las reglas conduciría a continuos enojos y falta de respeto. El orden jerárquico tiene su razón de ser y está justificado por la estructura administrativa de la organización.


  En la actualidad, el sector privado desarrolla gran cantidad de eventos de especial relevancia social que están regidos por reglas de protocolo y etiqueta.


  El protocolo es una herramienta importante para lograr el prestigio que la empresa busca desde cualquiera de sus perspectivas. Toda firma debe saber que contar con un buen producto ya no resulta suficiente y que cada vez son más importantes los lineamientos que dicta el protocolo empresarial, porque contribuyen a la consolidación de la imagen corporativa y del posicionamiento en el mercado.


  El protocolo es necesario porque ayuda a cuidar los detalles en las relaciones humanas y corporativas. Si esto se extiende a todos los ámbitos de la empresa, se jerarquiza cada una de las tareas.


  ¿Para qué sirve?


  El protocolo sirve para lograr una buena y armoniosa convivencia en el ámbito laboral. Ayuda a comprender la necesidad de adaptarse, integrarse y conocer cuáles son las reglas para seguir y para observar el trato correcto tanto con los superiores como con los subalternos.


  Para comenzar, un punto importante dentro de la convivencia laboral es el buen humor: trate de sonreír habitualmente, a menos que alguien le comunique una mala noticia. También es muy positivo utilizar un tono de voz agradable. Será mucho más fácil lograr un mejor rendimiento de nuestros colaboradores si los tratamos con educación.


  Es frecuente que se produzcan roces entre los miembros del personal que tienen la misma jerarquía, por lo que los individuos de carácter fuerte deberán ser cuidadosos para evitar situaciones de las cuales será difícil regresar.


  El protocolo sirve, por ejemplo, para saber cómo desenvolverse en situaciones como la siguiente:


  ¿Qué pasos debe seguir si está llevando a cabo una reunión en su oficina con invitados y desea integrar a un colega? Primero, llamarlo por teléfono para que se acerque a su oficina. Luego, ponerse de pie cuando él entre. En último lugar, saludarlo y presentarlo a los visitantes, indicándole un asiento antes de sentarse.


  Aquí avanzaremos, entonces, sobre una serie de recomendaciones para que usted pueda desenvolverse con soltura ante casos como el descripto.


  Lo primero que hay que saber es que dentro de la misma empresa no es necesario pedir permiso para entrar o retirarse de algún lugar o reunión.


  Es clave el respeto hacia la persona que se tiene cerca. El saludo correcto es “buenos días” y no sólo “buenas”. Y si alguien está hablando por teléfono y usted necesita comunicarle algo, no debe quedarse parado a su lado, sino esperar a que corte para acercarse.


  Un hombre que en ámbitos sociales se levanta de su asiento cada vez que una señora entra al lugar donde él está, no debe hacerlo en el lugar de trabajo, cuando una colega entra en su oficina.


  No es correcto recibir a una persona y hacerla esperar mientras usted habla por teléfono. Acorte la conversación y solicite que no le pasen llamadas, a fin de concentrarse en su visitante.


  En general, los subordinados deben aceptar y seguir las indicaciones de superiores. De no estar de acuerdo con algún mandato recibido, exponga su parecer en privado y con cortesía.


  El trato con subordinados debe ser respetuoso. Se tendrán en cuenta sus horarios de salida, evitando organizar reuniones justo en el momento en que deben retirarse.


  En un primer encuentro entre personas de diferentes empresas, se deben tratar de usted y no por su primer nombre. Si se trata de una situación especial y por las edades surgiera el tratamiento de “vos”, puede ser utilizado siempre que previamente se haya solicitado permiso para hacerlo. También es posible tutear cuando la persona de mayor edad se lo pida o cuando la relación entre el jefe y su empleado sea informal.


  Cuide los pequeños detalles que hacen mejor la convivencia. Piense que los grandes detalles se cuidan solos.


  Tener buenos modales es una vía para crecer tanto en el plano profesional como en el personal.


  Una empresa que respeta el ceremonial contribuye a desarrollar una imagen corporativa profesional y dinámica.


  Buenos modales, buenos negocios


  Las relaciones sólidas en el mundo de los negocios incluyen el dominio fluido del protocolo laboral y de la etiqueta social.


  Es cada vez más frecuente ver cómo los ejecutivos aprenden los buenos modales debido al auge de los negocios con extranjeros y al boom del turismo en la Argentina. Estos fueron incentivos para que los empresarios decidieran comportarse como corresponde.


  Parte del éxito de un ejecutivo reside en utilizar con corrección estos conocimientos:


  – Cómo presentarse.


  – Cómo relacionarse con ejecutivos de diferentes culturas.


  – Cuál es el momento correcto de entregar la tarjeta personal.


  – Interpretar el lenguaje corporal.


  – Respetar el espacio personal (cada persona posee un espacio propio que le pertenece y que difiere de una cultura a otra, que no debe ser invadido).


  – No dejarse llevar por la efusividad en una conversación en el ámbito laboral que produzca un contacto físico. Además de no ser correcto, existe un número considerable de personas que se sienten molestas ante esta situación.


  – Dominar el arte de la conversación.


  Todos estos temas serán desarrollados en profundidad a lo largo del libro.


  Si bien la videoconferencia o el celular están cambiando mucho la forma de hacer negocios, la realidad indica que el intercambio personal sigue vigente. Es sencillo y dará muy buenos resultados realizar estos encuentros con respeto y consideración.


  A la hora de hacer negocios, el cliente espera terminar la transacción con la sensación de que es una persona muy valiosa para la empresa. Esto se logra con el empleo de buenos modales en las diversas etapas de la negociación y con la capacidad para responder adecuadamente a las distintas situaciones.


  
    Los buenos modales ayudan a transitar las situaciones difíciles sin tropiezos y son uno de los mejores aliados a la hora de negociar.

  


  Capítulo 2: La entrevista de trabajo

  y el protocolo


  Pautas para conseguirla


  Las entrevistas de trabajo generan mucha expectativa. Para que avance más seguro en esta situación, recibirá aquí algunos tips que lo ayudarán a manejarse mejor. Existen reglas desde el protocolo que deben ser respetadas, dado que si usted cometiera alguna falta en esta situación, le resultará muy difícil revertir su imagen. En este capítulo se mencionarán los comportamientos que deben evitarse en una entrevista de trabajo y los que son positivos para alcanzar el perfil laboral solicitado.


  Paradójicamente, hay muchos jóvenes que provienen de colegios muy exigentes en su formación y en muchos casos con postgrados apreciados por su excelencia en todo el mundo y tienen ciertas dudas en el momento de iniciar la búsqueda laboral. Esto significa que su formación académica los coloca por encima de otros aspirantes, pero a la hora de “venderse” y de recurrir al marketing se sienten inseguros con relación a qué pautas deben seguir.


  
    Prepárese para dedicar tiempo y esfuerzo a la búsqueda de empleo aplicando las reglas básicas de este capítulo.

  


  Esta búsqueda no debe centrarse sólo en responder a los pedidos que aparecen en Internet o en medios gráficos para el puesto que usted se considera idóneo. Además, haga saber a su entorno sobre su búsqueda, ellos lo conocen y podrán recomendarlo, dando buenas referencias. Intente también realizar presentaciones espontáneas en empresas y en consultoras.


  Es conveniente ofrecerse para participar de trabajos no rentados para así ampliar vínculos y entrar en contacto con las personas indicadas, que lo verán desenvolverse y lo tendrán en cuenta para futuros puestos en mejores condiciones.


  Otra alternativa es publicar un aviso en las secciones de “solicitudes de empleo”, ya sea en un diario o en Internet.


  La búsqueda de trabajo es un trabajo en sí mismo una tarea que debe llevarse a cabo con entusiasmo y perseverancia. Las contrariedades no deben hacerlo desistir.


  Redacción del currículum vitae


  Su currículum debe ser su principal instrumento de marketing, por lo que hay que elaborarlo con sumo cuidado. Es una campaña de venta directa por escrito. Y el “producto”… ¡es usted!


  Recuerde que no es su autobiografía. Es preciso que despierte el interés de la persona a la cual va dirigido. Tiene que ser seleccionado entre otras presentaciones y lograr incluso que se destaque por algún detalle singular más allá de su idoneidad, su formación y sus antecedentes laborales. Debe tener la capacidad de llamar la atención de una persona que está habituada a evaluar estos documentos. En otras palabras, debe despertar en el seleccionador la voluntad de conocerlo. Los expertos en colocación de profesionales en el mercado dicen que sólo el 5% de los CV hace que el candidato sea llamado para la entrevista, el 15% se archiva y el resto… se olvida.


  Al redactar su CV, tendrá que destacar y poner en primer lugar sus conocimientos específicos que lo hacen idóneo para el cargo al cual se postula. Sea sincero. Todo lo que ponga sobre su formación y sus calificaciones será chequeado. Si lo presenta en diferentes empresas, destaque en cada oportunidad las habilidades que posee de acuerdo al puesto que están solicitando. Además, se acostumbra a redactar unas líneas para adjuntar a la presentación. De más está decir que presentarlo escrito a mano está fuera de toda discusión.


  Si usted apunta a un cargo en otro país, debe averiguar las características de ese territorio, porque hay detalles que no deberá mencionar en el CV, a riesgo de que sean considerados discriminatorios, como la edad, el estado civil o color de la piel, entre otros.


  En algunos casos le solicitarán una foto adjunta. Utilice una máquina que optimice la calidad en la impresión. Una fotografía desdibujada por la mala calidad de la copia lo desmerece.


  Si usted tiene conciencia de sus limitaciones a la hora de redactar, puede recurrir a personas que ofrecen sus conocimientos en esta área para confeccionarlo. Otra posibilidad es apelar a la ayuda de algún compañero o hacerlo usted mismo y luego mostrarlo a otra persona en quien confíe y solicitarle ayuda para corregirlo si fuese necesario. Usted está preparado para cubrir la vacante para la cual se postula, no para redactar su CV.


  De todas maneras, presentar un currículum es un paso necesario. Recuerde que lo podrá aprovechar más de una vez, agregando o quitando alguna mención para hacerlo más personalizado de acuerdo a los requerimientos puntuales en cada oportunidad.


  Información obligatoria en todo currículum:


  – Datos personales. Nombre, fecha de nacimiento (es mejor que colocar la edad), estado civil, dirección, teléfono con código de área, e-mail.


  – Formación académica. Estudios que hayan cursado en todos los niveles, fecha y lugar en que obtuvo los títulos, conocimientos de otros idiomas (indicando nivel oral y escrito), cursos de perfeccionamiento realizados y otros datos o antecedentes que puedan ofrecer una clara imagen sobre su formación intelectual.


  – Experiencia laboral. Empleos desempeñados por orden cronológico, citando en primer lugar el último trabajo realizado.


  – Referencias. Dos o tres nombres de personas o empresas que permitan verificar la exactitud de los datos consignados, con sus números de teléfonos. En el caso de que usted sea estudiante aún sin experiencia, indique profesores que puedan recomendarlo.


  No olvide avisar a las personas que mencionó como referencia, no es correcto que alguien se ponga en contacto con ellos si antes usted no los hubiera “advertido”. Si nota cuando se lo comunica que no resulta muy de su agrado tal mención, busque otra alternativa.


  Si no se lo solicitan expresamente, evite mencionar sus aspiraciones económicas, porque si manifiesta una retribución muy alta o se conforma con un sueldo bajo puede ser la causa por la cual rechacen su solicitud sin darle la oportunidad de expresarse o negociar su sueldo. Si consigue una entrevista, podrá allí explayarse sobre el tema y explicar el por qué de sus pretensiones. Este tema será el último en ser tratado durante la reunión, no se preocupe hasta que no llegue el momento de abordarlo. Las empresas internacionales tienen asignada una suma determinada como salario para la persona que están buscando. Independientemente de lo que usted pretende, ellos ya han resuelto el tema. La mayoría de las compañías en la Argentina están más atentas a lo que el entrevistado pide. Si este solicita un salario inferior a lo que ellos estiman, bajarán los honorarios previstos y si se excede… le dan el cargo a otro. De todas formas, el mercado tiene parámetros de oferta y demanda y el postulante debe adaptarse a esa fluctuación.


  Para mayor seguridad, lleve a la entrevista una copia de su CV, aunque ya lo hubiera enviado, debidamente presentada dentro de una carpeta, con su tarjeta personal adjunta. Si su entrevistador le dice que no le hace falta, usted habrá dejado de todas maneras una buena impresión. Aproveche ese momento para entregar su tarjeta personal. Si a su vez el entrevistador le entrega una, léala con atención y luego apóyela sobre el escritorio. Guárdela recién al terminar la entrevista.


  A continuación, un modelo de currículum como referencia


  
    
      
        	
          Pablo Murie

        

        	

        	
      


      
        	
          Datos

          personales

        

        	
          Fecha de nacimiento:

        

        	
          7-7-1980

        
      


      
        	

        	
          Lugar de nacimiento:

        

        	
          Buenos Aires, Argentina

        
      


      
        	

        	
          Domicilio:

        

        	
          Juramento 1515-(1680)

          Buenos Aires, Argentina

        
      


      
        	

        	
          Teléfono fijo:

        

        	
          4786-3434

        
      


      
        	

        	
          Celular:

        

        	
          155-444/2323

        
      


      
        	

        	
          E-mail:

        

        	
          pmur@gmail.com

        
      


      
        	
          Formación

          académica

        

        	
          • Título secundario: Bachiller nacional trilingüe en ciencias y letras.

          San Martín Day School

        
      


      
        	

        	
          • Título Universitario: Licenciado en Relaciones Públicas e institucionales. – Universidad Argentina de la Empresa

        
      


      
        	
          Idiomas

        

        	
          Inglés y francés. Oral y escrito

        
      


      
        	
          Conocimientos

          adquiridos

        

        	
          Windows, Word, Excel, Office, Internet Explorer, MS Lotus Notes, Outlook Express.

        
      


      
        	
          Experiencia

          Laboral

        

        	
          2004/2008

        

        	
          Actividad independiente

        
      


      
        	

        	
          2000/2004

        

        	
          Cavihaue Hotel en Buenos Aires

          Ejecutivo de Cuentas

        
      


      
        	

        	
          1998/2000

        

        	
          InterAssistance - Empresa

          tercerizadora de servicios

          Atención al cliente

        
      

    

  


  Reglas básicas para la carta de presentación


  La carta de presentación sirve de introducción a la persona que solicita un puesto de trabajo. Dos conceptos básicos: ser sintético y usar un papel de excelente calidad.


  Si conoce el nombre del destinatario, lo mejor es enviarla a su atención. Si no, lo correcto es dirigirla al Departamento de Recursos Humanos.


  Es tan incorrecto referirse a uno mismo en tercera persona, por ejemplo (“desempeñó dos cargos en la empresa MM”) como usar el pronombre “yo”, porque es evidente que usted es la persona que interviene como sujeto. Además, tenga presente que es solamente la introducción de cortesía para quien lea el CV y no una solicitud de empleo.


  No debe ocupar más de una carilla tamaño A4, de extensión no mayor de doce o quince líneas a doble espacio, estructuradas en uno o dos párrafos. No realice comentarios de índole personal. Si responde a un pedido de trabajo colocado en una determinada publicación o en Internet, haga la referencia correspondiente y diríjala a la atención de la persona o departamento que se indique en el aviso.


  No puede ser manuscrita. Si es posible, utilice siempre el mismo papel en el que ha impreso el CV. Mencione lugar, fecha y fírmela. A continuación, un ejemplo:


  Lugar y fecha


  Señores:


  xxxxxxxx


  Dirección


  Localidad


  CP-Provincia


  País


  Estimado Señor XXX: (o “De mi consideración”, si no sabe el nombre de la persona a la que se dirige).


  Le adjunto CV, esperando que este se ajuste a sus futuros requerimientos de personal, en el caso de que su empresa demande nuevos puestos de trabajo.


  Le agradecería tuvieran la amabilidad de concederme una entrevista para ampliar cualquier detalle sobre mi persona o experiencia profesional.


  Sin otro particular, saludo muy atentamente,


  Firma


  Nombre completo


  Si envía su CV por mail, debe escribir unas líneas para indicar que lo adjunta.


  Ejemplo de presentación vía mail:


  Buenos días. Adjunto al presente encontrará mi CV dado que estoy muy interesada en formar parte de su empresa. Soy Licenciada en Marketing. Tengo amplia experiencia en el tema, soy muy organizada y poseo buenas condiciones para trabajar en equipo. He trabajado en empresas líderes y busco ampliar mis objetivos laborales.


  Cordiales saludos


  FIRMA


  La entrevista


  Antes de la entrevista


  – Prepare el currículum y conózcalo perfectamente, ya que será la base de la entrevista. No olvide ningún punto allí mencionado.


  – Si lo citan por mail, lo correcto es responderlo para confirmar su asistencia.


  – Asista solo a la entrevista. Si alguien de su entorno se ofrece a acompañarlo, que lo espere con mucho gusto en el café más cercano. Será bueno tener a alguien con quien compartir la experiencia y hasta aprovecharlo para la próxima entrevista, si es que debe seguir en la búsqueda. Pueden analizar juntos los resultados y anotar los pros y los contras.


  Preparado para el gran día


  La primera regla es puntualidad. Para empezar, observando este punto se evita llegar a la entrevista cansado por haber tenido que correr. Sin restarle importancia, llegue con tranquilidad, sin demostrar signos de ansiedad. Si es en un edificio con infinidad de oficinas (esto lo puede chequear antes), seguramente en planta baja habrá una recepción donde le solicitarán su documento personal y tomarán sus datos. Sepa que no será la única persona haciendo este trámite ese día, por lo que debe calcular entre cinco y diez minutos, porque además está la espera del ascensor.


  Todo suma y se confabula contra usted en caso de que no lo hubiera tenido en cuenta. No valen las disculpas tales como: “no me imaginé que me llevaría tanto tiempo el ingreso a estas oficinas” o “había mucho tránsito”. Usted debe tener en cuenta estos “imprevistos” previsibles y no dar la imagen de impuntual.


  Lo ideal es llegar con diez minutos de antelación al escritorio de la recepcionista de la oficina donde fue citado.


  Vestimenta para la entrevista


  Si antes mencionamos la importancia de la presentación del CV, ahora toca dirigir la mirada hacia una variable que resultará vital para dar esa famosa “primera buena impresión”. Aun para los cargos más modestos, la imagen adecuada dice bastante sobre un postulante.


  Si la empresa busca un operador calificado o un obrero para la construcción, las expectativas sobre la vestimenta será diferente en cada caso, pero siempre se espera que la persona se presente impecable y que desde el corte de su pelo hasta los zapatos estén “preparados” para la ocasión. Tenga en cuenta que el entrevistador de forma instintiva dirigirá primero su mirada al calzado y a las manos.


  Para hombres


  Los seres humanos creemos en lo que vemos. La imagen es un vehículo de información sumamente valiosa que puede jugar a su favor o en su contra, especialmente durante una entrevista de trabajo. Más allá de su estilo, si desea realmente brindar una buena imagen, vale la pena cuidar los siguientes detalles.


  Cuando deba presentarse de traje, invierta en uno de buena confección. Le servirá para esta y para futuras entrevistas. Si lo elige con un corte clásico, podrá usarlo también una vez obtenido ese tan ansiado puesto. Que sea oscuro, azul marino o gris. Este último color es considerado el preferido por los entrevistadores, mientras que el marrón es rechazado por muchos. Evite el negro, que se reserva para cargos jerárquicos.


  Deje bien guardadas las corbatas con animalitos o con colores chillones. Las medias, que lleguen hasta la rodilla. No es agradable que al sentarse se vea parte de su pierna al descubierto. Que el cabello en la nuca, por su parte, no roce el cuello de su camisa, porque luce desprolijo.


  Las manos deben estar impecables. No encandile con algún anillo muy llamativo, aunque sea de oro o usted sepa que es una verdadera joya.


  Si no está muy seguro de la manera en que debe vestir o cómo mezclar los colores de corbatas con sus camisas, evite combinaciones extrañas. Es mucho más eficaz basarse en la sobriedad, especialmente en el ámbito profesional y de negocios. En áreas creativas, el lenguaje de la imagen es otro.


  Cuide los aspectos de su lenguaje corporal, como sentarse con la espalda recta, no encorvar los hombros, llevar ligeramente el cuerpo hacia adelante en señal de interés, no cerrar los puños, no colocar las manos dentro de los bolsillos y brindar una imagen relajada, pero alerta.


  Nunca se quite el saco, ya que esto le resta autoridad. Tampoco afloje el nudo de la corbata. Cuide la apariencia del cuello de sus camisas, sin arrugas, sin dobleces, ni flojo ni ajustado.


  En este mundo competitivo de los negocios, cualquier ventaja en su apariencia lo colocará en una mejor posición profesional. Aprender a dominar el lenguaje de la imagen no es cuestión de dinero, sino de ingenio y de sentido común.


  Para mujeres


  Destacará mejor su figura un traje de colores neutros con falda de largo discreto, debajo de las rodillas. Sus medias deben lucir impecables. Es mejor que sean de color piel, las negras resultan sensuales y pueden dejar algún mensaje no deseado. Poco maquillaje y bijou discreta. Que la cartera no sea llamativa y lleve zapatos en buen estado, de tacos medianos, ya que un taco alto dejará como impresión que no sabe andar cómoda.


  Es mejor usar ropa que le siente bien, que sacó de su guardarropa y que le dé seguridad, que estrenar prendas con las cuales no se siente cómoda. Las manos impecables. Jamás use esmalte rojo furioso. El cabello debe estar en perfecto orden. No tenga un mechón de pelo sobre la cara que necesite apartarlo para ver el rostro de su entrevistador.


  Trate con simpatía a los empleados en la recepción. Eso cautiva y, nunca se sabe, pueden a ser sus compañeros de trabajo en un futuro próximo.


  Comportamiento para salir airoso

  en la entrevista de trabajo


  No hay mejor carta de presentación que una persona educada


  Trate de dar una buena impresión. Las primeras impresiones son de gran importancia. Muchos empresarios consideran que, tras haber visto entrar al entrevistado, la forma de dar la mano y sentarse, son capaces de decidir si es la persona que están buscando.


  Quien nos ve por primera vez nos percibe de la siguiente forma: en un 55% recibe una imagen visual, compuesta por el atuendo, el aspecto general, el lenguaje corporal y la presencia. Un 38% de la percepción es auditiva: el tono, la cadencia y el timbre de la voz. Sólo un 7% corresponde a lo que decimos.


  Algunos consejos:


  – Recuerde no usar lentes oscuros en áreas cerradas, le resta credibilidad. El entrevistador querrá verlo a los ojos.


  – Evite el uso de un perfume demasiado intenso. Debe ser un aroma sutil y elegante.


  – El saludo debe ser firme y confiable. Sonría siempre. Salude al entrevistador con una fórmula convencional: “Buenas tardes, señor Rodríguez”.


  – ¡Lleve una buena lapicera que funcione! Es parte de su “equipo” de supervivencia. Si la necesita para llenar un formulario o hacer una nota delante del entrevistador, que no deba pedírsela a él ni a su secretaria. No use una lapicera con publicidad, aunque sea de un hotel cinco estrellas.


  – No lleve artículos que denoten alguna creencia o filosofía personal, como símbolos religiosos, botones de propaganda política o signos con significados ideológicos controversiales.


  – Recuerde que su objetivo es convencer que usted es la persona que están buscando y que reúne todas las condiciones solicitadas.


  – Trate de no dar la impresión de estar desbordado por la situación. Evite las manifestaciones habituales de nerviosismo, tales como morderse las uñas, mover las piernas, golpetear con la mano el escritorio o jugar con algún elemento que está sobre él. Sólo usted sabe los nervios que anidan en su interior, el entrevistador no puede verlo “temblar”. Si se relaja y concentra en la entrevista, evitará algunos de los síntomas externos y se sentirá más seguro. Todo lo que diga debe estar pensado. Su objetivo es defender sus intereses y conseguir el puesto.


  – No se siente hasta que se lo indiquen. Ubíquese derecho, ni al borde de la silla (indica inseguridad), ni tirado en forma descuidada (demuestra falta de respeto).


  – La persona que hace la entrevista es la que marca el saludo. Si extiende la mano, usted hará lo mismo. Si sólo dice unas palabras, usted contestará de idéntica manera.


  – No fume, aunque la persona que lo entrevista lo haga, ni interrumpa.


  – Mire al entrevistador a los ojos, pero sin intimidar. Si lo entrevista más de una persona, no deje de mirar a todos en forma alternativa mientras habla. Mantenga siempre el contacto visual.


  – No acercarse mucho a su interlocutor. Respete el espacio personal.


  – No ponga cosas personales (agenda, celular) encima del escritorio.


  – No cruce los brazos, puede parecer que está a la defensiva.


  – Evite presentarse con una agenda vieja o con exceso de papeles sin orden.


  – Su portafolio también es importante. Fíjese que esté impecable y observe el estado de cierres y broches. Prefiera uno de cuero de tamaño mediano. La proporción varía según su estructura corporal.


  – Jamás mastique chicle ni caramelo.


  – Nunca apoye los codos sobre el escritorio.


  – Si no tuviera una silla a su lado, deje sus cosas sobre su falda o, si ve un perchero, pregunte si puede dejar allí su abrigo. A veces, esto es un “escenario” preparado para estudiar su actitud ante este imprevisto de no saber dónde acomodar sus pertenencias. ¡Hay gente tan mala!


  – Piense antes de contestar, pero no espere demasiado tiempo: podría parecer síntoma de distracción. Hágalo de forma clara y breve. No responda con evasivas, dudas, monosílabos ni palabras rebuscadas.


  Pensar en positivo


  No diga que necesita el puesto desesperadamente. Nadie sale a buscar trabajo si no lo necesita. Si bien es entendible que algunas personas lo necesitan más que otras, este no es el momento de decirlo en voz alta.


  Conseguir que lo llamen para darse a conocer ya es un logro. En el momento de la entrevista, la elección del comportamiento correcto puede ser la llave para abrir la puerta del nuevo empleo.


  La persona que lo recibe tiene algo en común con usted, no es su enemigo ni está tratando de ponerlo en aprietos. Él quiere completar la vacante con la mejor persona y usted quiere ese cargo. Mire al entrevistador como su aliado, no como un antagonista.


  El celular


  No olvide apagar su celular. Si los nervios le jugaron una mala pasada y no lo hizo, no atienda si llega a sonar. Pida disculpas por el olvido y apáguelo inmediatamente, sin chequear quién llama. No se rasgue las vestiduras, es un ser humano y alguna cosa así le puede ocurrir.


  Intercambio de tarjetas personales


  Entregue su tarjeta personal en el momento de presentarse. La persona que lo entrevista hará lo mismo. Tómela, léala atentamente y apóyela sobre el escritorio para mirarla “discretamente” cada tanto, para dirigirse al entrevistador por su nombre. Recuerde que no hay sonido más dulce que el de nuestro propio nombre. Trátelo siempre de usted, excepto que se lo pida específicamente.


  ¿Un cafecito?


  Si le ofrecen un café, acepte. Si viene acompañado por una galletita, no la coma, para evitar la incomodidad de que suelte migas o moleste la conversación. Incluso, puede ocurrir que por los nervios se ahogue con una miguita y adiós a su compostura.


  La conversación


  No trate de dirigir el rumbo de la conversación. Debe ser el entrevistador quien tome la iniciativa. Limítese a seguir el rumbo marcado por la otra persona. Usted es quien debe contestar.


  Está prohibido hablar mal de la empresa donde trabajó anteriormente. Valorice a jefes y compañeros de trabajo, mostrando que cree en el trabajo de equipo.


  Si percibe que el nerviosismo perjudica el curso de la conversación, antes de contestar algo que no ha entendido claramente, pida que le repitan la pregunta o el concepto.


  Posibles preguntas durante la entrevista


  En cuanto a su personalidad


  ¿Puede contarme una anécdota de su vida en la que resolviera con éxito una situación problemática?


  ¿Le gusta trabajar con otras personas o prefiere trabajar solo?


  ¿Se considera un líder o un seguidor?


  ¿Qué ha aprendido de sus errores?


  Formación académica


  ¿Qué otras carreras le atraían?


  ¿Qué asignaturas le gustaban más y en cuáles sacaba mejores notas?


  ¿Piensa continuar estudiando?


  Sobre trabajos anteriores


  ¿Qué funciones desempeñaba?


  ¿Debía supervisar el trabajo de alguien?


  ¿Cuál de sus trabajos previos le ha gustado más?


  Varias


  ¿Prefiere un trabajo previsible o uno cambiante?


  ¿Estaría en condiciones de viajar con frecuencia?


  ¿Viviría en el exterior por razones de trabajo?


  ¿Estaría dispuesto a realizar un curso de formación a cargo de la empresa antes de ser contratado?


  Vida privada


  Dentro de lo posible debe tratar de responder a todas las preguntas que le formulen. Si le hacen consultas que apuntan a su vida privada y las encuentra embarazosas y de tipo eminentemente personal, puede responder que en su opinión ese asunto es irrelevante para deducir su idoneidad para el puesto al que aspira. Dígalo con seriedad, pero no con agresividad. Estas preguntas valoran su control emocional.


  ¿Con quién vive?


  ¿A qué se dedica su familia?


  ¿Cuál es su estado civil?


  ¿Qué hace en su tiempo libre?


  ¿Tiene algún hobby?


  ¿Cuál es el último libro que ha leído?


  ¿Le gusta el cine o el teatro?


  Finalización de la entrevista


  La señal para el cierre de la entrevista la da el entrevistador. Usted debe despedirse agradeciendo la oportunidad y sonriendo. Podrá, en ese momento, preguntar sobre el próximo paso, si deberá aguardar un llamado o hacer contacto. Y no olvide agradecerle por la atención que ha tenido al recibirlo y el tiempo que le dedicó.


  Salude cortésmente a la secretaria y a algún otro empleado que encuentre en su camino de salida.


  Agradecimientos


  Le corresponde a usted la gentileza de enviar, al día siguiente de la entrevista, un mail de agradecimiento a quien lo haya atendido, mientras aguarda un nuevo contacto. Esto demostrará su interés por la empresa y por el empleo. En esta nota no escriba aclaraciones sobre algunos puntos de la entrevista ni agregue detalles que olvidó. El ser agradecidos ya ha garantizado algunas contrataciones, pues casi nadie lo adopta y este mensaje lo distinguirá a usted en forma positiva.


  Si alguien hubiera colaborado para conseguir esta entrevista, debe agradecerle también a la persona que hizo de intermediario.
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