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				Sobre la autora:

				Ainhoa Morán es Licenciada en Comunicación Audiovisual (UAB), Máster en Comunicación Interactiva (UAB) y Postgrado en Dirección y Gestión de Marketing (ESADE).

				Desde 1997 trabaja como consultora en comunicación y marketing para empresas nacionales e internacionales. Durante ocho años colaboró en InfoJobs, la bolsa de empleo online líder en España, en el desarrollo de servicios y contenidos específicos tanto para personas que buscan empleo, como para las empresas que necesitan encontrar al candidato ideal.

				Formadora y conferenciante sobre el mercado laboral y la búsqueda de empleo en universidades y entidades públicas y privadas, ha aplicado todo su conocimiento en esta materia a este libro.

				Más información sobre la autora

				•

				Sobre el libro:

				Ha llegado el momento de buscar un nuevo empleo, pero ¿sabemos qué pasos hay que dar para encontrarlo? ¿Nos vale solo con escribir un currículum o inscribirnos a ofertas por internet? Y si llegamos a la entrevista, ¿sabemos qué va a valorar más en nosotros el seleccionador? 

				La búsqueda de un empleo es un camino con una serie de hitos que hay que conocer y comprender. Una andadura en la que no estás solo y en donde la autora te va a guiar paso a paso a modo de “entrenador personal” y puedas prepararte con éxito para conseguir tu próximo trabajo.

				Este libro nace de la experiencia de escuchar y ayudar a cientos de candidatos a encontrar empleo y a muchas empresas a encontrar a los profesionales más adecuados para sus proyectos.

				Más información sobre el libro

				•

				Otros libros de interés

				•

				Web de Amat Editorial
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				Para Pepe, por caminar siempre a mi lado,
y ayudarme a ser mejor cada día.
Y para Càrol, Elsa y Èric
porque son las estrellas
que iluminan mis pasos.
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				Presentación

				Muchas gracias Ainhoa por pedirme que escribiera esta presentación de tu maravilloso libro. Es una alegría y una responsabilidad, no me gustaría estropearlo en su inicio.

				Ainhoa ha escrito un libro fantástico. Es fantástico porque es un libro necesario, en un entorno en el que el mercado laboral está sufriendo una crisis enorme y en el que tantas personas sufren buscando un empleo. Un libro maravilloso porque aporta su enorme experiencia en el campo de la selección de personal, sin guardarse nada, con enorme generosidad para compartir todo lo que sabe. Un libro espectacular porque es muy práctico y aplicable. No es un libro de teorías, de ideas bonitas pero que luego son difíciles de aplicar en la vida real, al contrario, es un libro que no se va por las ramas, de aquellos que si hay que subrayar lo importante habría que subrayar todo el libro, enterito. Y un libro extraordinario porque es constructivo, transmite ánimos, positividad, optimismo, esperanza, que es lo que más necesitan las personas que buscan trabajo.

				Yo no soy experto en la selección de personal ni en la búsqueda de empleo, mi trabajo se desarrolla en el ámbito de las actitudes 
de las personas y ahí es donde Ainhoa y yo coincidimos plenamente. El valor de una persona es enorme, cada persona es única, fantástica, maravillosa y con un potencial espectacular, y ese valor, en el mercado laboral, viene determinado por unos conocimientos refrendados por unos títulos académicos y por una experiencia avalada por su trayectoria profesional. Pero por encima de todo ello, el valor de una persona viene determinado por su actitud, por su manera de ser. Los conocimientos son muy necesarios, casi imprescindibles; la experiencia, el aprendizaje y las habilidades desarrolladas con el tiempo tienen un peso enorme pero, finalmente, la diferencia entre las personas grandísimas y las mediocres está en su actitud, en su manera de ser. La actitud es lo que diferencia los cracks de los chusqueros, porque las personas, más allá de sus conocimientos y sus habilidades, en un mercado laboral en el que buscan trabajo, se diferencian por su manera de ser. Necesitamos personas alegres, entusiastas, optimistas, positivas, trabajadoras, honestas, humildes, sinceras, generosas, que ayuden a los demás, comprometidas, ilusionadas, valientes, emprendedoras. Ahí radica el verdadero valor de las personas, en sus valores y en sus principios. En su actitud y en su manera de ser.

				Esas son las personas que tienen una mayor empleabilidad. Esta es una palabra extraña que hace referencia al valor que cada persona tiene para ser empleable en el mercado laboral. En ese sentido, todos somos un «producto» que puede interesar más o menos en el mercado laboral. Es verdad que las personas no somos productos que se empaquetan, se almacenan o se envían, pero también es cierto que existe un mercado de oferta y demanda laboral en el que estamos inmersos. La empleabilidad hace referencia a cuánto valemos en el mercado laboral y es un concepto relevante porque el mercado ha cambiado mucho, y seguirá haciéndolo en el futuro a una velocidad cada vez más difícil de asimilar, con una rapidez brutal. Ya no hay trabajos de por vida ni contratos fijos indefinidos que no se puedan romper. Por eso tiene que preocuparnos, tanto si estamos trabajando como si estamos buscando trabajo, porque en ambos casos, ahora o en un futuro, necesitaremos saber vender y demostrar nuestro valor.

				Cada uno de nosotros es responsable de su valor profesional, de aumentarlo, de plasmarlo en un currículum y de venderlo en una entrevista. Ainhoa nos enseña cómo hacerlo. Las empresas, el Gobierno y las instituciones nos deben ayudar, pero no sustituyen nuestra responsabilidad personal para ser más empleables en un mercado cada vez más competitivo.

				Cada uno de nosotros tiene que estar comprometido con el aprendizaje y la mejora continua. Deberíamos hacer un ejercicio periódico de reflexión personal, un DAFO o un 360° como propone Ainhoa, para poder conocernos mejor, para ser conscientes de nuestros puntos fuertes pero también de nuestras áreas de mejora. Somos responsables, a través del compromiso con nuestra propia formación personal, de incrementar nuestros conocimientos, nuestras habilidades y nuestras capacidades y de mejorar nuestras actitudes. Y este es un esfuerzo que deberíamos hacer tanto las personas que tenemos trabajo como aquellas que lo han perdido y que pronto encontrarán otro. A veces pensamos que si tenemos empleo no deberíamos preocuparnos por estas cosas, nos relajamos, nos acomodamos, y un día podemos encontrarnos también al otro lado de la línea buscando trabajo, o podemos perder una promoción interna en la misma compañía en la que trabajamos.

				Las personas que hoy se encuentran desempleadas y buscan trabajo seguramente tienen claras las ideas anteriores, pero también tienen que darse cuenta de que no son peores que las que no han perdido su trabajo. En ocasiones es una cuestión de suerte, o de mala suerte. Nunca, nunca debe uno avergonzarse de no tener trabajo, eso no nos hace en ningún caso peores personas. Es cierto que uno es permeable al entorno y a las circunstancias, es lógico que perder el trabajo nos coloque en una situación muy desagradable que puede desmotivarnos. Una persona que no tiene trabajo tiene todo el derecho del mundo a desanimarse, hay algunas que están viviendo auténticos dramas por este motivo, pero debemos hacer un esfuerzo, a veces heroico, por mantener contra viento y marea una actitud positiva, porque cuando uno pierde el ánimo, lo ha perdido todo, absolutamente todo.

				Por eso es tan importante que las personas desempleadas busquen estrategias para mantener la actitud, la ilusión, la motivación y especialmente su autoestima. Ainhoa aborda desde el principio del libro este problema y da consejos muy valiosos para mantener el optimismo, sin demagogia, con delicadeza, pero al mismo tiempo con determinación. Nadie contrata personas tristes o desmoralizadas y ese estado de ánimo lo transmitimos. Es una actitud lógica, pero que nos perjudica, perdemos las ganas de seguir luchando, de esforzarnos, de pensar constructivamente, nos costará levantarnos de la cama y seguir un horario.

				Soy consciente de que es fácil escribir esto cuando uno tiene empleo, pero es importante darse cuenta de que luchar no garantiza el éxito, pero lamentarse sí que garantiza el fracaso, y una persona que pierde su trabajo debe lamentarse, debe permitirse un tiempo para el desahogo, pero también debe evitar instalarse en el desánimo y tiene que esforzarse en adoptar cuanto antes una actitud constructiva y proactiva.

				Uno no debe culparse si ha perdido su trabajo, empeora la situación, debe intentar analizar qué aprendió de su trabajo anterior si lo tuvo, los errores que pueda haber cometido, pensar en lo que puede hacer ahora y antes no podía, llenar el día con momentos que recarguen las pilas, que mantengan la motivación y las ganas de luchar, enfocarse en las cosas positivas que tiene su vida, disfrutar y apoyarse en la familia y los amigos, hacer ejercicio, disfrutar de las pequeñas alegrías del día a día, evitar tiempo para aburrirse y mantener, sobre todo, la mente alegre y siempre en un estado de optimismo y esperanza; hay que huir de los cenizos y los agoreros. Cuando uno no tiene trabajo, su trabajo es buscar trabajo y como tal tiene que tener su horario, su metodología, sus rutinas. De las ocho horas laborales, una persona desempleada debería dedicar seis a su nuevo trabajo de buscar trabajo y dos a mantener su salud mental haciendo ejercicio, leyendo, paseando o en el cine. Me encanta el concepto de Ainhoa de que uno no está parado, sino que está en el paro, que no es solo una diferencia semántica 
sino mucho más profunda.

				Este libro es una guía que sin duda ayudará a muchas personas, a los que buscan trabajo pero también a los que ya lo tienen y quieran o deban buscar otro en un futuro. Lleno de ideas que nos ayudan a plasmar esa empleabilidad que todos tenemos de la manera más clara y honesta posible, facilitando que podamos vendernos mucho mejor y ayudando a que podamos transmitir nuestros puntos más valiosos como profesionales, sin olvidar en ningún momento que nuestras actitudes y nuestra manera de ser son nuestro mejor y mayor patrimonio.

				Víctor Küppers

				Formador de actitudes, escritor y conferenciante.

				Autor de El Efecto Actitud

				¿Por qué este libro?

				Tienes en tus manos una guía de consejos que pretende ayudarte en algo tan complicado como es la búsqueda de empleo. Ya 
sabes que no es el único libro que habla de ello pero te puedo asegurar que este es un libro escrito desde la experiencia y con el convencimiento de que sé que te puede ayudar.

				Principalmente está pensado para todos aquellos que están en situación de desempleo, o que tienen a algún familiar o amigo en esa situación y quieren ayudarle. Si estás empleado y buscas un cambio profesional también encontrarás consejos útiles, pues hay puntos comunes en cualquier proceso de búsqueda de empleo. 

				Desde mi experiencia en InfoJobs, la bolsa online de empleo líder en España, he revisado CV de altos ejecutivos, de cargos medios, de recién licenciados y de trabajadores con amplia experiencia en un único empleo. Y la gran mayoría, en el momento de ser analizados para un puesto de trabajo, fallaban en lo mismo. Cosas que podríamos decir que son «de sentido común» y que incluso comienzan mucho antes de escribir el currículum, pero que a la mayoría se nos pasan por alto y nos impiden conseguir nuestro objetivo: encontrar un empleo. 

				Por eso me decidí a escribir este libro, para hacer un repaso de todo aquello que hemos de tener en cuenta a la hora de buscar empleo, en el momento de escribir el CV o cuando se realiza una entrevista de trabajo. El proyecto surgió primero como una serie de consejos y artículos que se publicaron en internet1, pero que aquí se amplían y se detallan con ejemplos prácticos.

				En ningún caso pretendo aleccionar a nadie, ni que este libro sea un recetario de cosas que debes hacer. Tú, mejor que nadie, sabes en qué situación te encuentras y cuáles de los casos de reflexión que te ofrezco te pueden ayudar más. Mi intención es darte algunas claves para que puedas enfrentarte con seguridad, convicción y éxito al duro trabajo de buscar trabajo. Y para ello me baso en mi propia experiencia como candidata, como reclutadora, como empresaria y como persona que ha visto cientos de currículums y muchos procesos de selección.

				Verás que este libro está dividido en etapas: desde la comprensión de dónde te encuentras, la revisión de quién y cómo eres profesionalmente, hasta los consejos más concretos a la hora de buscar tu nuevo empleo y superar todas las fases de un proceso de selección.

				Creo que la búsqueda de empleo ha de plantearse como un camino estructurado, que tiene sus hitos y que ha de recorrerse paso a paso. Un camino que necesita metodología, pero, por encima de todo, requiere de tu optimismo y tu confianza. Sabes que no es un camino sencillo, pero no estás solo para andarlo.

				Paso 1. ¿Por dónde empezamos?
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				Aún recuerdas y recordarás por mucho tiempo cuándo te lo dijeron. Nunca hay un buen momento para recibir una noticia así, aun incluso si la intuías o la estabas esperando. Saber que la empresa en la que trabajas prescinde de ti es algo que te puede hacer daño, pero va a depender de ti «cuanto de daño» quieres que te haga.

				En el fondo, te han comunicado un cambio en tu vida. Puede que no lo quisieras, pero ahí está, en unos días ya no vas a ir a trabajar. Tus rutinas van a verse alteradas, las preocupaciones van a empezar a agolparse en tu cabeza: «¿De dónde sacaré el dinero para vivir? ¿Cómo se lo digo a mi familia? ¿Qué he hecho mal? ¿Por qué yo?».

				Pero la vida es cambio, adaptación constante, y los cambios no tienen por qué verse solo como algo negativo e hiriente. Un cambio como este, por ejemplo, puede significar una oportunidad para trabajar una serie de habilidades profesionales con las que se cuenta pero que no se han podido desarrollar en anteriores trabajos.

				Tomar consciencia de ti mismo y de tu situación es el punto de partida y es fundamental para que afrontes con seguridad las siguientes fases de tu búsqueda. Tendrás que ser práctico y tomar cierta distancia para poder confiar en ti mismo y en tus capacidades, que tienes muchas, aunque ahora puede que te cueste descubrirlas todas.

				Confía en ti

				Sabes que es difícil encontrar un nuevo empleo, la situación del mercado laboral en los últimos tiempos es compleja. Pero difícil no significa imposible.

				Aún en momentos de crisis hay personas, como tú, que encontrarán un empleo. Pero para ello es necesario tomar parte activa, reflexionar sobre cómo se ha llegado a esta situación y preguntarse cosas que hasta ahora no te habías preguntado. La búsqueda constante de mejorar, de autodescubrirte, podrá llevarte a afrontar el cambio que tienes que vivir en estos momentos con mayor acierto. 

				Para ello cuentas con las mejores «herramientas»: tu fuerza, tu optimismo, las ganas de avanzar y ser feliz y la ayuda de tu familia y amigos. Ahora puede que pienses que no tienes ninguna de estas herramientas, que estás solo y que la mochila que llevas a cuesta pesa mucho. Es normal que te sientas así, estás en el inicio del camino, estás en la línea de salida de una carrera que no sabes cuanto durará ni contra quien vas a competir.

				Te adelanto algo: primero vas a competir contra ti mismo, luego contra otros atletas como tú. Y mientras dure la carrera ya estás ganando, porque con cada paso que des estarás aprendiendo y mejorando personal y profesionalmente. No puedo asegurarte cuándo, pero llegarás a tus metas (porque tendrás más de una), estoy convencida.

				Lo que también sé es que has de entrenar. Prepararte, seguir una metodología y tener una disciplina. Puede que esto te lleve a trabajar en tu empresa soñada, o a un empleo que te permita afrontar tus gastos, o a montar tu propio negocio. Lo verás paso a paso.

				Empieza con solucionar lo más pequeño hasta llegar a lo más grande. Así, primero pon orden a las cosas más cotidianas y «administrativas» que te rodean, para pasar a construir tu interior, conocer el entorno laboral en el que quieres estar y organizarte correctamente para que te conozcan y puedas ocupar el puesto para el que te necesitan.

				Arreglar los papeles

				Hay que ser prácticos. Si ya ha llegado la carta de despido has de saber que tienes unos tiempos límites para comunicar la nueva situación a la Administración. Esto es muy importante para poder ser demandante de empleo y para poder cobrar la prestación que corresponda.

				No apetece nada, lo sé, pero es imprescindible hacerlo. Tocará ir arriba y abajo con papeles a la oficina del INEM y allí cogeremos turno, esperaremos (puede que horas) hasta que nos ayuden a tramitar la nueva situación. Por suerte, hay trámites que puedes hacer a distancia y eso permitirá ahorrarte mucho tiempo. Consulta la web del Servicio Estatal Público de Empleo (SEPE, 
www.sepe.es) e infórmate de todo lo que puedes hacer y cómo.

				También te recomiendo que, en cuanto tengas noticia de tu rescisión de contrato, te informes sobre los diferentes tipos de despido que existen y puedas evaluar si el que te propone la empresa es correcto y se adecua a la situación.

				En la web del Ministerio de Empleo y Seguridad Social (www.empleo.gob.es) y en las webs de los organismos oficiales de tu comunidad autónoma podrás acceder al detalle de los tipos de despido (individual, plural, colectivo...). Cada uno de ellos dispone de unas características propias y a su vez conlleva una serie de indemnizaciones distintas asociadas.

				En cualquier caso, ten en cuenta que el despido se debe notificar por escrito a la persona afectada haciendo constar los hechos que lo motivan y la fecha en la que surtirá efecto. Si no recibes ninguna carta y solo se te lo ha comunicado verbalmente te recomiendo que no faltes a tu trabajo y sigas haciendo tus tareas de forma habitual hasta que llegue la comunicación por escrito. 

				Si no estás de acuerdo con el despido o sus causas puedes interponer una demanda a la compañía. Por desgracia, cada vez más, muchos empresarios quieren hacer pasar por válidos despidos que no lo son «amparándose» en la situación de crisis económica. A la menor duda te recomiendo que recurras a un abogado. Si no puedes costearte un abogado privado puedes solicitar un abogado de oficio: siempre que tus ingresos económicos no sean superiores al doble del Indicador Público de Renta de Efectos Múltiples (IPREM)2 y que para el 2012 se sitúa en 532,51 €/mes.

				Tanto si has demandado a tu antigua empresa, como si has firmado sin problema todos los papeles del despido deberás acudir a la oficina de empleo que te corresponda. Esta viene determinada por el distrito postal de la población o ciudad donde vivas. Para saber qué oficina te corresponde puedes llamar a la Consejería de Empleo de tu comunidad autónoma y solicitar información. También puedes consultarlo por internet en la web del SEPE (www.sepe.es). 

				No dejes pasar el tiempo. Para realizar todos los trámites tienes un plazo de 15 días hábiles posteriores al despido o a la finalización del contrato. Recuerda que como días hábiles no cuentan los domingos ni los festivos, pero sí los sábados.

				Una vez hayas solucionado los temas más «burocráticos» podrás centrarte en ti y en avanzar en tu nueva situación. 

				Estás en paro pero no estás parado

				Ya estás dado de alta como demandante, has recibido la carta que confirma tu prestación por desempleo y parece que solo queda esperar a que pase algo que te despierte de esta sensación de vacío. Puede que aún no te creas del todo lo que empiezas a vivir: «¿Estoy de vacaciones y es por eso que hace días que no veo a mis compañeros de trabajo?». 

				No es fácil aceptarlo y es muy normal que te sientas desmotivado, triste o incluso enfadado con todo y con todos. De la incredulidad del «¿y por qué yo?» pasarás a la aceptación del «soy uno más de los 5 millones». Pero cuidado, no caigas en la autocomplacencia, en el «a todos nos pasa», pues eso puede hacerte caer en la inmovilidad y en pensar que las soluciones a tus problemas vendrán de fuera, que serán otros (tu familia o el Estado) los que cambien tu situación.

				Tienes que ponerte en marcha, y la mejor palanca para activarte es el optimismo. Un optimismo al que deberás sumarle orden, metodología y paciencia.

				Primero, hay que cuidarse

				Si tú no estás bien no podrás afrontar con garantías el trabajo que supone buscar empleo. Si tú no estás bien te va a costar mucho poder ayudar a los que te rodean y entender esta nueva etapa.

				Es como cuando viajas en avión y te enseñan las salidas de emergencia y el plan de evacuación. Siempre te dicen que, si viajas con niños, aunque tu instinto te diga lo contrario, en caso de emergencia, cuando caen las máscaras de oxígeno, antes de poner la máscara a tu hijo te tienes que colocar la tuya primero. Si no lo haces puede que no te dé tiempo ni a salvar a tu hijo ni salvarte tú.

				Pues ahora pasa algo similar, si tú no te cuidas y pones orden a una serie de cosas no vas a tener oxígeno suficiente para cuidar y seguir disfrutando con los que te rodean. Te vas a quedar sin aire para seguir el camino hacia el nuevo trabajo.

				¿Ya comes bien? 

				Al cambiar de hábitos y rutinas a veces nos volvemos desordenados en las comidas: o comemos mucho o no comemos. Ahora 
no tenemos horarios así que comemos a deshora. Estamos desanimados así que los caprichos culinarios nos ayudan y nos los 
permitimos.

				¡Con cuidado! Los caprichos es bueno dárselos, en esta situación y en todas, pero con sentido común y de forma regulada. ¿Cómo no vas a tomarte un dulce después de la cena? Puedes permitirte un trozo de chocolate, sí, pero no la tableta entera.

				Además, una alimentación equilibrada y combinada con algo de actividad física, hace que el cuerpo funcione mejor, se activen las defensas, se oxigene mejor la sangre y nos sintamos con mayor energía. Eso también nos permitirá pensar con mayor claridad.

				También es un buen momento para ponerte al día en las revisiones médicas que tocan, esas que ibas dejando pasar porque no tenías tiempo.

				Venga, levántate: 
Hay que ponerse tareas y estar activo

				«Solo me apetece estar tirado en el sofá viendo la tele», no caigas en esa rutina. Está bien al principio tomar un tiempo para recuperarse de esta situación que no nos gusta nada y que puede que nos haya dejado «enfadados con el mundo».

				Pero recuerda, nunca estamos solos. Pareja, hijos, padres, amigos… siempre tenemos a alguien cerca que se preocupa por nosotros. Todos ellos nos permitirán un margen, una pausa, pero después la vida sigue y hay que ponerse en marcha.

				Busca tareas que te hagan salir de casa, madruga y cuida tu aspecto. No te permitas ir en pijama y bata por casa todo el día. Conéctate a internet para estar al corriente de ofertas de empleo o noticias, pero que no se convierta en un agujero negro por el que se va todo tu tiempo.

				Lo más aconsejable es que te planifiques e intentes hacerte un horario con tareas y propósitos y que lo compartas con tu familia para que ellos también te ayuden a conseguir cumplirlo.

				Así, por ejemplo, puedes empezar listando todas las cosas que tienes que hacer (desde arreglar unos papeles, ordenar un armario, hacer la compra o quedar con un amigo). A cada tarea asígnale 
una prioridad (es muy urgente, poco, es muy importante, poco�) y una fecha en la que la harás. Si crees que no puedes hacerla no la apuntes, descártala, o la irás moviendo de día en día, con el consiguiente agobio de pensar que hoy tampoco la has completado.

				La noche anterior repasa las tareas que tienes previsto hacer al día siguiente y proponte hacerlas. No dejes ningún día vacío sin nada que hacer. Seguro que encontrarás siempre algo pendiente, y más aún cuando organices la búsqueda de tu nuevo empleo.

				Cuidado con los «Pues ya que...»

				Ahora que estás más tiempo en casa es posible que surjan los «Pues ya que...»: 

				«Pues ya que estás en paro, ve a hacer la compra». «Pues ya que estás en paro, ve a buscar a los niños...». Otras variantes que pueden darse son las de «Tú que tienes tiempo...», «Tú que estás en casa...».

				Y es cierto, estás en paro, pero no parado, y necesitas tiempo para poder hacer tus cosas. Obviamente es positivo para todos y para ti que ayudes en las tareas de tu familia, pero tienes mucho trabajo y necesitas centrarte en él.

				Tú y los que te rodean debéis tomar conciencia de tu nueva situación. No tienes empleo, pero es algo temporal. De hecho, ahora vas a empezar a trabajar para conseguir uno. Así que debes dedicarle tiempo, organizarte, marcarte un horario, unas tareas, una disciplina.

				Por otro lado, es cierto que ahora que estás en paro tienes más tiempo y hay tareas de las que puedes responsabilizarte, como ir a por los niños al colegio, hacer la compra o ayudar en las tareas de casa… Si te preocupas por estar activo, organizar tu tiempo y reducir algunos gastos, la situación es más llevadera. 

				Es normal que te sientas mal

				Si tienes familia a tu cargo puede que te sientas agobiado y muy preocupado. La prestación por desempleo tiene una fecha de fin y no haces más que oír que «la cosa está muy mal» y que hay pocas oportunidades laborales. 

				Con una situación así puede que el estrés y la ansiedad empiecen a hacer acto de presencia y te afecte en modo de irritabilidad, apatía, cansancio e incluso depresión. Así que un primer paso es reflexionar sobre si te sientes así y en qué grado crees que te 
encuentras.

				La situación que vives conlleva estrés, y el propio proceso de 
búsqueda de empleo también lo genera. Te has visto desplazado de lo que habitualmente se llama «la zona de confort» o status quo: tu espacio de vida habitual que sentías que controlabas y sobre el que tenías la sensación que podías predecir cosas (hacer un viaje en verano, comprar un coche). La pérdida de empleo (y más si ha sido inesperada) te obliga a salir de ese espacio «cómodo» y te genera estados anímicos atípicos en ti.

				Ahora estás en un espacio de incertidumbre, donde las cosas son impredecibles y en donde tal vez tengas que partir de cero (y eso, por lo general, no gusta a nadie). Esta situación puede hacerte pensar que estás perdiendo tu propia identidad, con el miedo y frustración que eso a veces ocasiona. Pero no es bueno dejarse dominar por el miedo, ya que es paralizante. Es preferible aceptar la nueva realidad, sin resignarse, buscar mecanismos de acción, explorar y ser curioso.

				Cierto es que puedes verlo como algo negativo (de ahí, principalmente, que te puedas sentir estresado), pero también puedes verlo como una oportunidad para disfrutar más de la vida, valorar otras cosas a las que antes no prestabas atención. Es una oportunidad para conocerte mejor como persona y como 
profesional.

				En ningún caso te juzgues más de lo debido (en especial de forma negativa), eso no te hará avanzar. Y recuerda que no estás solo y que si sientes que no puedes con todo es aconsejable que acudas a tu médico de cabecera o a un especialista.

				Aprende a confiar en ti

				El optimismo y creer en uno mismo son poderosas palancas que te harán dar la vuelta a tu situación, pero es posible que precisamente ahora no te sientas para nada optimista, más bien al contrario.

				Te propongo un ejercicio que una vez me comentaron3 y que, si lo haces regularmente, ayuda a que no pienses mal de ti mismo. Es muy eficaz para el desarrollo de la valoración positiva de uno mismo.

				El ejercicio es muy sencillo y se basa en lo siguiente:

				Coge un cuaderno en blanco (y en mi opinión, mejor si además es de hojas blancas, sin rayas ni pautado), y empieza cada día una hoja nueva. En la hoja has de escribir frases como:

				•	Hoy he aprendido que lo mejor de mí es...

				•	Lo mejor que sé hacer es...

				•	De mi pasado puedo aprender que…

				•	A las personas que están a mi alrededor les voy a transmitir... �

				•	Quiero que los demás me vean como...

				•	En el futuro quiero que me conozcan por…

				•	Si miro a todo el mundo con una sonrisa, conseguiré...�

				•	Sé que puedo...�

				•	Mañana voy a levantarme y...�

				Son inicios de frases que debes completar siempre de manera positiva reflejando cómo quieres ser y cómo quieres que los demás te vean. Puedes construir tus propias frases y modificarlas tanto como quieras para hacértelas tuyas.

				Cada frase tienes que terminarla de siete a diez formas distintas (no pasa nada si un día son cinco o tres). Se aconseja que este ejercicio se haga cada día durante una semana (y en todos los momentos que sientas que estás haciéndote daño a ti mismo con tus propios juicios negativos). Antes de escribir las frases del nuevo día relee lo que ya has escrito en los días anteriores y compleméntalo o repítelo, según te sientas.

				Pero no basta solo con escribir el final de cada frase, has de acompañarlas con acciones que hagan realidad lo que reflejan. Por ejemplo, si escribes «A las personas que están a mi alrededor les voy a transmitir alegría», esfuérzate en ello, y a la hora de comunicarte y relacionarte con los demás intenta hacerlo con alegría.

				No te llevará más de media hora al día y descubrirás cuáles son tus mejores opiniones de ti, las necesarias para sentir que puedes conseguir lo que te propongas: vas a tener fuerza para creer y confiar en ti mismo. 

				Hay que ser optimista, optimista y optimista

				Aun haciendo el ejercicio que te propongo puede que sigas sin ver motivos para ser optimista por ningún lado o que creas que no hay ninguna ventaja en pensar en positivo.

				Siento decirte que te equivocas. Hay muchas ventajas en ver las cosas en su vertiente más positiva sin llegar a ser un crédulo o un incauto. Para empezar, una actitud optimista ante la vida te permite ser activo, sentirte como causa motivadora y cambiante de tu entorno. Mientras que si actúas de modo pesimista te sentirás como efecto y final de las causas exteriores: todo lo que te pasa es por culpa de algo o de alguien externo a ti y no tienes posibilidad de cambio (aunque sí de queja).

				Sabes que muchos son los que se quejan (en el bar, en las salas de espera, en las noticias, en el mercado, en foros de internet) pero son pocos los que actúan y se movilizan de verdad hacia lo que realmente quieren conseguir. Movilizarse desde el optimismo es crear un nuevo camino, justo lo que ahora necesitas.

				Suele decirse que, por lo general, las personas optimistas son más constantes y perseverantes y por lo tanto consiguen sus objetivos en mayor medida que las personas pesimistas.

				Además ser optimista también te ayuda a transmitir mejor los mensajes: cuando somos negativos, solemos utilizar palabras de doble sentido, aunque no seamos conscientes de ello. Piensa que esto puede incomodar a tu interlocutor, quien no tiene la culpa de nuestra situación. Y si esto lo llevamos a la fase de una entrevista de trabajo, por ejemplo, no es nada recomendable.

				Siendo optimista también se te ocurren más ideas. Gracias al op-timismo estás más abierto a lo que sucede fuera de ti y no tan centrado en tus propios problemas. Estás más receptivo y eso te descubre pistas y nuevas vías a explorar.

				Ten en cuenta que dentro del optimismo podemos distinguir dos dimensiones: intensidad y duración. Se puede ser muy optimista pero ese estado durar muy poco (mucha intensidad, poca duración) o bien ser un optimista «medio» pero siempre constante (media-baja intensidad, larga duración). 

				Piensa qué nivel de optimismo te va mejor y debes trabajar en cada momento. A veces necesitarás que el optimismo sea constante, aunque no sea muy intenso, como sucede durante el proceso de búsqueda de empleo. Y dentro de este proceso habrá momentos en que este optimismo deba ser más intenso, por ejemplo, en la entrevista de trabajo.

				En cualquier caso es cierto que aun siendo optimista puedes sufrir o incluso derrumbarte en algún momento. Tranquilo, sigue adelante. Eres optimista pero no de piedra. Es interesante conocer tu capacidad de recuperación tras un golpe moral. Esto algunos autores lo llaman resiliencia: la capacidad de volver al estado anímico previo a la situación traumática vivida, la capacidad de sobreponerse ante una situación que pudiéramos considerar adversa.

				¿Cómo saber si somos optimistas?

				A modo de test informal, algunos psicoanalistas y psicólogos proponen «listados de chequeo del nivel de optimismo». Hay varios, pero aquí te presento este, que es sencillo, pero, si lo usas bien, muy útil.

				Se trata de un listado de mensajes con los que puedes reflexionar sobre tu nivel de optimismo. Son frases que puedes responder con un «sí» o con un «no». Cuantas más respuestas positivas das más optimista puedes considerarte.

				No obstante, no se trata de responder como si fuese un examen, sino de reflexionar dentro de ti qué contestas y por qué crees que estás contestando sí o no. Sé sincero contigo mismo. Si quieres puedes ayudarte de alguien cercano que te conozca bien para responder a este cuestionario y comentar juntos los resultados.

				También sentirás la necesidad de contestar a muchos enunciados con un «depende», «ni sí ni no», «a veces»� Esfuérzate por contestar solo sí o no, si no el ejercicio no te ayudará.

				•	Creo que todo lo que sucede tiene su lado bueno.

				•	Pienso que tengo más buena suerte que mala.

				•	En general me siento contento.

				•	Me gusta la vida.

				•	Me gusta comunicar.

				•	Creo que cada persona tiene algo bueno que contar.

				•	Pienso que todo se puede mejorar.

				•	Confío en mi capacidad de aprendizaje.

				•	Confío en mis habilidades.

				•	Creo que todo pasa y se puede superar.

				•	Creo que siempre hay más de una manera de solucionar un problema.

				•	No creo en los problemas, creo en las soluciones.

				•	Aprendo de mis fracasos.

				•	Soy capaz de buscar dos frases más para el cuestionario� y lo voy a hacer.

				Si has contestado a menos de cinco preguntas con «no» podríamos decir que eres una persona poco optimista y eso es un freno para afrontar la búsqueda de nuevo empleo.

				Si has contestado con «sí» cerca de la mitad de frases es que eres optimista, pero tal vez no lo suficiente para poder afrontar con energía todo el proceso de cambio laboral. Para la búsqueda de empleo es necesario un nivel constante e intenso. 

				Si pasas de diez «sí» seguro que eres muy optimista y estás preparado anímicamente para enfrentarte a tu nueva situación. No obstante, no debes olvidar que la situación que vives es compleja y que si quieres que las cosas sucedan deberás trabajar para que así sea. Sé realista en todo momento.

				Algunos consejos para mejorar el nivel de optimismo

				Gracias a varios estudios científicos, se sabe que las personas que se encuentran retenidas en una mentalidad negativa favorecen la muerte de parte de las neuronas cerebrales. Mientras que quienes se enfocan en lo positivo y en el optimismo son capaces de generar nuevas neuronas a partir de células madre cerebrales. 

				Como mejorar el nivel de optimismo no es sencillo, se ha de «obligar» al cerebro a cambiar su forma de pensar. Para ello, simples consejos como estos pueden servir:

				•	Rodéate de gente optimista y alegre. Harán tu vida más agradable y te contagiarán de buen humor.

				•	Expresa tus emociones: reír, hablar e incluso llorar.

				•	Busca en el día a día los momentos alegres y recurre a ellos.

				•	Fomenta situaciones que te produzcan satisfacción y elimina las que te entristecen. Dar y recibir cariño son actividades que estimulan estados de ánimo positivos.

				•	Haz planes activos, busca realizar actividades que produzcan algo positivo.

				•	Sé curioso. Sigue aprendiendo, amplía tus conocimientos.

				•	Reflexiona y aprende de los errores, pero no te juzgues por ello de forma reiterada.

				•	Huye de malas noticias y temas intrascendentes. Si es necesario durante un tiempo no veas las noticias, ni escuches el informativo de la radio o leas la parte de economía de 
los diarios. No has de estar ajeno a la realidad y al día a día, pero hay informaciones que pueden apesadumbrarnos demasiado.

				•	Busca lo que realmente te motiva y te activa.

				•	Aliméntate bien. Comida equilibrada, sin olvidar la fruta y la verdura.

				•	Haz ejercicio adaptado a tu condición física. Ponte en 
forma.

				•	Mantén el contacto con tus buenos amigos.

				•	Sé agradecido. Pequeños detalles como dar las gracias al recibir el cambio al comprar el pan puede traerte una sonrisa amable de la dependienta. Y esa sonrisa te hará sentir bien. 

				•	Sé sincero, desde el respeto y sin causar daño a los que te rodean.

				•	Dile a esa persona que tú sabes que la quieres. Que las personas a las que quieres y aprecias sepan lo que sientes por ellas.

				Gestionando la nueva situación

				Has arreglado los papeles, estás dándole vueltas a cómo ser más optimista, y mientras todo eso pasa hay otros dos puntos que te verás obligado a tratar: cómo comentar tu nueva situación a la familia y a los amigos; y cómo estirar el dinero para llegar a fin de mes.

				¿Por qué hay que hablar con la familia y amigos? Por dos razones. Una es objetiva: se ha producido un hecho, no tienes trabajo, y eso tiene consecuencias (no tendrás los mismos ingresos que antes), por tanto habrá que realizar algunos cambios. Una segunda razón, mucho más personal, es que necesitas ayuda y apoyo de los tuyos.

				¿A quién se lo cuento primero?

				Sea quien sea la primera persona de tu círculo familiar y de amistad a quien se lo cuentes, el caso es que hay que hablar 
de la nueva situación lo antes posible. No se trata de reunir a toda la familia y amigos y darles la noticia. Comienza con quien más confíes y, a partir de ahí, la necesidad (o tu intuición) te irá indicando a qué personas lo comunicas hasta hacerlo público a todos.

				¿Cómo hacerlo?

				Comunicar esta situación es un paso difícil, sobre todo porque no te acompaña el estado de ánimo adecuado y desconocemos cuál será la reacción de las personas.

				En la mayoría de los casos será una experiencia satisfactoria porque te arroparán y apoyarán. En otros casos la reacción puede ser negativa y del tipo «algo habrás hecho ¿no?».

				Tengas o no la culpa de lo sucedido, debes mirar hacia delante y expresar tus miedos y necesidades cuando hables con estas personas. Sobre todo, comunícales cuáles quieres que sean los pasos a seguir a partir de ahora: expresa qué piensas hacer al respecto y cómo quieres que te apoyen.

				Es de suponer que cada uno de ellos tratará de ayudarte a encontrar trabajo. Si lo saben pueden estar atentos a ofertas y oportunidades que surjan. Pero eso debes «autorizarlo» tú. A lo mejor prefieres esperar un tiempo antes de empezar de nuevo. En cualquier caso, lo importante es que los demás conozcan tus planes.

				En casa debéis hablar de lo que se espera de cada uno y de los cambios que vais a sufrir: menos dinero, más tiempo en casa, cambios de humor, momentos de tristeza, conversaciones privadas�

				No creas que podrás tratarlo todo en una única conversación. Tendréis que hablar varias veces para asimilar realmente las consecuencias.

				Un punto delicado será transmitir esta situación a los niños (si los tienes), sobre todo por la dificultad del lenguaje a utilizar. Pero no olvides que ellos vivirán situaciones de cambio y la manera en que tú lo vivas será su ejemplo.

				A veces, incluso, se pueden pedir disculpas o paciencia por adelantado, debido a los posibles cambios de humor que puedas sufrir. La situación no es fácil pero tu optimismo y tu entorno te ayudarán a salir de ella.

				Economía doméstica. Aprender a ahorrar

				La primera consecuencia de esta nueva situación es que los ingresos que recibimos ya no son los mismos. Es aconsejable prescindir de las cosas superfluas, para poder sobrellevar este periodo lo más holgadamente posible.

				Ahorrar cada mes algo de dinero, aunque sea mínimo, irá sumando y se convertirá en una cantidad que nos permitirá aguantar un poco más de tiempo.

				Piensa que hay gastos que ya no tendrás (transporte, comer fuera de casa, etc.) y otros que se pueden reducir o eliminar (tiempo extra de los niños en el colegio, ciertas actividades extraescolares, asistenta del hogar). 

				A nivel personal piensa qué gastos puedes reducir: gimnasio, cenas fuera, ropa, gasolina, tabaco... Y qué gastos comunes puedes replantear: la cesta de la compra, los gastos de luz, gas y agua, las vacaciones (no se trata de eliminarlas sino de reenfocarlas, puedes ir a casa de un amigo en vez de a un hotel).� 

				Te propongo un ejercicio:

				•	Apunta todos los gastos fijos mensuales.

				•	Apunta los gastos diarios.

				•	Analiza lo que se puede reducir estando tú en casa.

				Es importante estudiar qué gastos tenemos y qué cantidades conlleva cada gasto para ver dónde podemos reducir. Ten a mano la cantidad neta de todos tus ingresos mensuales actuales para poder hacer un análisis realista de la situación.

				¿Tiene alguna ventaja esta situación? En principio la gran mayoría contestaría «no». Pero, recuerda, nosotros somos optimistas. Debemos evitar ver solo la parte negativa o no sabremos qué reducir. ¿Cuántas veces nos quejamos del poco tiempo que pasamos con nuestros hijos? ¿Y del poco tiempo que tenemos para dedicarlo a nosotros mismos o a los amigos? Ahora dispondrás de tiempo y podrás desarrollar tu imaginación: investiga oportunidades, sé creativo y busca opciones que te permitan reducir gastos sin dejar de ser tú mismo.

				Y es que conocer los gastos reales te ayuda a planificar tu situación. Si en estos momentos tienes empleo, te ayudará a ahorrar. Y si estás en periodo de desempleo, sabrás dónde puedes reducir gastos y dónde no.

				Tienes que enfrentarte a un nuevo escenario, no puedes seguir haciendo todo lo que hacías hasta ahora. Llevar un control de lo que ingresas y de lo que gastas es un buen ejercicio para poder adaptarte a los cambios. 

				Paso 2. ¿Quién soy yo?
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				Manos a la obra. Somos conscientes de la situación, nos hemos marcado unos hábitos y una rutina para ser más fuertes, contamos con el apoyo de nuestra familia y amigos, y hemos cargado la mochila con kilos de optimismo. Vamos a empezar a caminar hacia nuestro nuevo proyecto.

				Nuestra meta: un empleo ¿pero qué empleo? ¿En qué soy bueno? ¿En qué destaco? ¿En qué trabajo podría ser más feliz?

				Para poder contestar a esas y a más preguntas que te irán surgiéndo, es importante hacer un análisis en profundidad sobre ti, tus habilidades y tu experiencia.

				A través del análisis personal de tu currículum y tu persona, descubrirás cómo eres y cómo te ven los demás. Debes conocerte a ti mismo en profundidad y detectar tus puntos fuertes y tus carencias profesionales y personales.

				Es importante dar este segundo paso en el camino con firmeza, pues es parte relevante de los cimientos sobre los que vas a construir tu futuro profesional.

				Quién soy

				Has de conocerte a ti mismo empezando por analizar quién eres y qué tienes. Este análisis debe ayudarte a ver más allá del texto de tu currículum, para que seas consciente del valor que tienes y puedas demostrarlo.

				Conocerte a ti mismo no significa que debas autorretratarte diciéndote frases como «no soy nadie» o «no sirvo para nada». Recuerda que tienes que ser optimista y dejar a un lado la tristeza para asumir la pérdida del empleo como algo que forma parte de la vida (como otras muchas pérdidas). Puede que haya sido doloroso, pero no transformes el dolor en sufrimiento.

				Así, con optimismo y con una actitud positiva podrás conocerte mejor a ti mismo: descubrir todo el potencial que tienes y saber conducirlo a donde tú quieras.

				Mi CV

				CV, currículum, currículum vítae o currículo. Puede que lo veas escrito de varias formas, pero todas ellas se refieren a «carrera de la vida» (traducción literal de la locución latina curriculum vitae): un documento escrito que presenta y muestra, a quien aún no te conoce, tus conocimientos y experiencia profesional con el fin de saber si puedes serle de ayuda en un proyecto o una empresa.

				El primer objetivo de un currículum es conseguir una entrevista de trabajo, tener una oportunidad de que nos conozcan y demostrar que somos la persona adecuada para el puesto. 

				El currículum vítae cumple, además, otras funciones: 

				•	Presentarte a tu futuro empleador.

				•	Concentrar la atención durante la primera entrevista sobre los aspectos más importantes de tu personalidad y de tu recorrido laboral y académico. 

				•	Después de la entrevista, recordar a tu futuro empleador los datos que mejor hablan de ti. 

				El currículum es un documento vivo, que hay que adaptarlo a cada momento e interlocutor lo mejor posible. No es fácil hacer un buen CV, requiere de tiempo y dedicación. Y no existe una versión única y final, siempre se puede mejorar y adaptar según las experiencias que vayas teniendo y hacia donde quieras enfocar tu carrera.

				Antes de empezar a escribir tu CV, hay cinco reglas que debes tener en cuenta:

				1.	Reflexiona sobre ti y sobre lo que te gustaría conseguir 
profesionalmente.

				2.	Esmérate. Tendrás que ser preciso y cuidar los detalles. 

				3.	Un único CV no sirve para todo: hay que hacer uno para cada empresa, persona y momento.

				4.	El CV debe ser lo más favorable a nosotros que pueda, pero en él no caben las mentiras.

				5.	Hay que acompañar el CV con una carta de presentación.

				Estructura y contenido

				Hacer un buen currículum tiene su dificultad. Su estructura es estándar, pero la diferencia radica en la forma de expresarse y en las palabras claves que utilices para definirte.

				El CV debe presentarse en muy pocas páginas, máximo tres. La persona que lo va a leer le dedicará unos segundos en echarle un vistazo rápido. Solo si le llama la atención, le dedicará más tiempo. 

				Los apartados necesarios para la elaboración de un buen currículum son los siguientes:

				Datos personales

				El apartado de datos personales tiene que responder a las preguntas: "¿Quién eres?" y "¿Cómo contactarte?".

				Cuando redactes tu CV en papel ten cuidado con el «exceso» de datos. Hay datos personales que, a priori, no es necesario indicar (estado civil, DNI, si tienes hijos...). Facilitar cierta información dependerá de ti y del puesto al que optes.

				En el caso de redactar tu currículum en medios digitales (como pueda ser una web de empleo) indicar este tipo de datos personales está protegido y garantizado, y en la mayoría de los casos podrás decidir si los muestras o no.

				Perfil profesional

				El perfil profesional es una breve biografía de tu carrera laboral. Debe detallar quién eres profesionalmente y qué puedes aportar a la empresa.

				No se trata de una carta de presentación sino de un resumen orientado a habilidades y aptitudes profesionales que te definen.

				Una vez redactado tu perfil, reléelo y analiza si responde a estas preguntas:

				•	¿Quién soy?

				•	¿Cuáles son mis habilidades específicas?

				•	¿Cuáles son mis aptitudes y logros?

				Si el texto es capaz de responder a estas preguntas, tu perfil profesional cumplirá su objetivo.

				Experiencia laboral

				En este apartado debes detallar las empresas en las que has trabajado y los puestos desempeñados. Defínelos en base a tus logros y habilidades/capacidades e indica cuál ha sido tu contribución profesional en cada empleo.

				No olvides reflejar con detalle las fechas de inicio y fin de cada experiencia, el departamento en el que estabas, si tenías personal a tu cargo, tus funciones concretas y, en general, toda aquella información que facilite el trabajo del seleccionador. Recuerda que tu perfil debe encajar con el puesto que se ofrece.

				Formación académica

				Es la información relativa a tu educación (reglada o no reglada). Para cada formación tienes que señalar la fecha de inicio y fin (o bien si aún estás cursándola), así como el centro y lugar en donde la realizaste.

				Informa de los estudios y cursos más relevantes para tu perfil 
profesional.

				Otros conocimientos

				Aquí debes mencionar tus conocimientos de idiomas e informática.

				En el caso de los idiomas, es aconsejable reflejar el nivel (hablado, escrito y leído) y si posees certificados. En ese caso deberás también indicar centro, lugar y fecha de obtención.

				Recuerda que los conocimientos de informática incluyen diferentes áreas o familias de aplicaciones como la ofimática, las bases de datos, las herramientas de gestión y venta o los lenguajes de programación.

				Para cada aplicación informática que quieras indicar, especifica tu grado de uso y nivel.

				Otros datos de interés 

				Detalla otros datos que puedan representar un valor diferencial en tu perfil, que den valor a tu currículum y que no hayan sido mencionados en otros apartados de tu CV.

				Actividades complementarias, aficiones e intereses, logros deportivos, literarios o artísticos, pueden reflejar ciertas competencias y marcar la diferencia de tu candidatura. 

				No es necesario que detalles al máximo estas experiencias pero tampoco que las muestres de forma genérica: recuerda que deben aportar información de valor a tu currículum.

				Modelos de CV

				Hay dos modelos básicos de currículum: el currículum funcional y el currículum cronológico. La elección del modelo de currículum depende de tu trayectoria y también de la oferta a la que quieres optar.

				Modelo de currículum funcional

				Este modelo está orientado a mostrar tus habilidades y logros agrupando las experiencias en bloques y categorías. En las primeras posiciones tendrás que resaltar la experiencia más afín a la vacante de empleo que estás buscando. 

				Con este modelo destacarás aquellos aspectos de tu CV que más valor dan a tu candidatura. 

				¿Cuándo es apropiado este modelo?

				•	Es la mejor opción para aquellas personas que han estado durante largos periodos sin trabajar o que han cambiado frecuentemente de empleo.  

				•	Si inicias tu carrera profesional y no tienes experiencia laboral.

				•	Si deseas cambiar de área laboral o sector económico.

				•	Cuando no quieras detallar dónde o cuándo desarrollaste tus experiencias y desees centrar la atención en lo que sabes hacer y cómo.

				Modelo de currículum cronológico

				Este modelo de currículum es el más habitual y presenta la información de tu historia laboral agrupada por fechas, comenzando siempre por la actual (o más reciente).

				Este tipo de CV destaca los empleos que has tenido y las empresas en las que has trabajado. 

				¿Cuándo es apropiado este modelo?

				•	Si tienes una larga trayectoria profesional ininterrumpida en el tiempo.

				•	Si tus funciones se han desarrollado siempre en la misma área, y reflejan una carrera y progresión profesional.

				Ejemplos de CV

				A veces no podemos hacernos a la idea de lo que es un buen CV hasta que vemos algún ejemplo. Por eso quiero mostrarte dos casos, uno de modelo funcional y otro cronológico. Son ejemplos, basados en casos reales, que han de servirte de inspiración, no de copia literal, porque recuerda que tu CV te ha de representar a ti. 

				Además de elegir bien las palabras que describirán tus experiencias y habilidades, también has de elegir bien el diseño de encabezados y separación de párrafos, uso de negritas, la tipografía (tipo y tamaño) e incluso los colores que quieras utilizar y que te sean más propios.

				Por eso no se trata de «copiar» un modelo ya creado, sino de adaptarlo a ti con aquellas cosas que te representen y que te hagan sentir cómodo. Sé tú mismo, pero también ten en cuenta que el CV no es para ti, es para el seleccionador, y ha de ser leído por diferentes personas. 

				Currículum funcional

				Este CV era de Andrés, un profesional que habiendo trabajado en el sector bancario durante muchos años quería dar un giro y pasar al sector cultural. De ahí que la recomendación que le di fue hacer un currículum funcional en donde pudiera destacar sus capacidades por área y no de forma cronológica, ya que a veces había experiencias de diferentes áreas que se solapaban en el tiempo y que puestas según fecha de realización podían dificultar la lectura de su perfil.

				En este caso, más que en otros, era necesario que la presentación inicial explicara claramente su cambio de área y destacara con énfasis sus habilidades y aptitudes.

				______________________________________________

				ANDRÉS MORALES ROMERO 

					Málaga, 7 de mayo de 1968 

					Teléfono móvil: 600 000 000

					Teléfono fijo: 910 000 000                              

					E-mail: andres.morales@miemail.co                        

					Dirección: c/Rosa de León, 11.  
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								Tras una amplia trayectoria en el sector bancario y comercial, y basándome en mi formación, en los últimos años estoy dirigiendo mi carrera profesional hacia el sector cultural y educativo.

								Gracias a mi experiencia como asesor fiscal en entidades bancarias y empresas privadas he podido desarrollarme también como buen comunicador, orientador y destacado gestor de equipos, permitiendo el crecimiento profesional de las personas que he tenido a mi cargo. Demostrando siempre gran capacidad de escucha, paciencia y aprendizaje continuo. 

								Soy una persona con disposición y adaptación al cambio. En busca constante de nuevos retos que permitan a las empresas en las que colaboro conseguir todos sus objetivos. Discreto, responsable, buen conocedor de la gestión empresarial y, durante los últimos años, desarrollándome como gestor documental y patrimonial en el sector público.

							
						

					
				

				EXPERIENCIA PROFESIONAL: SECTOR GESTIÓN DOCUMENTAL, CULTURAL, EDUCACIONAL

				Regidor de Archivo. Ayuntamiento de Arganda del Rey (Madrid) – Archivo Administrativo e Histórico

					02/2009 - 02/2012. Realización de labores de gestión, clasificación, ordenación y soporte informativo en el área administrativa e histórica de una población de 52.000 habitantes. Dirección y elaboración de informes para la Alcaldía y la Comunidad de Madrid. En dependencia directa del Concejal de Interior y Turismo. Coordinación de un equipo de siete técnicos de archivo.

				Técnico de Archivo. Museo Naval de Madrid – Armada Española

					03/2007 - 01/2008. Como técnico de archivo llevaba a cabo las funciones de ordenación, clasificación, indexación e informatización de archivo del museo que contaba con más de 900.000 
referencias.

				Profesor de Grado Medio – Formación Profesional. Escuela Asunción de Nuestra Señora – Madrid

					09/2009 - 06/2010. Profesor de la asignatura de Comunicación Empresarial y profesor auxiliar y de refuerzo de Matemáticas aplicada para 125 alumnos.

				Profesor de Educación Secundaria. Queen Mary International School - Madrid

					10/2008 - 06/2009. Profesor de las asignaturas de Geografía e Historia para un total de 50 alumnos.

				

				EXPERIENCIA PROFESIONAL: SECTOR FINANCIERO

				Director de Oficina. Banesto (Urbanización  Medinilla – Arganda del Rey - Madrid)

					04/2007 - 12/2009. Realización de las funciones propias del Director de oficina bancaria: venta de productos financieros, asesoramiento a particulares, profesionales y empresas, gestionando un equipo de 6 personas.

				Director de Oficina. BBVA (Barrio de Salamanca – Madrid)

					01/2004 - 04/2007. Realización de las funciones propias del Director de oficina bancaria: venta de productos financieros, asesoramiento a particulares, profesionales y empresas, supervisando un equipo de 3 personas.

				Jefe Comercial. Caja del Mediterráneo (Las Cruces - Málaga)

					04/1997 - 11/2000. Realización de las funciones de responsable comercial en una oficina de 6 personas: venta de productos financieros, asesoramiento a clientes, profesionales y empresas.

				Especialista financiero y formador. Banco Santander (Oficinas centrales - Madrid)

					04/1995 - 04/1997. Desempeño de funciones comerciales, formativas y de marketing. Servicio de atención al cliente vía telefónica e internet.

				

				FORMACIÓN

				·	Máster en Innovación e Investigación en Educación. Universidad Nacional de Educación a Distancia (UNED). (2010).

				·	Máster en Archivística y Gestión Documental. Universidad Carlos III de Madrid. (2009).

				·	Postgrado universitario en Dirección Bancaria. Universidad Autónoma de Madrid (1998).

				·	Licenciado en Geografía e Historia. Universidad de Málaga (UMA). (1992).

				

				FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

				·	Curso de Comercio Exterior. Escuela Superior de Cajas de Ahorros de Madrid (2002).

				·	Curso de Marketing financiero. Instituto Superior de Técnicas y Prácticas Bancarias  -  Madrid (2001).

				

				IDIOMAS E INFORMÁTICA

				·	Castellano: Lengua materna.

				·	Inglés: Nivel avanzado (leído y escrito), nivel medio (hablado).

				·	Francés: Nivel medio (hablado, escrito y leído).

				·	Informática: Usuario avanzado en programas específicos sobre documentación. Usuario avanzado en el paquete Microsoft Office.

				

				OTROS INTERESES

				Cinturón negro en taekwondo, compitiendo de forma ocasional en distintos certámenes y exhibiciones en España, Francia y Alemania. Alpinista y aficionado a la navegación a vela.  

				

				Fecha de actualización CV:

				23 de marzo de 2012

				______________________________________________

				Currículum cronológico

				Hemos visto el modelo de currículum funcional de alguien que quería cambiar de sector, pero resultaba que esa misma persona también seguía abierto a oportunidades laborales en el sector bancario en el que había desarrollado casi toda su vida laboral. A veces, antiguos compañeros y amigos de profesión le pedían su CV para «moverlo» entre otros colegas, así que tuvo que elaborar una versión de su CV en modo cronológico.

				En esta nueva versión de su currículum mantuvo parte de la presentación personal, pero pasando de puntillas por sus últimas actividades en gestión documental y de archivística. Hizo mayor hincapié en las funciones propias de sus cargos en la banca. 

				Se podría pensar que es contraproducente no detallar la última experiencia, sea cual sea, pero no es así. Si bien, en este caso, el último trabajo de Andrés fue como «Regidor de Archivo», este puesto no le ayudaría a volver al sector bancario y confundiría al lector del CV que está buscando en él un experto en banca. Será más fácil para un seleccionador entender un tiempo sin empleo, y más en la situación actual, que un empleo fuera del contexto.

				______________________________________________

				ANDRÉS MORALES ROMERO 

					Málaga, 7 de mayo de 1968 

					Teléfono móvil: 600 000 000

					Teléfono fijo: 910 000 000                              

					E-mail: andres.morales@miemail.co                        

					Dirección: c/Rosa de León, 11.  
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								Durante los últimos 15 años he desarrollado una sólida trayectoria en el sector bancario, como Director de oficina, gestionando cuentas de explotación de grandes empresas y particulares,  y como Jefe comercial, especializado en la venta de productos financieros de alta inversión.

								Gracias a mi amplia experiencia como asesor fiscal en entidades bancarias y empresas privadas he podido desarrollarme también como buen comunicador, orientador y gestor de equipos, permitiendo el crecimiento profesional de las personas que he tenido a mi cargo. Demostrando siempre gran capacidad de escucha, paciencia y aprendizaje continuo. 

								Soy una persona con disposición y adaptación al cambio. En busca constante de nuevos retos que permitan a las empresas en las que colaboro conseguir todos sus objetivos. Discreto, responsable y buen conocedor de la gestión empresarial.

								Actualmente colaboro con distintas entidades públicas en el desarrollo archivístico de sus fondos estructurales, así como en la elaboración puntual de informes financieros.

							
						

					
				

				EXPERIENCIA PROFESIONAL

				Director de Oficina. Banesto (Urbanización  Medinilla – Arganda del Rey - Madrid)

					04/2007 - 12/2009. Realización de las funciones propias del Director de oficina bancaria: venta de productos financieros, asesoramiento a particulares, profesionales y empresas, gestionando un equipo de 6 personas. Era el supervisor de más de 500 grandes cuentas y 1.500 cuentas de particulares. Durante el tiempo que fui director de la oficina incrementamos en un 57% las ventas de productos financieros en empresa y un 63% a particulares. También fui responsable de captación de 250 nuevas empresas. 
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