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  PRÓLOGO




  Los caminos del trabajo




  Ya nada es igual, todo ha cambiado y de un tiempo a esta parte el mercado laboral es distinto, aunque según mi experiencia —más de treinta años—, primero en el INEM y posteriormente en el SERVEF, siempre ha sido distinto. Todo cambia muy rápido, pero creo que es más que una sensación; si tenemos claro que los índices de inactividad están en este momento por encima del 25%, es decir que las personas que trabajan están en torno al 75%: ¿qué debemos hacer? pues tratar de ponernos a trabajar para introducirnos en ese 75% de tasa de actividad actual.




   




  El mercado de trabajo existe y no es una utopía




  Creo que la vida profesional es como un viaje en barco de vela, y usted es el que lleva el timón de ese barco. Nunca para llegar a la meta o punto final navegaremos en línea recta hacia el objetivo, sino que lo haremos dando bordos o en zigzag.




   




  El barco en que usted navega no está en mares tranquilos, ahora son momentos un tanto turbulentos, el trabajo escasea, el mercado profesional es inseguro y cambiante. Este libro, nacido de un curso de métodos de búsqueda de empleo realizado en varias ocasiones por profeso res del Departamento de Organización de Empresas de la Universidad de Alicante, le ayudará a medir riesgos, capear el temporal, escoger su fin laboral y tratar de evitar escollos y obstáculos que le impidan nave gar hacia el éxito.




   




  Los autores de este libro, profesores todos ellos de la Universidad de Alicante, proponen una metodología práctica y sencilla para afrontar con garantías y serenidad el a menudo difícil y competitivo viaje hacia la búsqueda o la mejora de empleo. Quizás sea una cuestión de estrategia y de saber utilizar las fuerzas a nuestro alcance para conseguir el éxito personal. En este libro podrá encontrar las cartas de navegación, los itinerarios, los pronósticos del tiempo, en resumen, todos los instrumentos necesarios para navegar mejor.




   




  Ahora más que nunca, debemos estar atentos a nuestro alrededor, debemos quizás aprender a convivir con el miedo y la desorientación. Pero además debemos ser capaces de ser flexibles a los retos actuales, y eso nos ayudará a no naufragar. No nos encasillemos y abramos nuestros horizontes ante la vida y el trabajo. El inconformismo significa que podemos romper con los muros que nos aprisionan y que quizás nos impiden evolucionar. Debemos tener la actitud moral para pararnos, observar, escuchar y luego actuar.




   




  Debemos tener en cuenta, además, que en los próximos años, tal vez décadas, la clave del éxito será la formación. Necesitamos aprender y seguir aprendiendo.




   




  Y ahora con este libro es la hora de navegar y con vientos que les ayuden a ello.




   




  Javier Serrano Sánchez




  Director del Centro Servef de Empleo de Isabel la Católica de Alicante




   




  1. BUSCO TRABAJO, ¿POR DÓNDE EMPIEZO?




  Objetivos del capítulo




  





  – Comprender el funcionamiento y las distintas etapas del proceso de búsqueda de empleo.




  – Identificar los puntos fuertes y débiles del candidato y saber cómo utilizarlos en este proceso.




  – Aprender a planificar adecuadamente el tiempo para optimizar el rendimiento en la búsqueda de trabajo.




  – Distinguir y comprender lo que realmente se pide en una oferta de empleo.




   




  1.1. El proceso de búsqueda de empleo




  En muchos países es realmente difícil encontrar un empleo. Por un lado, cada año una nueva oleada de diplomados y licenciados que terminan sus estudios inunda el mercado laboral. Por otro, el hecho de tener estudios avanzados, diplomas o especialidades no garantiza conseguir un puesto de trabajo en la profesión deseada. Y por si eso fuera poco, si a todo esto añadimos la situación actual de crisis a nivel mundial, creemos que la razón de ser de este libro está más que justificada.




   




  Esta publicación se basa en un curso de métodos de búsqueda de empleo realizado en varias ocasiones por profesores del Departamento de Organización de Empresas de la Universidad de Alicante. El éxito y los buenos resultados obtenidos nos han llevado finalmente a la idea de realizar este libro para que cualquier lector pueda sacar el máximo provecho de nuestra experiencia.




   




  El objetivo general que pretendemos conseguir es que el lector adquiera las técnicas y habilidades necesarias para competir con éxito en un proceso de selección de personal. Para ello, en estas páginas le ayudaremos a que aprenda de manera teórica y práctica a establecer una planificación de búsqueda de empleo, saber reconocer las ofertas o anuncios de trabajo interesantes, preparar un currículum vitae competitivo y conocer y saber utilizar los métodos que pueden permitirle sobresalir en una entrevista de trabajo.




   




  De forma que, tanto si está usted desempleado como si desea cambiar de trabajo, estamos convencidos que nuestra modesta contribución le ayudará a aumentar sus posibilidades de conseguir un empleo. Así que sin darle más vueltas, vamos a introducirnos ya de lleno en nuestro objetivo común: ¡que usted consiga un empleo!




   




  Debemos comenzar situándonos en el peor de los escenarios, es decir, usted está ahora mismo desempleado y roza la desesperación (lo que vamos a explicar a continuación, no obstante, es igualmente válido e interesante para cualquier otro caso). Es probable que alguno de los mitos o leyendas acerca de la búsqueda de empleo que corren por el mundo contribuyan a desanimarlo así que, lo primero que vamos a hacer es desmitificar este proceso. La idea es que consiga ver la situación con lucidez y ánimo. Si está completamente desanimado no tendrá las fuerzas necesarias para poner en práctica ningún consejo –por bueno que sea– de modo que hay que empezar por ahí.




   




  Existen algunos mitos en torno a la búsqueda de empleo:




   




  Estar desempleado es una enorme desventaja: es cierto que a priori puede parecerlo pero, al igual que ocurre con el ejemplo del vaso, es posible ver la situación desde un punto de vista positivo (el vaso está medio lleno). Al estar sin trabajo, tiene usted mucho más tiempo para dedicarse a la búsqueda de empleo y además tiene la posibilidad de incorporarse al puesto inmediatamente. De hecho, la incorporación inmediata suele ser un aspecto muy relevante en las ofertas de empleo.




   




  Buscar trabajo es el trabajo más duro: bien es verdad que este proceso presenta dificultades, pero si se hace de forma correcta y se tiene el apoyo y asesoramiento necesarios –y para eso hemos hecho este libro– puede convertirse en algo entretenido, incluso divertido, que acabe llevándole a conseguir un empleo gratificante (quién sabe, tal vez el trabajo de su vida). ¿No cree que merece la pena el esfuerzo?




   




  La única manera de conseguir trabajo es teniendo contactos: tener buenos contactos es, sin lugar a dudas, muy importante. Se estima que aproximadamente el 50% de los empleos se consiguen gracias a recomendaciones y contactos (algunos estudios muestran que en épocas de crisis este porcentaje puede llegar al 80 o 90%). Sin embargo, todo el mundo, absolutamente todo el mundo, tiene contactos. Es verdad que usted tal vez no conoce personalmente a nadie que ocupe algún puesto de responsabilidad en una empresa susceptible de contratarle, pero no subestime el poder de los contactos. Diga a todos sus conocidos, amigos, vecinos, familiares, etc., que está buscando trabajo, nunca se sabe a quién se puede llegar gracias a esta cadena de contactos. Aunque este medio será analizado más en profundidad en el capítulo 2, sólo para animarle tome nota de esta pequeña experiencia real: un señor se encontraba sin trabajo y había comentado a sus amigos y familia su situación. Días más tarde, uno de sus amigos escuchó por casualidad la conversación de dos señoras mientras estaba en la cola para pagar en una tienda. Una de las mujeres preguntaba a la otra si conocía a alguien que buscara trabajo. El amigo interrumpió con tacto la conversación y explicó que conocía a alguien que estaría interesado. Resultado: el amigo consiguió el empleo.




   




  No puedo arriesgarme a rechazar un trabajo: es verdad que ante situaciones desesperadas es fácil sentirse tentado a aceptar cualquier cosa para poder pagar las facturas. Sin embargo, le animamos a reflexionar calmadamente antes de decir sí a una oferta. Piense en las repercusiones que tendrá para usted mismo y para la empresa en cuestión y recuerde lo que dice la sabiduría popular “a veces es peor el remedio que la enfermedad”.




   




  Sería imposible tratar aquí en pocas líneas todos los mitos acerca de la búsqueda de empleo y tampoco es ese nuestro objetivo. La idea es que cada vez que le venga a la mente alguna frase hecha o algún comentario de un bienintencionado amigo, usted debe analizarlo fríamente y esforzarse por conservar el equilibrio y una actitud positiva controlando la situación.




   




  1.2. Análisis personal




   




  Lo primero que hay que hacer antes de lanzarse a la búsqueda de trabajo es un análisis personal o auto-análisis. De igual forma que es imposible llegar a un lugar si no se sabe exactamente dónde se está y adónde se quiere ir, es imprescindible conocerse bien a sí mismo para saber qué se tiene –y qué no se tiene– y, en consecuencia, hacia dónde orientarse.




   




  En este sentido, hay que retener la siguiente idea “el candidato ideal no existe”. Al igual que el trabajo ideal o perfecto tampoco existe, el candidato ideal es otro de esos mitos de los que hablábamos en el apartado anterior y que suelen contribuir más al desánimo que a otra cosa.




   




  Usted puede ser tan bueno o más que cualquier otro para un determinado puesto ya que, aunque la otra persona le supere en algunas características usted la superará en otras. Recuerde, además, que nadie nace con la “ciencia infusa” y que todo se puede aprender con paciencia, tiempo y ganas.




   




  Centrándonos ya en el auto-análisis, debe usted sentarse tranquilamente y tomarse el tiempo necesario para analizar y poner por escrito sus competencias técnicas, personalidad y adaptabilidad:




   




  • Cualidades Personales




  • Habilidades




  • Conocimientos




  • Experiencias




  • Limitaciones actuales




  • Tipo de actividad que busca




  • Condiciones de trabajo que está dispuesto a aceptar




   




  Una vez hecho este primer paso, hay que profundizar en el conocimiento de uno mismo mediante un análisis (siempre por escrito) de puntos fuertes y débiles, siendo crítico pero benevolente. Tiene que ser capaz de reconocer fallos y defectos propios pero en ningún caso decirse “no tengo nada bueno”, “no sirvo para nada”, “soy un inútil”, etc. Recuerde lo que ya hemos dicho sobre el ánimo y la actitud positiva.




   




  - Puntos Fuertes (especialmente los relacionados con el puesto al que se aspira):




  





  • Experiencia y cualificación




  • Formación




  • Conocimientos de técnicas o métodos específicos




  • Atributos personales




   




  - Puntos Débiles:




  





  Conviene no ignorarlos, este es un error muy frecuente que puede llegar a ser fatal. Los puntos débiles hay que identificarlos bien, calibrarlos y enfrentarse a ellos porque, de otro modo, si nos atacan por ahí nos harán mucho daño. Al igual que en la guerra, los puntos débiles hay que protegerlos (y para eso es imprescindible conocerlos) y, si es posible, saber utilizarlos para convertirlos en puntos fuertes. Por ejemplo, imagínese alguien que es muy alto y le gusta el deporte. Si elige como deporte las carreras de caballo, el ser muy alto es un punto débil ya que es más pesado, ofrece más resistencia al aire y tiene menos estabilidad. Pero si escoge otro deporte (como el baloncesto) la altura que antes era un punto débil se convierte en un punto fuerte. De esta forma, conocer sus debilidades puede ayudarle a reorientar su búsqueda hacia sectores o empleos más acordes con sus capacidades donde podrá estar en posición ventajosa con respecto a otros candidatos.




   




  La Figura 1.1 refleja de forma gráfica todo lo expuesto anteriormente. Algunos aspectos, tales como la experiencia, la cualificación, el conocimiento de ciertas técnicas, etc. son fácilmente observables y medibles. Serán, por lo tanto, bastante evidentes tanto para usted como para la persona encargada del proceso de reclutamiento.




   




  Figura 1.1 Auto-análisis de puntos fuertes y débiles




  





  [image: ] 




  





  Fuente: Pereda y Berrocal (2001).




   




  Sin embargo, al igual que sucede con un iceberg, su parte más grande y lo más importante para distinguirlo de otros candidatos al mismo puesto de trabajo se encuentra debajo de la superficie. Consecuentemente, debe esforzarse de manera especial en determinar sus atributos personales, comportamientos, actitudes, etc. y conseguir reflejarlos de forma clara (por ejemplo, en su currículum o en la entrevista de trabajo) para que el seleccionador los perciba en su justa medida y pueda valorarlos.




   




  En la Tabla 1.1 aparece un ejemplo de auto-análisis de un alumno universitario que aún está estudiando la carrera pero que ya se prepara para enfrentarse al mundo laboral.




   




  Tabla 1.1 Ejemplo de Auto-análisis.




   




  

    

      	CUALIDADES PERSONALES



      	

    




    

      	PUNTOS FUERTES



      	PUNTOS DÉBILES

    




    

      	Extrovertido


      Don de gentes


      Responsable


      Educado


      Atento


      Obediente


      Persistente


      Tolerante


      Sé escuchar


      Capacidad de trabajar en equipo


      Empatía



      	Le doy demasiada importancia a cosas insignificantes


      Inseguro Nervioso Sentimental

    




    

      	HABILIDADES



      	

    




    

      	PUNTOS FUERTES



      	PUNTOS DÉBILES

    




    

      	Deportista


      


      Rápido



      	Fuerza


      Habilidades con las manos.

    




    

      	CONOCIMIENTOS



      	

    




    

      	PUNTOS FUERTES



      	PUNTOS DÉBILES

    




    

      	Ofimática (nivel avanzado).


      Estudios secundarios finalizados y cursando actualmente la Diplomatura de Relaciones Laborales.


      Valenciano, escrito y hablado, perfectamente.


      Creación páginas Web HTML.


      Carné de conducir A, A1, B.



      	Lenguas extranjeras. Mecanografía (pero escribo con agilidad).


      Lenguas extranjeras. Mecanografía (pero escribo con agilidad).

    




    

      	EXPERIENCIAS



      	

    




    

      	PUNTOS FUERTES



      	PUNTOS DÉBILES

    




    

      	Trabajé en un chiringuito de helados, durante 3 años.


      Trabajé cuidando a niños de entre 1 y 5 años, durante dos años.


      Trabajé de monitor de tenis.


      Trabajé en una oficina inmobiliaria atendiendo al público, durante 2 años.


      He viajado al extranjero (Francia, Italia, Inglaterra).



      	No tengo ninguna experiencia relacionada directamente con mis estudios.

    




    

      	LIMITACIONES ACTUALES



      	

    




    

      	Sin vehículo propio.


      Estoy cursando segundo curso de la Diplomatura de Relaciones Laborales (disponibilidad restringida excepto en período de vacaciones).


      Dependencia económica de mi familia.



      	

    




    

      	TIPO DE ACTIVIDAD QUE BUSCO



      	

    




    

      	Analizando todo lo anteriormente citado, me gustaría trabajar en un puesto de trabajo relacionado con el ámbito de Recursos Humanos o relaciones sociales. En las cualidades personales destacan las relacionadas con el ámbito social, con lo que, desde mi punto de vista, este tipo de trabajo se correspondería con las cualidades, habilidades y conocimientos de los que actualmente dispongo.



      	

    




    

      	CONDICIONES DE TRABAJO QUE ESTOY DISPUESTO A ACEPTAR



      	

    




    

      	En cuanto a las condiciones de trabajo, debido a mi dificultad de desplazamiento, la búsqueda de empleo se limitaría a la zona de mi ciudad o los alrededores cercanos. Respecto al horario, actualmente no podría ser a jornada completa, puesto que estoy estudiando en la Universidad de Alicante, aunque estoy dispuesto a trabajar los fines de semana y tengo disponibilidad total durante las vacaciones.



      	

    


  




   




  Fuente: elaboración propia.




   




  Una vez efectuado el análisis personal, ya se sabe dónde se está y adónde se quiere ir. Ahora es el momento de pasar a la búsqueda del puesto de trabajo propiamente dicha. Antes de lanzarse a ello de lleno, es necesario planificar bien lo que se va a hacer y cómo pretende realizarlo. Esto le permitirá ganar tiempo y ser mucho más eficaz. A esta labor vamos a dedicar el siguiente apartado.




   




  1.3. Planificación de la búsqueda de empleo




  La planificación requiere realizar una serie de pasos o actividades que enumeramos y explicamos a continuación. Se trata de los aspectos básicos y fundamentales que se deben planificar, sin embargo, no son los únicos que existen, no son excluyentes sino complementarios y el orden en que nosotros los presentamos no es más que una secuencia lógica ya que, después en la práctica, ciertas etapas se pueden realizar de forma simultánea u obviar en función de las circunstancias particulares de las que se trate.




   




  Establecer la base de la búsqueda: se trata de crear el lugar o base de operaciones desde el cual se abordará el trabajo de buscar trabajo (luz, sonido, ambiente, etc.). Es necesario que sea tranquilo y que favorezca la concentración.




   




  Darse a conocer: hay que planificar los medios que vamos a emplear para realizar este paso imprescindible dentro del proceso. Se trata de los elementos que utilizaremos para “vendernos” y conviene recordar que “el envoltorio” se ve antes que “el regalo” y es en muchas ocasiones lo que más atrae. Por supuesto, estos medios dependerán del auto-análisis y del puesto que nos interesa pero podemos enunciar de forma genérica, por ejemplo, el uso de tarjetas personalizadas, papel personalizado, redes de contactos, etc.




   




  Instrumentos para la gestión de la búsqueda de empleo: un ordenador con acceso a Internet (nos hará ganar mucho tiempo y permite llegar a ofertas que sólo aparecen en la red); prensa diaria y prensa especializada; teléfono; dirección de correo electrónico (es preferible una dirección “seria”. Aunque a usted y a sus amigos les parezca simpático que su e-mail sea “gracioso” a un seleccionador le dará con toda probabilidad la impresión de que no es una persona formal. Si tiene dudas, sería preferible crear una dirección especial para la recepción y el envío de información relativa al empleo. De esta forma se asegura también que no habrá problemas con la recepción de correos debido a que el buzón esté saturado por otros mensajes); agenda, etc.




   




  Planificar y establecer las prioridades para cada día: considerar que su trabajo es “buscar trabajo”. Establecer una jornada laboral de 8 horas durante las que dedicará todo ese tiempo a la búsqueda de empleo. Es importante no desperdiciar el tiempo aunque pensemos que tenemos mucho, para ello es interesante utilizar el método ABC sobre las actividades a realizar (las actividades tipo “A” son muchas pero poco importantes, por lo tanto, hay que dedicarles el mínimo tiempo posible; las de tipo “C” son pocas pero muy importantes, éstas son prioritarias y hay que concederles todo el tiempo necesario). Establecer una rutina y no caer en la pereza o asumir el rol doméstico, evitar la sobreocupación (ansiedad por querer hacerlo todo de golpe), y ser proactivo (esto quiere decir anticiparse, por ejemplo, enviando un currículum a empresas aunque no hayan anunciado ofertas. Por medio de la prensa se puede saber si hay empresas que van a abrir próximamente en la zona, etc.).




   




  En la Tabla 1.2 se refleja una planificación estándar de una semana de búsqueda de empleo. La Tabla 1.3 muestra una ficha básica que permite anotar las empresas que se quiere contactar y llevar un seguimiento de las tareas a realizar para cada una de ellas.




   




  Tabla 1.2. Ejemplo de planificación de una semana de búsqueda de empleo.




   




  

    

      	HORARIO



      	LUNES



      	MARTES



      	MIÉRCOLES



      	JUEVES



      	VIERNES

    




    

      	8:00 a 10:00



      	Acceso a Internet para ver ofertas de empleo



      	Acceso a Internet para ver ofertas de empleo



      	Acceso a Internet para ver ofertas de empleo



      	Acceso a Internet para ver ofertas de empleo



      	Acceso a Internet para ver ofertas de empleo

    




    

      	10:00 a 11:30



      	Revisar la prensa



      	Visita a empresas para entregar currículum



      	Revisar la prensa



      	Visita a empresas para entregar currículum



      	Revisar la prensa

    




    

      	11:30 a 12:00



      	Almuerzo



      	Almuerzo



      	Almuerzo



      	Almuerzo



      	Almuerzo

    




    

      	12:00 a 13:30



      	Realizar llamadas a las ofertas que me interesan



      	Registrar en agenda todo lo hecho hasta el momento



      	Realizar llamadas a las ofertas que me interesan



      	Entregar tarjetas a familiares y amigos para que puedan a su vez darlas a otros



      	Adaptar currículum a las ofertas

    




    

      	13:30 a 16:00



      	COMIDA



      	COMIDA



      	COMIDA



      	COMIDA



      	COMIDA

    




    

      	16:00 a 17:30



      	Adaptar currículum a las ofertas



      	Realizar llamadas a las ofertas que me interesan



      	Adaptar currículum a las ofertasAdaptar currículum a las ofertasAdaptar currículum a las ofertas



      	Realizar llamadas a las ofertas que me interesan



      	Visita a empresas para entregar currículum

    




    

      	17:30 a 19:00



      	Enviar currículum



      	Búsqueda a través de otros medios: tablones de anuncios municipales, páginas amarillas, cámaras de comercio, etc.



      	Preparar pequeñas tarjetas de visita indicando que busco trabajo



      	Búsqueda a través de otros medios: tablones de anuncios municipales, páginas amarillas, cámaras de comercio, etc.



      	Registrar en agenda todo lo hecho hasta el momento y planificar la semana próxima

    


  




   




  Fuente: elaboración propia.




   




  Tabla 1.3. Ficha de seguimiento.




   




  

    

      	

        Consultora Contacto Empresa


      



      	

        Fechas


      



      	

        Nombre del contacto


      



      	

        Grado de Avance


      



      	

        Búsqueda


      

    




    

      	- Nombre - Domicilio - Teléfono y fax


      - Web


      - E-Mail



      	- Preparación Carta de Presentación y CV


      - Envío de carta


      - Llamada o contacto



      	- Nombre


      - Posición en la empresa



      	- Actividad realizada



      	- Puesto para el que se aspira (breve descripción)


      - Información sobre la empresa

    


  




   




  Fuente: elaboración propia.




   




  Formación para la evaluación: es importante estar formado e informado no sólo sobre la materia propia del puesto, sino también sobre temas de actualidad, temas de opinión, etc. Esto contribuye a la cultura general, enriquece a la persona y, en caso de que durante la entrevista se le haga alguna pregunta al respecto, le proporciona materia sobre la que basar su argumentación. Es habitual en algunas entrevistas preguntar sobre temas de actualidad o de opinión. Aunque la entrevista de trabajo se verá más en detalle en capítulos posteriores, simplemente indicamos aquí que lo que el entrevistador pretende obtener no es una respuesta correcta (muy probablemente no existe respuesta correcta) sino observar la capacidad de razonamiento, estructura y expresión del entrevistado.




   




  1.4. El arte de leer anuncios




   




  Leer anuncios de trabajo es todo un arte que se adquiere con el tiempo y la experiencia. He aquí algunos consejos que sin duda le ayudarán en esta tarea.




   




  Recuerde que el entrevistador nunca cita al azar. Si su perfil no le interesa no le llamará para concertar una entrevista. Analice bien los anuncios y adapte su currículum y carta de presentación a cada oferta.




   




  No descuidar la lectura diaria. Podría ser que precisamente el día que no lea los anuncios de trabajo aparezca uno que corresponde perfectamente con lo que está buscando. Además, en el caso de periódicos, leer sobre todo los domingos ya que suele haber un suplemento especial de empleo.




   




  No sólo leer la sección de ofertas de empleo. En otras secciones (como, por ejemplo, en “Economía”) pueden aparecer noticias del estilo “empresa X tiene previsto abrir en seis meses una delegación en nuestra ciudad”. Aunque la empresa X no haya publicado ninguna oferta o hecho ningún anuncio, usted sabe que va a necesitar gente y que pronto iniciará el proceso de reclutamiento. En casos así es muy interesante ser proactivo (como vimos anteriormente) y anticiparse enviando directamente su candidatura.




   




  Registrar los anuncios a contestar en el organizador o agenda. Esto le permitirá llevar un seguimiento más preciso de lo que ha hecho y de lo que le queda por hacer.




   




  Desconfiar de los anuncios imprecisos o sospechosamente buenos. La empresa que no tiene nada que ocultar no tiene problemas en identificarse en el anuncio (una de las pocas excepciones que se pueden dar sería el caso de una empresa que busca a alguien para un puesto que ya está ocupado y no quiere que el trabajador que va a ser reemplazado lo sepa). Si la oferta parece demasiado buena para ser verdad, es que probablemente no es verdad. La identificación de la empresa oferente y las expectativas realistas en la oferta son señales de anuncios serios y, por lo tanto, interesantes.




   




  No contestar a cualquier anuncio. Además del motivo que ya hemos enunciado anteriormente, las probabilidades de encontrar empleo no se incrementan pero la frustración sí. Por todo ello, analizar bien los requisitos excluyentes y no excluyentes para determinar a qué anuncios contestar. A continuación mostramos algunos datos básicos al respecto:




   




  Titulación: Excluyente a no ser que indique “preferentemente”.




  Conocimientos: Atención al calificativo. No es lo mismo “Nociones de...” que “conocimientos de...” ni “...a nivel profesional” que “usuario...”




  Experiencia: Recuerde que lo que usted indique en su currículum con respecto a este apartado ha de ser demostrable.




  Edad: Suele ser excluyente, pero siempre se puede considerar un margen de operatividad del 10%.




  Sexo: Lo habitual es describir el puesto en masculino como género neutro. De forma que si usted es mujer no se preocupe si el anuncio pone “se busca Director de Marketing” o “se precisa Técnico Comercial”. En cambio, si un anuncio pone “se necesita dependienta” o “secretaria” es un requisito excluyente para los candidatos masculinos.




   




  Nuestra recomendación general es que si se poseen los requisitos no excluyentes, hay que contestar si se cumple al menos el 80% de los requisitos excluyentes.




   




  Para finalizar este apartado e ilustrar todo lo que hemos comentado, a continuación vamos a analizar anuncios reales aparecidos en un periódico (Diario Información Alicante):




   




  Anuncio 1.




   




  [image: ]





   




  Fuente: www.diarioinformacion.com‌




   




  En este primer caso se trata de un anuncio para inscribirse en algún tipo de academia o escuela. En las secciones de empleo de los periódicos suelen aparecer muchos anuncios de este estilo. Si lo que a usted le interesa es encontrar un empleo rápidamente está claro que este tipo de anuncios no le convienen.




   




  Hay que distinguirlos rápidamente para no perder tiempo leyéndolos.




   




  Anuncio 2.




   




  [image: ] 




  





  Fuente: www.diarioinformacion.com‌




   




  En el Anuncio 2 no sabemos quién es la empresa dado que el anuncio lo pone un intermediario (empresa especializada en procesos de selección). Ahora bien, observamos por la dirección de correo electrónico a la que hay que enviar el currículum que podría tratarse de “Aluminios Brisa”. Podríamos suponer que el anuncio es serio ya que recurrir a los servicios de intermediarios cuesta en general demasiado dinero como para que la empresa no tenga un interés real en cubrir el puesto. Resultaría relativamente fácil hacer una búsqueda por internet para obtener información sobre “Aluminios Brisa” que podría indicarnos la seriedad y el interés del anuncio. Esto es algo a tener muy en cuenta dado que también hay empresas que recurren a intermediarios porque ya tienen una cierta mala reputación y saben que si dicen su nombre muy poca gente se interesará por el puesto.
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