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Introducción




    Escribir el propio currículum es un difícil ejercicio de autoevaluación y de síntesis, regido por normas precisas que no se pueden ignorar. Este libro pretende ser una ayuda en esta tarea, proporcionando ejemplos adecuados a las distintas situaciones, desde la búsqueda del primer empleo hasta las aspiraciones del joven que pretende integrarse en los cuadros directivos, desde el perito informático hasta el diseñador creativo, desde la respuesta a los anuncios en el diario local hasta las ofertas de trabajo en lenguas extranjeras.




    Quien lee un currículum ha de decidir, basándose sólo en la lectura de un simple folio, si es oportuno o no, convocar al candidato para celebrar una entrevista a fin de conocerlo mejor.




    La opción de convocar a una persona viene dictada frecuentemente por una impresión recibida, o por la curiosidad que suscita un detalle que parece interesante. Por lo tanto, es importante que el currículum, auténtica carta credencial del candidato, no deje traslucir indiferencia o actitudes de improvisación: todos deseamos que quien se dirija a nosotros nos dedique la debida atención.
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La comunicación escrita




    
LA DIFICULTAD DE ESCRIBIR




    Scripta manent. Probablemente, por esta razón, experimentamos un cierto malestar frente a una página en blanco o ante la pantalla vacía del monitor de nuestro ordenador, cuando nos encontramos en la situación de tener que comenzar a escribir. La incertidumbre sobre los contenidos que hemos de transmitir, el miedo a no conseguir expresarnos correctamente o a que se nos escape alguna inconveniencia, pueden resultar una dificultad seria a la hora de empezar.




    Los estudios de la edad escolar nos preparan raramente a escribir con claridad y con un tono serio, pero informal, ya que generalmente se da más importancia al estudio del estilo literario y poético que no será, luego, el más adecuado para tratar los argumentos cotidianos, personales y profesionales.




    Por otra parte, en el mundo del trabajo cada uno de los sectores usa su propia jerga, que frecuentemente debilita y resta importancia a las novedades y originalidades que se puedan dar en nuestros mensajes: usar frases y modismos estandarizados puede ser cómodo, pero en realidad, no llama la atención y, sobre todo, no consigue mantener activa la atención del lector.




    Sin el afán de intentar sobresalir a toda costa, hemos de escribir, sin embargo, con un estilo personal, conciso y de fácil comprensión, sin que por ello tenga que resultar aburrido o, todavía peor, desagradable.




    
LA SOCIEDAD DE LAS COMUNICACIONES




    La sociedad actual se caracteriza porque en ella las comunicaciones adquieren una importancia creciente, que parece privilegiar el uso de sistemas audiovisuales cada vez más sofisticados. Pero, si por una parte el recurso a las nuevas tecnologías del sonido y de la imagen se extiende más cada día, también es cierto que, al mismo tiempo, crece la conciencia de la necesidad de dominar el lenguaje escrito, que, aunque hoy en día se encuentra cada vez más descuidado, sigue siendo un importante instrumento de expresión personal.




    En el mundo laboral del futuro, de hecho, habrá cada vez menos espacio para los llamados semianalfabetos tecnológicos, es decir, aquellos que no son capaces de usar y de apreciar la riqueza y los matices de la lengua, tanto hablada como escrita.




    Se alejan ya de forma definitiva los tiempos en que se podía considerar aceptable, y en algunos casos original, una carta escrita a lápiz sobre un folio de cuaderno, toda ella con mayúsculas y sin signos de puntuación, o bien a la que le faltara el encabezamiento o las fórmulas finales de cortesía.




    
LA COMUNICACIÓN




    Comunicación e información se utilizan frecuentemente como sinónimos, pero para plantear correctamente el argumento, es necesario que seamos precisos. Mientras que la comunicación es el acto de la transmisión de un mensaje, la información se refiere a su contenido.




    

      Comunicar es el acto de ponerse en contacto con otra persona, influyendo en su comportamiento


    




    Los protagonistas del proceso de comunicación son:




    

      — el EMISOR: quien envía el mensaje;




      — el RECEPTOR: el destinatario del emisor;




      — el CÓDIGO: un lenguaje conocido por ambos.


    




    Comunicar, pues, significa transmitir un mensaje utilizando un código conocido. Por lo que se refiere a la transmisión, una de las formas de comunicación más sencilla es la comunicación escrita, ya que lleva directamente a la comprensión (decodificación) del mensaje; inmediatamente veremos que «más sencilla» no significa en este caso lo mismo que «más fácil», sino que, por el contrario, requiere un mayor esfuerzo de preparación.




    En una conversación, de hecho, el receptor elabora la decodificación, y envía una respuesta de cualquier tipo (feed-back) que puede ofrecer indicaciones sobre el nivel de comprensión de todo cuanto acabamos de decir.




    Comunicar no es tan sólo hablar; en cualquiera de nuestros comportamientos, inflexiones de la voz, gestos e incluso en nuestros silencios o en la inmovilidad hay un significado implícito: la palabra escrita, sin embargo, es estática y, aunque si bien está mucho más pensada, al no permitir una rectificación inmediata, ha de ser ponderada y precisa.




    El mayor problema de la comunicación escrita reside, precisamente, en la imposibilidad de verificar inmediatamente si el significado de lo que queremos decir le quedará claro a nuestro interlocutor o no, mientras que en un diálogo o en una discusión, el comportamiento, la simple expresión de los ojos y las objeciones que nos hace el interlocutor, nos ayudan a explicar, puntualizar e incluso corregir nuestras afirmaciones.




    Podemos esquematizar el proceso de comunicación en dos tipos:




    — Comunicación en una dirección
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    — Comunicación en doble dirección
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    En definitiva, si la comunicación en una dirección (la escritura, las conferencias, los informativos de televisión) es más rápida, la comunicación en doble dirección (la entrevista, la conversación, el debate), permite un conocimiento mayor de la personalidad de los interlocutores y una mejor definición de los detalles, resultando por ello más eficaz.




    Sintonizar con el lector




    Cuando nos disponemos a escribir, hemos de preguntarnos a quién nos dirigimos y qué tono queremos usar; el dominio de un estilo equilibrado y, en la medida de lo posible, original ha de ser nuestro primer objetivo. Al no tener a disposición instrumentos de feed-back inmediato, es necesario estar en sintonía con el lector de la comunicación, evitando un estilo extremadamente prolijo, agresivo o servil. El hecho de escribir nos da la ventaja de poder elegir el argumento y el modo de tratarlo, pero si el lector no se siente a gusto, reaccionará abandonando la lectura.




    Si este capítulo hubiese comenzado de la siguiente forma:




    

      Comunicar significa transmitir y recibir mensajes que sean comprensibles por las partes, convirtiéndose así en el medio de su proceso de relación




      o bien




      Toda comunicación tiene dos aspectos:




      — de contenido




      — de relación (metacomunicación)


    




    probablemente, la mayor parte de los lectores habría pasado directamente al segundo capítulo, esperando que se diera una aclaración de estas definiciones. Sí, por el contrario, el título de este capítulo hubiera sido «Teoría de la comunicación», habría sido oportuno comenzar con una definición teórica del proceso de comunicación.




    Por lo que se refiere al estilo, el ejercicio literario que hemos realizado en el colegio consiste, generalmente, en el uso de la retórica, frecuentemente referida a temas no actuales y de escaso interés práctico. La habilidad del escritor consiste en saber crear un estilo, que por una parte estimule y mantenga la atención del lector, y por otra, que se revele como un instrumento de expresión adecuado. El riesgo más frecuente y grave es el de utilizar un estilo burocrático o, todavía peor, oscuro y turbio, que aburre, confunde o irrita al lector, cuyo desinterés haría absolutamente inútil nuestro esfuerzo y trabajo de escritores.




    El esquema




    El interés del lector está estrechamente unido a la consecuencialidad lógica y a la coherencia de todo cuanto escribimos; esto vale tanto para los argumentos como para el estilo que utilizamos.




    Una forma de verificar si hemos pensado suficientemente la materia y si los temas que vamos a tratar no son suficientemente claros, es el intento de ponerlos en orden, según las conclusiones a las que queremos llegar. Una vez que hemos elegido la tesis y los contenidos es muy fácil organizarlos según un esquema, es decir, la escritura de los puntos fundamentales, que nos ayude a evitar repeticiones y, sobre todo, contradicciones.




    Este esquema puede ser un simple listado de palabras clave o una lista de subtítulos con algunas indicaciones de su contenido. Por ejemplo, el esquema de este párrafo podría haber sido el siguiente:




    

      ESQUEMA




      — no desorientar al lector;




      — conocimiento de los argumentos;




      — elección de la tesis;




      — ejemplos.




      O bien, más detalladamente:




      ESQUEMA




      NO DESORIENTAR AL LECTOR:




      coherencia lógica, interés, estilo y argumentos;




      CONOCIMIENTO DE LOS ARGUMENTOS:




      organizar la materia: esfuerzo de claridad, posibles lógicas;




      ELECCIÓN DE LA TESIS:




      construir el esquema por puntos, contradicciones;




      EJEMPLOS:




      esquemas con y sin palabras clave.


    




    
ESCRIBIR UNA CARTA




    A veces, la ocasión de escribir una carta puede presentarse como una necesidad desagradable, precisamente, por ser un instrumento con el que muchos tienen poca familiaridad. En estos casos, la reacción más común es la de recurrir a formas estereotipadas, exponiéndonos al riesgo de utilizar un tono o un estilo inadecuados.




    El planteamiento de una buena carta se basa en algunas reglas fundamentales que siempre es oportuno conocer.




    • La elección del papel: a pesar de que pueda parecer algo inútil, este punto es muy importante. Todo el mundo está de acuerdo en que ha de ser blanco, a no ser que se trate de cartas confidenciales.




    • El encabezamiento o membrete, con nuestro nombre y dirección: puede estar impreso y ha de ser siempre muy sobrio. Se sitúa en la parte superior de la hoja, generalmente a la izquierda.




    • La fecha: no se puede olvidar; se escribe arriba, a la derecha, inmediatamente después del membrete y ha de indicar, habitualmente, el lugar, el día, el mes y el año, de la siguiente forma:




    Barcelona, 10 de mayo de 1993




    • El destinatario: en las cartas comerciales se ha de indicar de forma clara en la parte izquierda (o derecha) del folio, escribiendo el nombre y el apellido, precedido de las abreviaturas de los títulos profesionales, el cargo que ocupa en la empresa, el nombre de la empresa, la dirección, el código postal y la ciudad, según el siguiente ejemplo:




    Ing. Juan González




    Director técnico




    DALTE, S. A.




    c/ Mayor, 28




    08012 BARCELONA




    • La frase de apertura de la carta, es decir, el saludo a la persona a la que nos dirigimos. Se han de distinguir entre cartas formales e informales. Por ejemplo, escribiremos Estimado señor, Señor abogado, Doctor NN, Ingeniero NN, o, en caso de dirigirnos a señoras: Estimada señora; si nos dirigimos a profesores universitarios, podemos escribir Estimado profesor, Estimado doctor; y si la carta va dirigida a cargos eclesiásticos, comenzaremos el saludo con el adjetivo Reverendo; en caso de cartas informales, podemos anteponer el nombre Querido o Queridísimo, según el grado de confianza que tengamos con los amigos o parientes a los que nos dirijamos.




    • Las fórmulas de conclusión: han de ser acordes con el estilo de la frase del comienzo.




    Las fórmulas más comunes en las cartas formales son:




    Le saluda atentamente. Con mis mejores saludos. Atentamente. En espera de su respuesta, le saludo atentamente. Me excuso por el retraso de la respuesta y le saludo atentamente. Atentamente le saluda.




    En las cartas informales:




    Hasta pronto. Con el deseo de verte cuanto antes. Afectuosamente. Te saludo afectuosamente. Un abrazo. Hasta la vista.




    • La firma: es muy importante y ha de estar siempre escrita de puño y letra; se suele poner en la parte derecha del folio. En las cartas comerciales puede aclararse el nombre del firmante a máquina, a fin de facilitar la lectura. No hemos de olvidar que en las firmas se sitúa siempre el nombre seguido del apellido.




    • Las palabras extranjeras: es deseable que se reduzca al máximo su uso. ¿Cuántos lectores se han molestado al leer al comienzo del capítulo una cita latina sin ser traducida a continuación? Se ha de recurrir a las otras lenguas en casos realmente necesarios, o cuando se trate de vocablos que ya han entrado a formar parte del vocabulario habitual.




    Si, por el contrario, decidimos usar palabras o frases de uso no común, es oportuno escribir inmediatamente después su traducción:




    Scripta manent («lo que se escribe permanece»): probablemente experimentamos por esta razón…




    En el uso de las palabras extranjeras se ha de elegir también un criterio uniforme sobre su declinación, es decir, si se elige utilizarlas siempre como indeclinables y, por tanto, siempre en singular (Tengo muchos hobby), o bien se prefiere utilizarla en sus derivaciones según los casos (Tengo muchos hobbies).




    • Las siglas: algunas siglas, como por ejemplo: USA, ONU, CEE, deberían ser conocidas por todos, pero, como norma general es mejor especificar su significado completo, al menos la primera vez que aparecen en el texto, por ejemplo:




    CV (Currículum Vitae)




    ICO (Instituto de Crédito Oficial)
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    Correcta distribución de una carta
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La inserción en el mundo del trabajo




    
LAS VÍAS DE ACCESO AL MERCADO DEL TRABAJO




    Existen diversas técnicas para entrar en contacto con un potencial empresario que dé trabajo. Cuando se busca el primer empleo o se intenta mejorar la posición profesional, se ha de recurrir a todas las oportunidades posibles.




    • Índices académicos: las escuelas superiores y las universidades suelen entregar a quien se los pide, los listados de los alumnos que se han graduado, con su dirección y la calificación obtenida.




    Es un canal que las grandes empresas utilizan habitualmente para entrar en contacto con los jóvenes; los criterios principales que se siguen para hacer una selección son, normalmente, el tipo de especialidad y la calificación con que se ha conseguido el título académico.




    • Jornadas de encuentro entre centros de estudios y empresa: este tipo de encuentros es una actividad que se está consolidando y se realiza, generalmente, con motivo de ferias y exposiciones. Las empresas presentan a los estudiantes sus actividades y sus objetivos, consiguiendo entrar, por este camino, en contacto con muchos potenciales colaboradores para el futuro.




    • Las oficinas de empleo: la función de estos organismos consiste en ser el puente entre las empresas y las personas que se encuentran en paro. Estas oficinas responden a las empresas que buscan cubrir puestos de trabajo, las demandas que han registrado en sus bases de datos, en las que constan las capacidades laborales de los inscritos.




    • Concursos: las entidades oficiales, la banca y otras organizaciones convocan concursos como forma habitual de cubrir los puestos de trabajo que ofrece. La correspondiente información sobre estos concursos se publica en los Diarios Oficiales y en las publicaciones de empresa.




    

      LA OPINIÓN DE UN EXPERTO SOBRE ESTRATEGIAS DE CARRERA




      Es habitual que la elección del tipo de carrera se haya hecho según las propias inclinaciones personales, influenciado por los amigos, o bien, sugerida por los padres.




      Por tanto, a la hora de conseguir el título académico, es posible que el estado de ánimo sea:




      — satisfacción por los estudios que se han concluido;




      — seguridad de que se ha elegido una carrera equivocada;




      — desorientación ante las posibilidades que ahora se presentan en el mundo del trabajo.




      «El problema de los jóvenes que acaban su graduación es el escaso conocimiento del mercado del trabajo y de las tipologías profesionales que existen y que se piden», afirma Ana Uskok, miembro de Eurojob, organismo asociado de Génova, dedicado a orientar sobre las posibilidades profesionales de las carreras universitarias, es decir, ofrece el llamado career service.




      Para identificar el objetivo de la propia elección, es necesario analizar la empresa con las claves de tamaño y funciones, es decir, identificar el tipo de trabajo, las responsabilidades y las competencias referidas a sus diversos cargos y actividades.




      «Lo primero que se ha de hacer es centrar nuestro campo de interés en la empresa, por ejemplo, el marketing, la administración u otras secciones.




      »El segundo paso consiste en la identificación de las diversas actividades que le son propias a cada una de las funciones; por ejemplo, en la sección de marketing, se ha de pensar en ventas, publicidad, promoción, búsqueda de mercado, etc.




      »Por ello, se ha de comprender cuál ha de ser nuestra “puerta” de acceso al sector en el que queremos trabajar y, por tanto, el departamento que se adapta a nuestras capacidades: para trabajar en el marketing, por ejemplo, se ha de comenzar generalmente trabajando sobre el campo, es decir, como vendedor o como agente.»




      Definir el propio itinerario de carrera, sin embargo, es un trabajo que se realiza en la mesa de estudio sólo inicialmente; una experiencia directa permite verificar inmediatamente el acierto de las elecciones que se han hecho.




      «El estudio teórico se ha de confirmar sobre el campo: aconsejamos siempre participar en un curso de formación sobre el ámbito específico que se desea, de pedir informaciones a conocidos y amigos que tengan este tipo de labor, o bien hacer la prueba de trabajar un breve período de tiempo en distintos departamentos para poder observar la realidad práctica y concreta de trabajo.»


    




    La selección se basa en los títulos (títulos académicos, cursos de especialización, publicaciones, antigüedad en la empresa) y en ciclos de pruebas teóricas y prácticas, escritas y orales.




    • Autocandidaturas: es también posible presentar, a iniciativa propia y directamente, la propia candidatura a una empresa con el fin de cubrir un puesto que interesa. A veces, sobre todo cuando no se dan perspectivas inmediatas para atender la candidatura presentada, esta se guarda en el archivo.




    • Anuncios de búsqueda de personal: las empresas publican, de forma directa o a través de una agencia de selección de personal, un anuncio que describe las características del candidato que se busca y el puesto que ha de cubrir. Es uno de los métodos, actualmente, más difundidos, y es usado por las empresas que buscan, además de la plantilla que ya poseen, nuevos cargos.




    También puede publicar un anuncio la persona que busca trabajo, para informar de su propia disponibilidad. Todos los diarios tienen un apartado de correos para los anunciantes, o un servicio propio, que asegure la necesaria discreción, en caso de que se juzgue oportuno.




    • Head hunter (cazadores de cerebros): son sociedades de selección especializadas en la colocación del personal altamente cualificado, como consejeros delegados, directores generales o dirigentes de alto nivel.




    Su reputación y eficacia se basa en un trabajo de búsqueda llevado con absoluta discreción y a través de contactos personales, es decir, a partir de los conocimientos que se han adquirido durante años de intensa colaboración con las empresas más importantes.




    
LOS ANUNCIOS DE BÚSQUEDA DE PERSONAL




    Cuando se constata la necesidad de contratar a una persona nueva para un determinado puesto de trabajo, la praxis habitual en una empresa consiste en considerar si, entre las personas que ya existen trabajando en ella, hay alguna que posea los requisitos exigidos y, al mismo tiempo, se encuentre en condiciones de ser trasladada al puesto que se desea cubrir. En caso de que no se encuentre la solución adecuada, el responsable de la selección acude al archivo interno, es decir, a los currículum de aquellas personas que se han seleccionado últimamente para una entrevista (cf. autocandidatura). Es posible que las personas que hayan presentado una demanda de empleo hace algunos meses, hayan encontrado ya un trabajo, pero consultar a las personas que ya han demostrado en alguna ocasión un interés por la empresa, es un sistema rápido y poco costoso: se puede comprobar su disponibilidad con una sencilla llamada por teléfono o con una convocatoria para una entrevista.




    Si esta práctica, además de la habitual publicidad boca a boca entre conocidos y amigos, no funciona, la búsqueda de la persona adecuada ha de dirigirse ahora fuera de los límites de la empresa, publicando un anuncio de oferta de empleo o contratando los servicios de una agencia de consultores. Estas agencias especializadas disponen también de un archivo para sus propias consultas, con el objetivo evidente de ahorrar tiempo y reducir los costos, generalmente elevados, que supone la publicación de un anuncio en los diarios. Estos archivos de currículum y de nombres a los que recurrir están generalmente al día y son muy completos.




    En el caso específico de los jóvenes recién graduados, ya hemos dicho que las empresas se dirigen frecuentemente a los institutos y a las facultades universitarias, lo que les permite la creación de un archivo válido de personas, para cuya localización no está prevista la inversión de mucho tiempo ni dinero. Imaginemos una empresa que, de hecho, publica un anuncio cuyo objetivo es encontrar un joven economista que haya terminado hace poco sus estudios. Las respuestas a tal anuncio serían indudablemente numerosísimas, pero poco detalladas. Utilizar los listados de las escuelas superiores y de las facultades permite, por el contrario, conocer por adelantado la edad, la dirección y la calificación académica del posible candidato, lo que simplifica una primera selección.




    ¿Quién es el seleccionador?




    La empresa puede decidir efectuar ella misma la selección de forma directa, o bien, confiar esta tarea completa o parcialmente, a una agencia externa por diversos motivos.




    • Anuncio con referencias de la razón social y dirección de la empresa: en este caso, la empresa se apoya en su propio prestigio, en la notoriedad de su nombre y en las buenas relaciones que existen con el personal y los habitantes de la zona. Tiene, evidentemente, el tiempo y la competencia para organizar la selección y no teme recibir muchas peticiones o presiones.




    ¿Quién llevará a cabo la selección?




    Según las dimensiones y la estructura de la sociedad, los currículum se dirigirán a la Dirección de personal o al responsable de la selección, o bien al director general o, incluso, al responsable técnico del departamento interesado (al director administrativo en el caso de un joven economista, al director de producción si se trata de un técnico de mantenimiento, etc.), quienes decidirán a quién han de convocar para una entrevista.




    • La publicación del anuncio se confía a una agencia, pero después, la selección se realiza dentro de la empresa: con esta fórmula se persigue ahorrar tiempo y evitar presiones de quienes tienen conocidos en la empresa y, por medio del anuncio, sabrían las ofertas que esta hace.




    La agencia de consultores recoge las respuestas y las remite directamente al destinatario. Este tipo de procedimiento se suele indicar generalmente, con advertencias del tipo siguiente: «la empresa se preocupa directamente de hacer la selección», o bien, «escriban en el sobre la palabra DISCRECIÓN, en caso de que existan empresas con las que no se desea entrar en contacto».




    Por lo demás, sirven las consideraciones ya hechas más arriba.




    • El anuncio y la selección a cargo de una agencia de consultores: la delegación total del proceso completo a una agencia de consultores se basa en una absoluta confianza en la actividad profesional de un especialista que, previsiblemente, tiene una competencia mayor en el campo de las entrevistas personales y, por ello, un método probadamente mejor, y más tiempo para llevar a cabo esta tarea.




    Los responsables de la agencia valoran el currículum, organizan un número limitado de entrevistas y, finalmente, proponen cuatro o cinco candidatos a la empresa.




    Si el candidato supera la primera entrevista y es presentado a la empresa que busca personal nuevo, en la segunda entrevista, se valorará más cuidadosamente y, en particular, los aspectos técnicos y estratégicos de su inserción en la plantilla.




    

      SI SE SABE QUIÉN ES EL DESTINATARIO, PUEDE ESCRIBIRSE UN CURRÍCULUM VITAE CON AQUELLAS INFORMACIONES QUE SE CONSIDERAN MÁS IMPORTANTES O DE UN MAYOR INTERÉS PARA EL LECTOR.


    




    El perfil del candidato




    La empresa que tiene intención de incluir una nueva persona en su propio organigrama, ha de determinar las características personales y profesionales del posible candidato, diseñando su «perfil» ideal.




    El trabajo del seleccionador consiste en:




    — esclarecer los rasgos profesionales, personales y de carácter más importantes;




    — redactar eventualmente un anuncio que exprese las necesidades, las exigencias y los criterios de valoración que posee la empresa;




    — confrontar, en primer lugar, los currículum y, después, los candidatos con el perfil ideal;




    — procurar la ayuda necesaria para hacer la elección.




    Si hacemos el esfuerzo de analizar un determinado anuncio, aprenderemos a comprenderlo mejor y con mayor exactitud.




    Ejemplo: una pequeña empresa que ofrece servicios de mantenimiento y programación de máquinas de control numérico, necesita contratar a un joven titulado como colaborador de uno de los titulares encargado de gestión de software y asistencia a los clientes. La propiedad de la empresa es en un 50% de capital belga y su sede está en Barcelona.




    El perfil del candidato sobre el que la empresa se apoyará para cubrir el puesto de asistente del director técnico, será:




    — varón, libre de servicio militar;




    — edad entre 23 y 27 años;




    — residente en Barcelona o en la zona de Cataluña; disponibilidad para ser trasladado; carnet de conducir;




    — título de ingeniero técnico, preferiblemente con especialización en Electrónica y con buenas calificaciones;




    — buenos conocimientos de francés; preferentemente con algunos conocimientos de programación.




    Cuando este perfil aparezca en el periódico, el anuncio tendrá la siguiente forma:




    

      Sociedad de servicios joven y dinámica, que trabaja en el sector de las máquinas de control numérico. Sede en Barcelona con central en Bruselas. Sucursales también en Francia y en Alemania.




      Buscamos un joven




      INGENIERO TÉCNICO




      para trabajar en el Departamento Técnico, especializado preferiblemente en electrónica.




      El cargo exige desarrollar una actividad muy especializada de mantenimiento y desarrollo del software de nuestros clientes en territorio nacional.




      Se requiere:




      — edad comprendida entre 23 y 27 años;




      — libre de servicio militar;




      — buenos conocimientos de francés, hablado y escrito;




      — facilidad para las relaciones personales;




      — disponibilidad para breves traslados.




      Se valorarán como rasgos preferenciales el conocimiento del lenguaje de programación C y residencia en Cataluña.




      Enviar currículum vitae a:




      ABC XYZ, Balmes, 967, 08002 Barcelona


    




    
LA LECTURA DE LOS ANUNCIOS




    La lectura de un anuncio de búsqueda de personal exige, por tanto, un cuidadoso análisis del texto e implica también extraer una idea clara del perfil que se pide para el candidato; confrontando este perfil con nuestras capacidades, experiencias y expectativas, intentaremos hacernos una idea exacta sobre si el puesto que se ofrece nos interesa y si podemos conseguirlo.




    Generalmente se piden datos precisos sobre:




    — edad y los años de experiencia anterior, títulos académicos, conocimientos necesarios para desempeñar satisfactoriamente el trabajo que se ofrece;




    — algunos breves rasgos sobre el carácter, la disponibilidad y la capacidad de relaciones;




    — el sector en el que se trabaja, o las dimensiones de la empresa actual y su localización geográfica;




    Tampoco suelen faltar las siguientes informaciones:




    — descripción del tipo de trabajo y funciones que se han de desarrollar;




    — criterios preferenciales.




    Nos las tenemos que haber, de nuevo, con la comunicación escrita, esta vez, por parte del receptor, es decir, el lector. Se trata ahora de un interlocutor muy interesado y muy atento, ya que lo que está en juego es su posible puesto de trabajo.




    El redactor del anuncio ha sentido la necesidad de aprovechar al máximo los instrumentos disponibles para transmitir un mensaje conciso, claro y atractivo. Si el redactor ha hecho un buen trabajo, podremos hacernos una primera idea bastante exacta sobre el tipo de empresa que busca nuevos empleados, observando las dimensiones del anuncio y las palabras subrayadas, analizando todo lo que el anuncio dice y todo lo que calla.




    La lectura de los anuncios de empresas que buscan personal, es fatigoso, pero puede hacerse menos difícil si se coge el hábito de hojear los periódicos de mayor tirada. En un plazo breve se conseguirá que los grandes nombres de las agencias de consultores nos resulten familiares, así como las técnicas más frecuentes para describir perfiles, la jerga habitual utilizada y las reglas típicas del juego.
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