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INTRODUCCIÓN




    Toda actividad requiere una técnica, toda técnica comporta un aprendizaje, todo aprendizaje incluye un esfuerzo.




    El libro que tienes en tus manos redactado a modo de manual pretende que el esfuerzo que realices sea provechoso y eficaz para aprender la técnica que te permita desarrollar, en el mundo laboral, la actividad más importante para ti: presentarte a ti mismo.




    El contenido de este libro está destinado a alcanzar este objetivo. A lo largo de las páginas de este manual, el lector podrá ir adquiriendo los conocimientos y técnicas que le permitirán, no sólo desenvolverse correctamente en el proceso de redacción y presentación de una información concreta, sino que, además, podrá conseguir el objetivo último de su acción: ser contratado y acceder al puesto de trabajo deseado.




    ¿Cómo nos presentamos ante la sociedad, ante el mundo laboral en el que queremos integrarnos? Lo haremos, sin duda, informándola de lo que somos, lo que sabemos y a qué aspiramos, utilizando los medios de expresión a que tenemos acceso, como son el currículum vitae y las propuestas de colaboración.




    Para utilizar correctamente las formas de expresión de que disponemos, debemos previamente conocerlas y diferenciarlas.




    La primera parte del presente libro va dedicada a distinguir entre un currículum vitae y una propuesta de colaboración, que no hay que confundir con la carta de presentación que siempre acompaña tanto al currículum como a la propuesta.




    A continuación se estudian y analizan en capítulos separados el currículum vitae y la propuesta de colaboración.




    El capítulo dedicado al currículum vitae contiene los elementos esenciales para su redacción. Tras su definición se explica su contenido y su estructura, de modo que el redactor pueda reflejar en él una imagen personal y profesional positiva ante el receptor del currículum, lo que favorecerá, sin duda, posteriores acciones encaminadas a la obtención del puesto de trabajo solicitado.




    En el contenido de dicho capítulo se especificarán los elementos necesarios para poder redactar por sí mismo un currículum vitae que contenga todos y cada uno de los elementos que hagan ser triunfador al lector.




    En el capítulo siguiente se estudiarán las propuestas de colaboración, con referencia a los puntos del currículum vitae que a ellas pueden aplicarse, pero con especial mención a sus formalidades y objetivos propios.




    Los seres humanos nos comunicamos mediante la palabra y para expresarla correctamente acudimos a la gramática. Cuando lo que pretendemos es presentarnos ante alguien, debemos cuidar al máximo hacerlo correctamente; por ello ahora que intentamos, a través de nuestra redacción, causar buena impresión, debemos evitar cometer errores gramaticales. A este fin va dedicado el apéndice de nociones gramaticales incluido en esta obra.




    Finalmente, se incluyen modelos de currículum vitae, de propuestas de colaboración y de cartas de presentación para que, a partir de ellas, el lector pueda redactar los suyos propios.




    Por último, se incluye un glosario de terminología usual con definiciones de la acepción referida al entorno que tratamos.




    Esta obra tiene en su totalidad un eminente contenido práctico y debe servir al lector para resolver sus dudas y problemas, así como para consultas en casos determinados.


  




  

    
DIFERENCIAS ENTRE EL CURRÍCULUM VITAE Y LA PROPUESTA DE COLABORACIÓN




    El término currículum vitae incluye diversas acepciones, cada una de ellas con funciones y reglas distintas. Podemos distinguir:




    — Currículum vitae: el más utilizado. Contiene información personal e información sobre las experiencias laborales anteriores. En la práctica esta versión contiene las dos siguientes.




    — Currículum científico o de estudios: Tan sólo se redacta cuando es solicitado y contiene de forma detallada todas las informaciones relativas a los estudios del candidato, los cursos extraescolares a los que ha asistido, los posibles cursos de formación, cursos monográficos y otras experiencias didácticas.




    — Currículum profesional: Este tipo de currículum, con el añadido de la «cédula personal», representa el instrumento utilizado para un cambio de trabajo por parte de quien ya tiene un bagaje de experiencias profesionales que destacar.




    Una vez definido el currículum vitae y sus variantes, será interesante definir qué es una propuesta de colaboración.




    Se entiende por propuesta de colaboración, la propuesta, oral o escrita, de una persona como aspirante a un puesto de trabajo. Puede presentarse como candidato a un puesto de trabajo fijo dentro de la empresa, o bien como colaborador externo (también llamado free-lance).




    Esta doble opción es particularmente utilizada por estudiantes que acaban de terminar sus estudios, y que procuran efectuar un «sondeo» del mercado de trabajo a fin de conocer las disponibilidades.




    Aunque el currículum vitae se realiza siempre de modo escrito, la propuesta de colaboración puede no sólo ser escrita sino también oral (una entrevista, llamada telefónica, visita, etc.).




    

      
EL CURRÍCULUM VITAE



    




    EL CURRÍCULUM VITAE: CARACTERÍSTICAS




    Son las siguientes:




    a) Debe ser redactado sobre papel y encabezado, o llevando al margen, los datos personales del candidato.




    b) El formato de la página debe ser tradicional (DIN A-4) y totalmente blanco. Deben evitarse los papeles de otros colores o con dibujos y decoraciones.




    c) Debe escribirse con claridad y orden para facilitar la lectura y evitar construcciones fantasiosas que hagan difícil la comprensión.




    d) Debe comprender todas las experiencias de estudio y profesionales, incluyendo las no retribuidas o desarrolladas en forma de cursos monográficos o de interacciones estudio/trabajo.




    e) Debe contener todos los datos personales.




    f) No debe indicar la fecha en que se ha redactado.




    g) No debe contener ninguna errata. (Conviene leerlo varias veces antes de enviarlo o entregarlo.)




    h) Debe (salvo solicitud explícita) estar escrito a máquina pulcramente, con caracteres tradicionales.




    i) A ser posible, su longitud no debe ser superior a una página, máximo dos. Nunca más de dos.




    EL CURRÍCULUM CIENTÍFICO: CARACTERÍSTICAS




    En ocasiones se solicita un currículum escolar o científico detallado, generalmente haciendo referencia a distintos tipos de empleo. Por lo general, son suficientes las informaciones contenidas en el currículum vitae; además nos debemos atener a las siguientes pautas:




    a) Papel encabezado con los datos personales.




    b) Hoja de formato tradicional.




    c) Debe indicarse todo tipo de estudios, con los años de obtención de la titulación, licenciatura, doctorado, así como la calificación obtenida.




    d) Todas las experiencias referentes a cursos de formación oficial o por cuenta propia. Cursos de idiomas en el extranjero.




    e) No deben falsearse las calificaciones, puesto que pueden ser solicitados certificados y títulos originales.




    EL CURRÍCULUM PROFESIONAL: CARACTERÍSTICAS




    En este currículum deben indicarse todas las experiencias profesionales que se hayan tenido hasta el momento, procurando citar por orden de tiempo transcurrido en la empresa:




    a) Nombre de la firma donde se ha trabajado.




    b) Indicaciones referentes a sus dimensiones e importancia.




    c) Descripción exacta de las tareas desarrolladas.




    d) Debe ser redactado en papel encabezado con los datos personales.




    e) Todos los datos expuestos deben ser veraces.




    EL RECEPTOR




    Es importante considerar quién será el receptor y lector de un currículum. Ante todo, se debe tener en cuenta que la persona que leerá el currículum no nos ha visto nunca, por tanto las páginas que tiene en su mano podrán darle una visión sobre nosotros y causar una primera impresión sobre nuestras aptitudes, con la consiguiente valoración. Según se trate de respuesta a anuncios, propuesta de colaboración, selección efectuada por la firma, o dirigido a una sociedad que busca personal, el poder de decisión del receptor será diferente.




    Lo importante es que el emisor de un currículum vitae o una propuesta de colaboración no sabe quién leerá su información. Por ello, debe evitar enviarlos de forma incompleta o poco legibles, ya que la impresión que dé al recibirlo, sea quien sea el receptor, tiene que ser positiva. En caso contrario la imagen del candidato resultará muy perjudicada de cara a una entrevista y posterior prueba de selección. De ahí la necesidad de redactar estos escritos de forma correcta e impecable a fin de prosperar en la candidatura.




    A título informativo se presentan diversas tipologías de personas que pueden ser destinatarias de un currículum, y que decidirán el pase a una fase siguiente de selección (generalmente la convocatoria para una entrevista o prueba psicotécnica) o si se desestima la candidatura. En el siguiente cuadro se expone, junto a las diversas figuras, la capacidad de decisión que estas revisten en una dinámica de selección.




    

      

        	

          Calificador


        



        	

          Capacidad de decisión


        

      




      

        	

          Titular de la firma (en el caso de pequeños empresarios)


        



        	

          Capacidad total de decisión


        

      




      

        	

          Director responsable de la selección y formación del personal interno de la empresa


        



        	

          La última palabra será probablemente la suya, quizá después de haber consultado a los responsables de la empresa


        

      




      

        	

          Director o subdirector de personal


        



        	

          Si se trata del subdirector precisa comunicárselo a su superior


        

      




      

        	

          Secretaria del director (en caso de selección)


        



        	

          Ningún poder de decisión. Su tarea es la de efectuar una selección «a grandes rasgos» antes de pasar a una entrevista con el director


        

      




      

        	

          Consultor externo experto en selección de personal


        



        	

          Figura «muy peligrosa». Su misión consiste en leer entre líneas si una persona es apta para un trabajo. La decisión final será suya aunque sometida a la aprobación de la empresa


        

      




      

        	

          Consultor de una empresa de selección de personal


        



        	

          Su trabajo consiste en presentar y «recomendar» cierto número de candidatos al puesto. Él realiza las entrevistas


        

      


    




     




    

      
LA PROPUESTA DE COLABORACIÓN



    




    La propuesta de colaboración (ya definida) se trata de una práctica, contrariamente a lo que se podría pensar, aceptada y bien vista por las empresas, por cuanto demuestra que el emisor es una persona emprendedora y tiene claridad de objetivos y motivaciones. A ello se puede añadir que las propuestas de colaboración permiten a las propias empresas confeccionar un archivo de aspirantes, evitando, así, los largos y costosos procesos de anuncios en diarios, o tener que dirigirse a las sociedades de selección de personal.




    Queda así concretada una de las diferencias principales entre un currículum vitae y una propuesta de colaboración. El primero se recibe en la empresa tras haber puesto un anuncio en prensa o en las empresas consultoras de selección de personal. La iniciativa ha partido de la empresa. La segunda, por contra, se recibe en la empresa por iniciativa del propio aspirante al puesto de trabajo.




    Aunque ambas se parecen no se deben confundir. No obstante, cabe destacar que las normas de presentación, estilo, gramaticales, etcétera, que se exponen en el capítulo del currículum vitae son válidas también para las propuestas de colaboración. Lo que cambia son los contenidos y los objetivos.




    La propuesta de colaboración se puede enviar a cualquier empresa que se considere de interés. Las estadísticas demuestran que las entrevistas obtenidas por representan un porcentaje del 5% con respecto a las cartas enviadas.




    LA PROPUESTA DE COLABORACIÓN: CARACTERÍSTICAS




    Los instrumentos para una propuesta de colaboración eficaz son: la inclusión del currículum vitae y la carta de acompañamiento.




    Esta carta debe ser breve puesto que el perfil personal y profesional ya se ha expuesto en el currículum y la propuesta debe desarrollarse del siguiente modo:




    a) Debe ir dirigida al responsable de la empresa (a ser posible) indicando nombre y apellido, asimismo se debe evitar enviar la carta al departamento de personal, a la dirección, etc.




    b) Es necesario dar la impresión de haber escrito solamente aquella carta. Evitar el envío de cartas hechas en serie y con la dirección cambiada.




    c) En la carta se indicará el motivo por el cual la candidatura puede ser importante para la empresa.




    d) En el caso de que interese trabajar en un determinado departamento, es preferible, aunque no indispensable, informarse de quién es su responsable.




    e) Añadir una foto en color favorecedora puede ser útil.




    Examinemos ahora otro de los factores que intervienen en una propuesta de colaboración: el contacto directo (llamada telefónica o visita).




    A una propuesta de colaboración puede seguir una visita directa a la sociedad o empresa. Se trata de una estrategia que no siempre da buenos resultados debido ante todo a la escasa disponibilidad de tiempo de los directivos y a la poca propensión de estas personas para recibir visitas de desconocidos. La empresa dará por terminada la entrevista exponiendo que necesita un tiempo para examinar el material presentado y valorar las características del candidato; por tanto, esta estrategia no suele acelerar el proceso de selección.




    Sin embargo, el contacto directo puede ser útil en caso de que se disponga de «conocimientos» o cualquier forma de aproximación a la empresa. Se indican, a continuación, las líneas generales a seguir para obtener un mejor resultado final:




    a) Procurar conocer el nombre del responsable del departamento que nos interesa.




    b) Telefonear a la persona solicitando mantener una entrevista de pocos minutos. Justificarlo como necesidad de una orientación.




    c) Conseguir la mayor cantidad posible de información sobre la empresa y prever, a partir de ella, los requisitos más probables y necesarios para el cargo al que aspiramos.




    d) Tan sólo después de la entrevista, entregar el currículum redactado anteriormente, si se ha intuido una «posibilidad de admisión» y proponer la candidatura propia. Naturalmente en este tipo de tratos adquieren particular importancia las propias dotes humanas y psicológicas, así como la capacidad de «vender» la propia imagen.




    CÓMO CONSTRUIR EL CURRÍCULUM PARA UNA PROPUESTA DE COLABORACIÓN




    En los apartados anteriores, se ha visto cómo el currículum se redacta con la intención de resaltar los requisitos que «coinciden» con las necesidades de la empresa. En la hipótesis de una acción de propuesta de colaboración no es posible conocer por anticipado las exigencias que se requerirán puesto que no sabemos quién ni cuándo nos responderá. Se puede proceder de dos maneras:




    a) Decidirse por un ofrecimiento en una empresa determinada, sobre la cual estaremos mínimamente informados, e imaginar un puesto en ella para el que podamos ser candidatos.




    b) Por medio del currículum vitae, ilustrar nuestros requisitos de un modo genérico, dejando abierta la posibilidad de adaptación a las necesidades de la empresa.




    Antes de tratar ejemplos sobre ambas opciones, expondremos algunas indicaciones acerca de cómo recoger informes fiables sobre la empresa elegida; la información puede obtenerse mediante:




    a) Folletos relativos a los productos o servicios de la empresa.




    b) Balances públicos y relaciones de los accionistas (si se trata de Sociedades Anónimas).




    c) Catálogos.




    d) Listas y precios públicos de la empresa.
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