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Pedro García-Alonso

¿Buscas trabajo?

Comentarios de anteriores lectores
Iker González me escribe:

“Este escrito toca todo el proceso que debería hacer alguien que quiere realmente encontrar trabajo y consigue transmitir a los lectores lo que realmente se van a enfrentar cuando salgan al mundo laboral. Si consigues aplicar el 50% de lo que explica el texto, ya estás haciendo más que la gran mayoría de la gente. 
Paso a comentarte algunos consejos que a mí me funcionaron cuando empecé a buscar trabajo. 
Yo siempre que he tenido que presentarme a un proceso de selección, los he afrontado como si fueran exámenes de la universidad, y como tal me los preparaba. Si por ejemplo tenía una entrevista con un gerente\socio me estudiaba la página web de la empresa y especialmente la parte de la línea\área a la que iba hacer la entrevista. Esto me servía para saber exactamente qué tipo de trabajo hacían y hacerme una idea del perfil que buscaban para estos trabajos, y así poder anticipar posibles preguntas y prepararme respuestas encaminadas a encajar en ese perfil. 
Puede resultar útil si se conoce el nombre del entrevistador, buscarlo en linkedin para hacerte una imagen sobre la persona.

También me solía preparar cuatro o cinco preguntas sobre la empresa para poder preguntárselas al entrevistador, eso muestra mucho interés por el puesto de trabajo y mucha gente no lo hace, nunca me salía de una entrevista sin haberle soltado mínimo dos o tres preguntas. Te sorprendería saber la cantidad de gente que se presenta a una entrevista sin habérsela preparado.

 

En el texto hablas sobre buscar un referente e imitarle. Siguiendo este consejo yo lo que hacía era no irme muy lejos y analizar a la gente de uno o dos años anteriores al mío para ver dónde y en qué condiciones se habían colocado. Cuando encontraba a alguien que estaba en una situación en la que a mí me gustaría estar en un futuro, analizaba como había conseguido llegar hasta ahí, que formación tenia y directamente le preguntaba qué pasos había dado para llegar. Creo que antes de que te echen para atrás en un proceso de selección, es muy importante anticiparse e informarte de que perfiles entraron años atrás para poder adaptar el tuyo a esos requisitos.
Por último, yo siempre he estado comparándome con mis compañeros de clase para saber si me estaba quedando descolgado en mi formación complementaria, por ejemplo en idiomas, cursos, estancias en el extranjero. A fin de cuentas los que en la universidad son tus compañeros serán tus rivales en las entrevistas de trabajo, por lo que hay que conocer bien al resto de candidatos.

 

Estos consejos me funcionaron bastante bien a mí, espero que los encuentres de utilidad.

¿Buscas trabajo?

Buena pregunta. Supongo que tu respuesta será que sí lo buscas, o que buscas uno mejor... salvo que seas Carlos Slim o Amancio Ortega. Al que le sobre riqueza, podrá dedicarse al ocio. Los demás, vivimos de nuestro trabajo, no de nuestro descanso.

Con todo, el trabajo sirve para mucho más que sólo para ganarse el sustento. Mira tu caso. Llevas diecisiete años estudiando, entre el colegio y la Universidad… Supongo que estarás ya harto de clases y querrás dedicarte a algo más interesante. 
Salvo los inmaduros, cada uno prefiere decidir él solo qué es lo que quiere hacer: disponer a gusto del futuro y vivir libremente su vida, ocupando útilmente en lo que prefiera sus cuarenta horas semanales laborales. Pero, ¿qué es ‘trabajo’?
1. Objetivamente, trabajar es ‘producir’, no ‘cobrar’. Las ONG no pagan, ¡y vaya que sí trabajan! Los jubilados no cobran, pero muchos colaboran bastante. Los estudiantes no tienen contrato, pero están fritos de hacer trabajos. 

‘Trabajar’ no es sólo ‘obtener dinero’. Eso lo consigues también ganando apuestas, chupando subvenciones, gorroneando, especulando en la bolsa o heredando una fortuna. Y eso se hace sin pegar ni golpe. Así que trabajar es más que ganar dinero.
2. Subjetivamente, si a tu trabajo se la añade cobrar una retribución, que normalmente es por contrato, entonces se convierte en ‘empleo’. De eso hablamos aquí: del trabajo retribuido que da un sueldo. 
Con todo, no olvides que gran parte de tu dedicación profesional -precisamente la más importante- ¡jamás te será remunerada! Nunca podrás cobrar tu formación permanente. Ni tu planificación profesional. Ni tu búsqueda de mejora laboral. Todo eso lo harás necesariamente, como parte fundamental de tu trabajo, pero nadie te lo pagará.

3. Humanamente, hay un tercer aspecto en tu trabajo, que es -con  mucho- el más valioso: tu adelanto y tu perfeccionamiento, tu progreso como persona, tu desarrollo humano, tu avance profesional y tu mejora competitiva. 

· Primero, el resultado material. Es el efecto inicial de tu trabajo: los resultados productivos de tu empresa, lo que aportas y fabricas. 

· Segundo, el fruto económico: tu remuneración, el sueldo que te pagan, el cobro de tu retribución. 

· Tercero, el efecto humano que logras, que es el fundamental: desarrollarte a ti como persona, avanzar, mejorar, disfrutar. 
 Así lo explico en el capítulo final de este escrito. Buscar trabajo es importante. Cierto. Pero trabajar, también trabajan las bestias (mulas, burros, bueyes…), los esclavos y las máquinas. Y de bien poco les vale. Hay algo superior que debes buscar en tu trabajo: ser mejor tú cada día como persona, progresar en tus valores y desarrollarte en tu personalidad, siendo de verdad feliz.
No cambies por nada el valor más grande que posees: tú mismo.
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1. Trabajar en el siglo XXI

Las condiciones en que se desarrolla la vida profesional han cambiado radicalmente en este tercer milenio. Hoy todo es mucho más inmediato, accesible, directo e intelectual. Exige mayor preparación. Es necesario añadirle mucho más orden y cuidado.
Antes, bastaba para vivir con tener un título y con lograr un contrato. En la empresa en la que entrabas, permanecías fijo e invariable, casi hasta la jubilación. El sueldo siempre subía por la antigüedad acumulada, no había apenas despidos y todo era un maravilloso paraíso previsible de ensueño y quietud, lleno de paz y de sosiego. Todo el montaje y el sistema te aseguraban eternamente la estabilidad profesional sin problemas.

Pero ahora hemos cambiado. Vivimos acelerados. Todo es muy distinto:

- Hoy puedes desarrollar tu trabajo online, sin horario, desde cualquier situación. 

- Los contactos son importantísimos y las relaciones son vitales para cualquiera.

- Es fundamentar la asunción de iniciativas y la aportación de propuestas.

- Tu imagen tiene una implicación radical, que jamás puedes descuidar.

- Cada cual debe diseñar su propio proyecto profesional, sin esperar que se lo dé nadie.

- Hay que reciclarse, reajustarse, actualizarse constantemente según lo pida el mercado.

- El progreso debe ser constante, imparable, sin darse jamás por vencido.

- La formación debe ser permanente, sin ceder nunca a los avances.

- Hay que aprovechar todas las ocasiones, por puro coste de oportunidad.

- Mantén tu curriculum en constante avance, buscando ofertas y mejoras.

Echa un vistazo a las diferencias:
Evolución del sistema laboral en este tercer milenio.

	concepto
	SÍ: cómo es ahora, en el momento actual
	NO: cómo era antes, que ya está superado, del modelo antiguo

	1.1 Equipo
	Congeniar, contactar, relacionarse
	Aislarse, individualizarse, ir a lo tuyo.

	1.2 Integración 
	Participar y entrenarse en deportes de equipo
	Encerrarte durante horas tú solo delante del ordenador o en la biblioteca

	1.3 Paradigma
	Freelance
	Empleado contratado fijo

	1.4 Marca
	Tu marca personal propia
	Escondido detrás de la firma de la empresa

	1.5 Cómo trabajar
	Por proyectos
	Trabajar de manera continuada repetitiva cansina

	1.6 Identidad
	Identidad digital
	Ausente online, sin presencia en la Web

	1.7 Plan
	Venderse sin parar
	Darse por contratado para siempre

	1.8 Actualización
	Actualización constante
	Cometidos y tareas fijas e invariables

	1.9 Desarrollo
	Desarrollo continuo
	Rutina inamovible

	1.10 Localización
	Desde tu ordenador o desde tu casa
	Sólo dentro de tu horario y desde la sede de la empresa 

	1.11 Mandatos
	Por objetivos
	Por horario de trabajo

	1.12 Pago
	Por rendimiento
	Sueldo fijo que sube siempre según la inflación

	1.13 Contrato
	Por obra hecha
	Permanente

	1.14 Movilidad
	Movilidad total
	Estabilidad artrítica

	1.15 Obediencia
	Ser tu auto jefe
	Obedecer al mando superior de arriba

	1.16 Disposición
	Promocionarte como un directivo
	Ser un simple obrero sin iniciativas

	1.17 Producto
	Crear tu producto propio
	Gestionar sólo lo que te encarguen

	1.18 Potencialidad 
	Gestar tu propia potencialidad
	Limitarte a cumplir con tu puesto

	1.19 Retos
	Asumir todos los retos posibles
	Huir de complicaciones

	1.20 Afán
	Ser un profesional libre
	Ser un trabajador contratado

	1.21 Carrera profesional
	Crear tú mismo la tuya
	Crecer sólo dentro de la empresa con lo que ella disponga

	1.22 Formación permanente
	Diseñar tu plan propio
	Esperar a que te forme la empresa

	1.23 Bagaje
	Habilidades aplicadas
	Conocimientos teóricos

	1.24 Curriculum
	Crearlo y enriquecerlo
	Bastarte con ser un titulado superior

	1.25 Ideal
	Auto trabajo
	Que te contraten

	1.26 Importante
	La persona
	El trabajo, el puesto

	1.27 Adecuación 
	Singularizada
	En masa laboral, indiferenciada
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2. ¿Cómo elegir dedicación profesional?

1º. Mira como qué personaje concreto, qué conocido de prestigio o profesional famoso, querrías tú ser. 

2º. Ten un modelo, un ejemplo, un paradigma o referente cercano, al que imitar y equipararte. 

3º. Haz también un plan que seguir, unas metas que alcanzar y ten un ‘sensei’ que te guíe.

2.1 Comienza pensando. Responde a estas preguntas:

1. ¿Tienes dotes de liderazgo? ¿Prefieres mandar o que te manden? ¿Sueles organizar tú el plan del viernes de tu pandilla? ¿Eres abierto y extrovertido? ¿Te gusta más hacer, que pensar? ¿Prefieres trabajar en equipo o a solas? ¿Te gusta estar en compañía y rodeado de gente, o prefieres trabajar a solas delante de un ordenador? 

2. ¿Conoces tus fortalezas y debilidades, tus puntos fuertes y tus puntos flojos? Ponlos en un papel: agilidad para el cálculo, visión espacial, capacidad de redacción y de expresión escrita u oral, rapidez para sintetizar, memoria fuerte, habilidad para el manejo de programas informáticos… 

3. ¿Has descubierto todas tus barreras insalvables para acceder a alguna ocupación? Fallos en tu vista, dolencias, inconstancia en estudiar más de cuatro horas diarias seis días a la semana, falta de sensibilidad o de agilidad en el diseño…

4. ¿Qué asignaturas dominas? ¿Cuáles son tus favoritas? ¿En cuáles eras de los mejores de la clase? 

5. ¿Qué áreas son para ti un hándicap? ¿Matemáticas, o lengua y sociales? ¿Eres de ciencias o letras?

6. ¿Cuáles son tus temas favoritos que dominas? ¿De qué lo sabes todo? ¿Qué haces en tu tiempo libre? ¿De qué tienes lleno tu ordenador, tus baldas y las paredes de tu cuarto? ¿Qué revistas o programas de televisión sigues siempre? ¿A qué dedicas tu tiempo libre? ¿Cuáles son tus hobbies? 

7. ¿Cuáles son tus valores? ¿Qué es para ti lo más importante? ¿A qué quieres dedicar tu vida? ¿Qué es lo que te atrae más: ayudar, dirigir, organizar, ganar dinero, disfrutar?

8. ¿Cuáles son los momentos de trabajo en los que más gozas? ¿Resolviendo problemas, redactando textos, proyectando planes, contactando con personas, aprendiendo cosas desconocidas?

9. ¿Qué es lo que a ti te define? ¿Qué te gustaría poner debajo de tu nombre en tu tarjeta de visita? 

10. ¿A qué le has dedicado en tu vida más energías, esfuerzo, pasión, tiempo, interés, afición, entrega? ¿A qué no te importa dedicar diez horas una noche entera de trabajo, a pesar de tener que ir a clase de nuevo al día siguiente? 

11. ¿Eres feliz trabajando horas en tu mesa, encerrado en tu cuarto con tu ordenador, manteniendo el chat y el móvil apagados, sin que nadie te moleste? ¿Es para ti el cielo una oficina tranquila, aislado en un despacho? ¿O prefieres mejor el estrés, viajar, moverte…? 

2.2 Hay dos tipos de vías, tanto universitarias, como profesionales: 
- Una es vocacional, singular, específica, y la otra es 
- Otra es universal, multiuso, todo terreno.
Las primeras, específicas y vocacionales, son casos como enfermería, piloto, profesor, médico, dentista, farmacéutico… que sólo ven enfermos, aviones, alumnos, caries, medicamentos. 

Las otras, sin embargo, valen para ejercer todo tipo de trabajos en cualquier tipo de empresa, sean cuales sean, clubs de deporte, fábricas o parroquias (las menciono por orden de dificultad): 

- ingeniería (todo tiene máquinas que fabricar, diseñar, probar, vender o instalar)   

- empresa (todo trabajo conlleva una parte económica que gestionar: cuentas, dinero…)

- derecho (cualquier tarea conlleva una parte jurídica: crear la sociedad, cumplir unas leyes…)

- comunicación (anunciar, relacionar, dar a conocer: marketing, periodismo, publicidad, audiovisual o Internet)

Lo importante no es ir a una academia, donde te enseñen la práctica de un oficio. Eso se hace en las escuelas profesionales: ajustado a lo que vas a trabajar, pero nada más que eso. Hace falta pedir más.

La formación superior ha de ser mucho más grande y valiosa. Debe desarrollar tus facultades, perfeccionar tus talentos, “formarte” como persona, para mejorar todos tus aspectos humanos: 

- comunicativo: expresivo, relacional, coloquial, cultura,
- deportivo: competitivo, actuar en equipo, respetar unas reglas y unos códigos, 

- social: reunirse, colaborar, tratar con los demás, participar en actuaciones, 

- de elegancia: etiqueta, caballerosidad, sensibilidad, compañerismo,

- de entereza: virtudes, exigencia, honestidad, responsabilidad, integridad.

Hay cuatro modelos tradicionales de planteamiento, en la formación de un universitario:

- británica: forma personas, gentleman, caballeros, 

- alemana: produce investigadores, sabios, expertos.

- francesa: fabrica expedientes, curriculum…

- española: fabrica títulos (y parados).

2.3 ¿Cómo elegir el modo en que formarme? 

1. Formación es inversión, no gasto (es como arreglarte la dentadura, o curarte una lesión de ligamentos) 

2. Ir a por lo realmente, a por Harvard (o al menos, intentarlo). Desconfiar de la publicidad pagada. 

3. Elegir lo mejor para ti (no cirujano manco, conferenciante tartamudo, músico sordo…)

2.4 ¿Cómo saberlo?

A. Hay algo peor que no hacer las cosas: No poder saber siquiera si las has hecho o no, porque no sabías ni qué ibas a hacer. Por tanto, marcarse límites (plazos de solicitud de admisión, por ejemplo).

B. Prepararlo. El tiempo ‘perdido’ en investigar y prever, es tiempo ahorrado luego en lamentar o cambiar. 

C. Elaborar un plan académico, con todas las posibles opciones. Plan A, plan B, plan C. 

2.5 ¿Cómo hacerlo?

1. Preguntando a quien te conozca a ti (padres, profesores, amigos), y a quien conozca lo que tú quieres.

2. Viéndolo: visitándolo, informándote (alumnos), comparándolo (qué puestos ocupa), valorándolo, sopesándolo.

3. Mirando qué hay detrás: qué consiguen en la vida los que de allí salen (premios extraordinarios fin de carrera, puesto en el MIR de medicina, trofeos de sus profesores) 

2.6 ¿Y eso?

A. La universidad es brevísima. Dura casi lo mismo que secundaria: ¿no es cortísima?

B. Lo importante no es tu carrera: es tu vida. Decide dónde quieres estar, a por qué vas, qué quieres.

C. No confundas destrezas y capacidades, con gustos y caprichos. Si mides metro 60, no vales NBA

Las clases y exámenes NO SON LO FUNDAMENTAL de la carrera, PARA NADA. 
2.7 ¿Qué lo es?

1. Qué prácticas puedes hacer a la vez que estudias (Hollywood, Silicon Valley…)

2. Las salidas donde vas a aplicar ese desarrollo que esperas alcanzar. Qué metas quieres lograr.

3. Mejorar tú mismo como persona. Qué añadas a tu persona, además de los conocimientos: vivencias y experiencias (estancias en el extranjero, enriquecer tu mentalidad, amigos (de nivel y de categoría), cultura e idiomas, amplitud de miras, virtudes y hábitos, contactos, exigencias…)

2.8 En resumen:

A. Nosce teipsum. Si mides dos metros y eres deportista… Hombre: ¡a por USA! (beca, prestigio…)

B. Conocer qué entidades apuestan por sus miembros, y cuáles les explotan (contratos basura…)

C. Audacia y valentía. Exigirse y superarse. Dar lo máximo de uno mismo. Vida, hay una sola. 
- o 0 O 0 o -
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3. ¿Cuál es tu mayor tesoro?

· ¿Qué es lo más importante de tu vida, el mejor don que no puedes desperdiciar?

· Es tu juventud, tus años de joven (18-veinte y pico): tu vida universitaria.

· De cómo los aproveches y de cómo te cundan, depende cómo será toda tu vida después.

· Ahorrar en tu formación, es el peor engaño. Nunca es gasto: es inversión.

· Trabájate a conciencia los veinte aspectos fundamentales de tu currículum:

1. Título: universitario. Tú, ¿qué quieres ser? Licenciado, Doctor, Ingeniero, Médico…

2. Estudio: desarrolla tu talento intelectual: capacidad de análisis (planear) y síntesis (resolver).

3. Cultura: general (temas variados) y específica (tu ámbito propio: la información)

4. Idiomas: cuantos dominas, tantas inteligencias tienes. Apréndete diez nuevas palabras al día.

5. Actualidad de tu ámbito profesional. Revistas especializadas: estar al día, leerlas siempre.

6. Contactos: colegas, enchufes, padrinos, amigos y gente de confianza. Ten un sensei o míster.

7. Estilo: pulirlo, perfilarlo. Saber redactar, cómo escribir, cuidar la presentación.

8. Estancias fuera: irte a los lugares donde se cuecen las habas (¿Hollywood, Harvard…?)

9. Foros: asistir a las reuniones, congresos, presentaciones... Conocer a los gurús y autoridades. 

10. Asociaciones: inscribirte, participar, aparecer, actuar, implicarte, darte a conocer.

11. Formación permanente: plan de seminarios, másters, programas de actualización.

12. Know How: experiencia, destrezas, aprendizajes, mejoras, avances, adelantos, progresos.

13. Puntos débiles: descubrir tus fallos y debilidades, ver en qué flaqueas y fortalecerlo.

14. Plan a corto, medio y largo plazo (6 meses, 1 año, 2 años): fijar metas y objetivos que lograr.

15. Sueños: proyectos locos, deseos irrealizables, triunfar, ser el mejor del mundo en algo.

16. Currículum: enriquecerlo y siempre actualizarlo. Ver cómo aumentarlo y mejorarlo.

17. Mercado, manejarte en ese mundo: ofertas, puestos, sueldos, requisitos demandados, líderes.

18. Lecturas: mantén un plan siempre vivo, ten prevista una lista de qué nuevos libros leer.

19. Comunicación: tarjeta, presentación en You Tube, Blog, Redes sociales, imagen, prestigio.

20. Competir: lograr premios, ganar concursos, conseguir éxitos, obtener reconocimientos.

“Tanto alcanzas, cuanto esperas” (S. Juan de la Cruz, Coplas de lo humano a lo divino, 4.4
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4. Termino ya mis estudios. 

No quiero becas, ni prácticas. 
¿Qué hacer?

- Hay un universo de mercado en el que intervenir. Faltan aún muchas cosas que hacer. Repasa por ejemplo estos consejos:

1.- mercado profesional: decide a cuál te diriges y aprendértelo completo, de pé a pá, todo enterito: sus dimensiones, perspectivas, empresas, enlaces, competencia, directivos, medios, etc. Recórretelo y domínalo. Este aprendizaje te va a ser necesario siempre, tanto en el trabajo como en el paro, e incluso aunque estés ya metido en un puesto, dado que los trabajos fijos estables duran ahora menos que un caramelo a la puerta de un colegio.

2.- destrezas y capacidades: estudia cuáles tienes, de cuáles careces y son las que van solicitando ahora en los anuncios de trabajo.

3.- carrera profesional: Plantéate cómo llevarla a cabo con seriedad, a corto, medio y largo plazo. Decide en qué, cómo y cuándo vas a lograr cada avance. “Hay algo peor que no hacer las cosas, que es no saber si las has hecho o no, porque no sabías ni lo que tenías que hacer”. Si no lo prevés, imposible saber si lo has logrado o no.

4.- Sal ahora del pueblo y del sitio donde has vivido siempre, de donde has estudiado la carrera, vete a poder ser al extranjero, y no digamos ya a U.S.A.

5.- actualización constante: estate al día y mantente siempre a la última.

6.- Foros donde se cuece el bacalao: descúbrelos, frecuéntalos, familiarízate con ellos. Acude a las citas y convocatorias, hazte amigos allí y conoce por su cara directamente a los más destacados profesionales de tu ámbito.

7.- submercados y sectores. Investígalos. Ve cómo se estructura el mundo informativo al que vas.

8.- líderes: empápate de quiénes son los personajes relevantes, no los héroes inalcanzables, sino los entendidos accesibles con los que poder contactar y engordar tu agenda.

9.- network, prepara y cuida el tuyo, recogiendo los datos de todos tus contactos accesibles, y mantenlos vivos.

10.- concursos, congresos, acontecimientos: Ve qué se oferta en ellos y si algo te sirve.

11.- perfecciona tu estilo comunicativo en escribir y redactar, cuida tu pluma y tu destreza a diario.

12.- Publica. Aparece. Estate allí. CUENTA EN EL MUNDO. Sé alguien. Logra que te tengan en cuenta. Que te conozcan. Como sea. Ten presencia. No languidezcas en tu casa. No te quites del plató. No te salgas del mapa. Estate donde hay que estar, aunque te cueste, aunque tengas que esforzarte, aunque te parezca imposible o inútil.
13.- entrevistas, pásalas, asiste, preséntate aunque no sea más que por hacerlo como deporte, sin otro fin que para no oxidarte.

14.- ofertas serias: mira al día cuáles se publican, qué se oferta.

15.- Mete el pico en donde te interesa, bien como visitante, bien como colaborador sin sueldo, bien como entrevistador que deseas escribir un artículo sobre ellos (excusa), o bien como mejor puedas.

16.- plan de formación permanentE: Compatibiliza tu profesión con un Doctorado, o Master, o con la Especialización, o con los cursos de postgrado que sea. No dejes de prepararte nunca. 

17.- plan de lecturas: fijarlo y seguirlo, disponiendo de una lista de títulos que devorar, para no convertirte en un Fray Gerundio de Campanzas, alias Zotes, lanzándote al ruedo sin tener ideas claras en la cabeza, sin contenidos interesantes que comunicar, sin ideas que realizar.

18.- medios o revistas de tu ámbito propio, consúltalas y tenlas presentes. ¿Cuáles? Qué se yo, pues al menos ‘Noticias de la Comunicación’, por ponerte el ejemplo más general.

19.- mentores. Gánatelos. Estate a su alcance. Consúltales tus proyectos. Pídeles su visto bueno para tus gestiones relevantes.

20.- consejos de tus padrinos: solicítalos y escúchalos, que los necesitamos todos.

21.- salta de la cama ágilmente siempre a las siete de la mañana y estate desayunado a las ocho, para ponerte a currar como un león, bien en tus cosas, bien en tu trabajo, hasta las dos para comer, aunque sea desde el ordenador de tu casa. Es la única forma de no convertirte en un muermo. Tu tiempo de dedicación profesional es sagrado, y ay del que no te lo respete. No admitas liadas en el trabajo o en tus gestiones: tú no eres nunca ni un parado, ni un niño de papá, ni menos aún un jubilado prematuro.

22.- web o blog tuyos. Móntatelos por ti mismo y síguelos. Son tu voz en el mundo del ciberespacio.
23.- PLAN: ten uno previsto y cuídalo. Dispón siempre de un listado de posibilidades de las que echar mano, para no estar nunca inactivo, tirado, de barbecho. Echa un ojo a qué se vende en las universidades, en el INEM, en Caja Madrid, en cualquier sitio que sea gratis, y que te pueda valer, aunque no sea más que para mostrar en tu cv que no te has pegado un año vacío, de baldío, llorando de entrevista en entrevista, sino haciendo ver que tú seguías siempre en plena actividad, siguiendo un planteamiento serio, profesional, académico-universitario, formativo y de especialización en tu ámbito favorito.

24.- objetivos y metas, mantenlos fijos y claros, como puntos señalizadotes en los que ganar  y progresar. No te conviertas en un ‘ahora no’, sino sé siempre un 'todavía sigo en la lucha', o un 'estoy a punto de alcanzarlo', o un 'casi ya lo logro'.

25.- joven siempre: has de serlo continuamente, tanto en la mentalidad, como en los proyectos. Sigue con afán vivo, interés abierto, con logros constantes, con espíritu combativo, ¡hasta incluso un lustro después de la jubilación…! Ágil y vivo, renovando tus capacidades, venciendo en tus rémoras, cargándote siempre las pilas.

26.- curriculum vitae: Mantenlo vivo, al día, actualizado y completo. Anota cada nuevo avance que logres. Configúralo según el Modelo Europeo. Revísalo y mejóralo.

27.- agenda: Acostúmbrate a tirar siempre de ella -si es posible, electrónica-, no fiándote sólo de tu memoria, que es una despistada. Carga allí toda idea ocurrente que se te pase por la cabeza. Anota todas las citas y planes. Échale un vistazo cada poco tiempo.

28.- e-mail: dispón de un correo electrónico serio, sin motes de adolescente (ten un gmail, por ejemplo), con tu nombre completo y sin niñerías ni bobadas. Reenvíate allí el archivo con tu curriculum, cada vez que lo actualices, de modo que te baste entrar en tu correo e imprimir, para poder entregarlo o remandarlo de inmediato a cualquier solicitud que se te abra.

29.- tarjetas de visita. Hazte unas cuantas elegantes y atractivas, con tus datos personales y profesionales. Eso demuestra perfectamente tu gusto, tu nivel y tu tono. Es como tu elegancia manifestada  objetivamente. 

30.- look: cuida tu aspecto y tu apariencia, rehaz tu imagen, mantén el tipo… Que te vean hasta en el modo de vestir cómo tú eres un elemento valioso más del gremio, que no eres un pimplín, un inepto que acabas de caerte del árbol, que no estás lleno de bagatelas de principiante, ni de adornos heavies de tribu urbana.

31.- argot profesional: háblalo y manéjalo con precisión, aprende a utilizarlo con soltura, expresándote como un profesional más. Explícate en su léxico e idioma, conoce las expresiones normales y las referencias usadas en el sitio y ámbito donde deseas colocarte.

32.- idiomas extranjeros: practícalos, no los olvides, perfecciónalos, tanto en uso como en escritura y en lectura. El corrector ortográfico de Word en cada idioma, por ejemplo, usado cuando escribas, te puede enseñar más que una academia.

33.- correo: consúltalo cuatro veces al día, como mínimo. Quien da primero, da dos veces. El que antes llega, demuestra su interés y su valía, manifiesta eficacia y predispone a favor al que te escribe con una posible oferta.

34.- BOLSAS DE EMPLEO: revísalas, al menos las bolsas universitarias más cercanas. Y ten el ojo abierto a toda nueva perspectiva que se abra. Pon un ojo en tu corral propio, y mantén el otro ojo puesto en el corral de tu vecino.

35.- QUÉ BUSCAN LAS EMPRESAS: descúbrelo, has de saberlo y de tenerlo claro, viendo a ti qué te falta, qué tienes pendiente de incorporar. Ten planeado y previsto cómo y cuándo y cómo lograrlo y conseguirlo.

36.- DINÁMICA DE GRUPO. Tienes que dominar la forma de trabajar en equipo, ser un buen elemento integrador y directivo. Puedes enrolarte en proyectos para practicarlo, aunque sean tareas sencillas de una ONG, o una simple agencia de voluntariado.

37.- PUNTOS FUERTES Y PUNTOS DÉBILES: conoce los tuyos. Tienes que saber dónde te aprieta el zapato. Cuáles son las causas de tus fallos y de tus abandonos. Y tener un plan para luchar por vencerlos.

38.- DESCARGAR LA TENSIÓN. A más preocupación y más carga soportadas, busca también con más interés y con más exigencia la tranquilidad que necesitas, para aligerarte de los agobios. Eso significa hacer relax y deporte a diario, con relajamiento y descanso programados: cine, salidas, reposos. Si no, estarás siempre histérico en las gestiones, y lo pasarás fatal en las entrevistas. 

39.- SUPERACIÓN. Afán de mejorar. Esfuerzo por avanzar. Exigencia. Deportividad.

40.- OPTIMISMO. No ver las botellas medio vacías, sino medio llenas. Has superado bastantes metas, has obtenido numerosos logros. Nada de pesimismos, una sonrisa siempre y buena cara, que con cenizos no se consigue nada. 

41.- LIDERAZGO. A medida que progreses, aumentará el número de personas bajo tu cargo. Dejarás de hacer tú, pasando cada vez más a dar quehacer a tus subordinados. 

· Si no sabes auto dirigirte, 

· Si no puedes auto controlarte,

· Si no logras auto programarte, 

· Si no eres dueño de tu agenda y de tu tiempo, 

· Si no consigues gobernar tus ocupaciones y tus gestiones, 

· Si no sabes rentabilizar tu esfuerzo, 

· Si no sabes cómo dominar tu productividad,

· Si no vales para fijarte y culminar metas,

· Si no obtienes los resultados que prevés…
… entonces nunca valdrás para poder exigírselo a otros, ni podrás ocupar un puesto directivo.

42.- PERSONA EFICIENTE. Aprende a ser mejor gobernándote a ti mismo (tus quehaceres, tu casa, tu armario, tu balda, tu oficina, tu coche, tu horario, tu calendario) y así sabrás gobernar de igual modo tu equipo y tu empresa. 
- o 0 O 0 o -
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 5. Lo que nadie te cuenta sobre tu empleo
1.- Buscar trabajo: ocupación para siempre. Tenlo presente constantemente.

2.- Currículum. Su importancia. Consejos. Advertencias. Ajustarlo a cada oferta.

3.- Cómo presentarse: aspecto, atuendo, elegancia. “Vístete como quieras que te traten”.

4.- Las entrevistas de trabajo. No mentir. Ser como eres. Naturalidad. Decisión.

5.- La carrera profesional. Proyectarla. Afanes. Pasos que dar. Opción A, B, C, D…

6.- El mercado de tu sector. Dominarlo. Controlarlo. Seguirlo día a día.

7.- Puntos débiles y puntos fuertes de tus capacidades. Planes de cómo mejorar.

8.- Saber venderse. Hablar de uno mismo. Cómo presentarse y mostrarse. El profile.

9.- ¿Buzoneo de solicitudes de trabajo? ¿Envío masivo de curriculum? Ir a tiro hecho.

10.- Tener un buen guía, sensei, orientador, míster, consejero, mentor, tutor, asesor…

11.- Situación actual de las empresas. La crisis. Avance futuro inmediato. Previsiones.

12.- Perspectivas del sector. Evolución y hacia dónde nos dirigimos. Selección natural.

13.- Dedicar tiempo a diario a controlar cómo nos va y qué sucede a nuestro alrededor.

14.- Trato con los superiores y con tu jefe directo. Cómo relacionarse. Network. 
- Lo importante NO es que tú lo hagas bien, sino que TU JEFE considere que lo haces bien.

15.- Qué hay que tragar de lo que te manden, y qué no es admisible nunca jamás. Pregunta del jefe: ¿Vas a tener hijos? Respuesta de la empleada: -Contigo, ¡fijo que no!

16.- Trabajo en equipo: aportar y colaborar. El colegueo. Los trepas. Los chupones.

17.- Abandonar un trabajo: cómo informarán sobre ti, a los siguientes que te contraten.

18.- ¿Calor latino y entrega entusiasmada, o frialdad teutónica y cumplimiento estricto? 
- En España, tristemente, lo que funciona es lo primero, no lo segundo. 
- No es Confucio: “El hombre sabio, ahora en palabras y derrocha en acciones”. 
(Fijarse en los políticos…)

19.- La mejora continua. La formación permanente. El desarrollo constante. Ley de oro.

20.- Lo más importante que lograr en tu trabajo. Qué debes buscar antes que nada. 
- Respuesta: cómo quieres ser y dónde quieres estar, cuando tengas cuarenta años.

21.- Qué hacer si te llega el paro o el despido, o si aún sigues en el desempleo: Moverte.

22.- Importancia de los contactos. Cultivarlos. Tu libreta de nombres y direcciones.

23.- Tu cartera de clientes. Tu lista de gente que se fía de ti. Tu audiencia. 

24.- Tu proyección internacional. Los idiomas. Las estancias y salidas al extranjero. 

25.- La autorrealización. Disfrutar con tu tarea. Desarrollar tus capacidades. Mejorar.

26.- No desfallecer. No estresarse. Saber descansar y reponer fuerzas. Revisarte. 

27.- Crearte un perfil online en las redes sociales. Cómo estar en ellas y cómo moverlo.

28.- Desahogarse. No obcecarse. Quitar tensión. Ataraxia. Calma. Tranquilidad.

29.- Cómo afrontar el rechazo. No pasa nada. Jamás rendirse. Recomenzar. Luchar.

30.- Especialización. Segmentar. Ofrecer un valor útil y demandado en el mercado.

31.- Gestionar la imagen corporativa (comenzar sabiendo vender la imagen propia).

32.- Asumir la cultura de la empresa, su política y filosofía, sus valores y códigos.

33.- Cuidar los contactos. Organizar cómo mantener la relación viva y operante.

34.- Tarifas y sueldos: qué mínimos exigir (ojo con las “becas”: ¿aprendes con ellas?)

35.- Los currícula que no sepan inglés, A LA PAPELERA. Ni se archivan siquiera.

36.- Conducta y comportamiento: seriedad, profesionalidad, que se vea, que se note.
- o 0 O 0 o -
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 6. Cómo actuar al terminar la carrera

6.1 ¿Qué haría yo en tu lugar?

 

Me preguntas qué hacer dentro de seis o siete meses, cuando el paro abra sus brazos para acogerte, una vez terminada la aventura universitaria, concluida la carrera (o “casi” terminada, porque siempre puede algún docente requerir de ti algún tiempo más, para seguir examinándote: huye de esos cariños). 
Sin pensarlo demasiado, se me ocurre lo siguiente:

 

1.- Prepárate un curriculum vitae genial, que impacte, que entre por los ojos, con una buena foto tuya, con recomendación firmada debajo, impresionante, bien maquetado, perfectamente presentado, revisado hasta en las comas.

2.- Añádele una carta de presentación personalizada y clarita, con el nombre y dos apellidos y el cargo que ocupa el jefe del sitio a quien se lo diriges. Bombardea con ambos -cv y carta de presentación- por e-mail a todos los sitios donde se te antoje, o en los que te apetezca meter la nariz.

3.- Plan de ataque. Una vez mandados los cv y las cartas de presentación, coge la lista de los sitios bombardeados. Ve el nombre del director de recursos humanos, el que corte el bacalao en ese sitio. Estudia cómo ganártelo: contactos, influencias, recomendaciones… Plántate allí y pregunta por él. ¿Que no está? Pues que te den cita para cuando esté. ¿Que sí está y te recibe? Te lo comes con patatas: tú eres un crack, la chica más educada de Madrid y su entorno, conoces su medio porque te lo has currado y sabes qué hacen allí, le preguntas en qué área necesitan o van a necesitar relevos y nuevos fichajes, te lo ganas del todo, consigues que te dé él a ti su tarjeta, tú le das la tuya que te la has hecho chula-chula en una guillotina en casa, imprimiéndola allí en cartulinas a color mate elegantísimo... y con eso te has ganado un admirador, un miembro más de tu network, y un pimpollo al que le puedes llamar el día de su santo o el día que gane su equipo de fútbol, que te has enterado de qué Club él es hincha.

4.- Husmeas en todos los agujeros disponibles (municipales, autonómicos, profesionales, europeos, nacionales), sobre las becas ofertadas, cursos subvencionados de formación en idiomas, informática, modelos de diseño, programas, certámenes, ayudas, estancias y salidas en el extranjero, etc., oficiales o privadas, y te haces con todo lo que te guste, que amplíe tu curriculum, te aporte y enriquezca, te haga actualizarte y estar a la última.

5.- Mira también los foros, conferencias, congresos, seminarios universitarios, presentaciones, etc., donde se juntan los grandes gurús de los medios. Te plantas en todos esos sitios superarreglada. Te dedicas a reírles los chistes, a sacarles información, a aprender y a ganarte la confianza de los top-men, que es el mejor recurso para esta profesión.

6.- Te haces un plan escalonado, con metas fijadas a corto, medio y largo plazo: para unos meses, un año, y dos o tres años, de lo que quieres tener conseguido para entonces en esas fechas: fluency English, haberte pisado los United States, experiencia en el sector que te mole, contactos aquí y allá, curriculum bien relleno de esto y lo otro, manejarte de mil maravillas en las entrevistas de trabajo...

Bueno, esta es mi humilde y vivida experiencia. Si te vale, me alegro. Para cualquier duda o aclaración, pregunta lo que quieras: ya sabes que para ti no tengo horario.

- o 0 O 0 o -

 

 

6.2 ¿Eres tú el candidato perfecto? ¿O van a elegir a otro?

  
Comentaba sabiamente Arturo Paniagua ayer: - Pedro: A ver si publicas algo para los que pasamos el calvario del "Ya me gradué ¿y ahora que?" Que no sólo de becas vive el hombre. Contesto yo: –Arturo, joven profesional: demuéstrame tu capacidad, y respóndete tú mismo.

¿En qué aspectos no llegas aún al nivel requerido? ¿Qué te falta para llegar a cubrir los puestos que ofertan? Saber contestar a esta pregunta, ésa es la clave. Evita así seguir viviendo de los bellos sueños juveniles, esperando embelesado al apuesto príncipe azul del cuento, que un día nos descubra y baje airoso de su bello corcel, para ofertarnos el trabajo feliz deseado.

Ajustar nuestro auténtico perfil, ése es el primer y el más sabio comienzo para la orientación profesional. Conocerse, asegura valorarse. Dimensionar las propias fuerzas reales, brinda la seguridad, asegura la confianza y la autoestima. Estar al tanto de las propias fortalezas y debilidades, salva de posibles reducciones o excesos, y de pretendidos triunfos o fracasos.

Copio aquí las aportaciones del XIV Foro del Empleo 2006. Es un contacto establecido entre el mundo laboral y el universitario (tomado de la Revista “Redacción”, Julio 2006, pág. 11). “En las aulas, los estudiantes adquieren conocimientos, destrezas o hábitos que los preparan para la madurez personal y profesional. Sin embargo, resultan inevitables los nervios ante la primera entrevista de trabajo. El interesado desearía responder lo mejor posible a las preguntas que le planteen. Ansiaría mostrarse entusiasta con el proyecto de la empresa. Subrayar sus puntos fuertes y disimular los débiles. Aunque el puesto pueda depender de estos detalles, ¿cómo saber de antemano las prioridades de las compañías?”
Su dictamen más reciente responde a las personas sociables que trabajan con flexibilidad y en equipo. La mayoría define el dinamismo como la cualidad más importante. Así mismo, poseer una visión global y capacidad de abstracción recibió una valoración alta. Puestos por orden, los cinco valores más demandados son éstos:


- Trabajar en equipo (69,4 %)
- Flexibilidad (52,7 %)
- Habilidad social (50 %)
- Planificación (41,6 %)
- Optimismo (36,1 %)

Toma nota, Arturo. Mira si realmente vales para lo que piden. Examina y analiza tu carácter y el desarrollo de tu personalidad. Repasa tus logros. Piensa que en el día a día no sólo trabaja el cerebro. Las ideas son importantes, pero el trabajo lo realizamos las personas completas, con todas nuestras peculiaridades. Eso exige saber madurar también en otras dimensiones, sin reducirse a cuidar sólo a la formación intelectual. Aspectos tales como la cordialidad y la colaboración, la adaptación e integración, la entereza y seguridad, el sentido positivo y dinámico, la apertura y saber escuchar, ser leal y despertar confianza, son requisitos demandados hoy por el entorno empresarial.

Contéstate a ti mismo:
- ¿Sé realmente qué busco en mi plan profesional? ¿Cuento con las recomendaciones y consejos de quien pueden orientarme con certeza porque me conocen bien?

- ¿Tengo metas fijadas? ¿Cumplo con mis objetivos fijados a corto, medio y largo plazo?

- ¿Cuido y conservo mi network? ¿Asisto con regularidad a los foros y reuniones donde sé que se encuentran los protagonistas de lo que me interesa?

- ¿Actualizo mi curriculum vitae? ¿Sé ya qué notas y requisitos se demandan en los puestos a los que aspiro? ¿Conozco los valores y aspectos que aún me faltan para incorporar a mi propio perfil?

- ¿Miro y tengo al día todas las ofertas laborales de mi sector? ¿Actualizo el listado de empresas posibles en las que colocarme? ¿Las tengo ordenadas por nivel de facturación e importancia?

- ¿Pongo al día los estándares de nóminas habituales que se pagan, distinguiendo bien entre qué es un engaño o una oportunidad inmejorable?

- ¿Cuento con planes alternativos de dedicación, para emplear útilmente mi tiempo y energías, como opción de tiempos muertos?

- ¿Tengo miedo a cambiar de ciudad o de puesto? ¿Me asusta marchar al extranjero? 

- ¿Cómo ando de expresividad en otros idiomas?

La vida laboral no es como el matrimonio en serio, que es sólo uno, y de verdad, a muerte y para toda la vida. El mundo laboral es otra cosa. Es un mercado, un cambio constante, no una familia duradera. Trabajar es un continuo progresar y cambiar de empresa, a un ritmo de duración de a lo más tres años. Permanecer quieto es letal, si no deseas anquilosarte o quedarte arrinconado por invalidez. Ánimo, Arturo, que todos estamos en la misma brega.
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6.3 ¿Y las prácticas?

¿Qué hago con las prácticas? Un becario se cuestiona si debe seguir en el puesto en que ahora está, bien asentado, para andar seguro, o si es mejor cambiar sus prácticas por otras nuevas en otra materia, o si incluso debe buscar superarse con otras aún mejores. Mi respuesta es convencida y segura: -Avanza siempre adelante, pisa el acelerador, lánzate a triunfar. Marinero: zarpa el barco, boga a mar abierto, ¡rumbo a toda vela! 

Fíjate metas, ten proyectos, proponte objetivos que lograr, busca retos que superar... Lo que tenías hasta ahora, ya es tuyo, ya lo posees. Progresa, no te pares. Busca más. La jubilación es para el final. Aprende nuevas destrezas. No te conformes nunca con lo que ya sabes. Quien hace un cesto, hace ciento. Repetir es claudicar. 

Tu mayor valor ahora no es el dinero, ni los puestos que consigas: tu mayor activo ahora es invertir y rentabilizar tu juventud, dedicarte felizmente a desarrollar los proyectos que te propongas. Nada, casi nada, hay ahora imposible para ti, salvo lo que tú mismo digas que no puedes. Tu traba mayor eres tú mismo, si te frenas. 

lograrlos. Lo importante ahora es crecer, no pararse. Avanzar, ¡hacia el futuro! Para recoger la cosecha, hay que esperar a que las flores se vuelvan frutos, y eso sucede en la madurez, no en la juventud. Para llegar a ese extremo, aún te falta recorrerlo.Ten mil planes accesibles y calculados, asumibles y realizables; ponles fecha, y lánzate a 

Los cuarenta años, e incluso los treinta avanzados, no son el momento ya para lanzarse a vivir estancias en el extranjero, ni para atreverse a pedir becas, ni para comenzar estudios de postgrado, ni para competir en concursos y pruebas, ni para trabajar en unas prácticas mal retribuidas pero llenas de contenido aprovechable, ni para lanzarse a comenzar un diario gratuito con unos amigos, ni para hacer contactos fieles y planes audaces, salgan o no salgan económicamente beneficiosos... 
Disculpa si te hablo a corazón abierto. Suerte, y que sigas siendo joven, especialmente de mentalidad, toda tu vida.
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6.4 Soluciones en tiempo de crisis

 

Cuesta encontrar trabajo. Los despidos se suceden. Y más en nuestro gremio. No hemos hecho más que comenzar la caída libre. Esto irá a peor, progresivamente, dentro de muy poco tiempo. Reacciona. No te quedes abajo: el agua cubre y ahoga antes a los menos capacitados, a los que menos ofertan. La crisis no hunde a los sectores más demandados y solicitados.

 

¿Qué te recomiendo? Yo, en tu lugar, estando las cosas como están, actuaría como si estuviera en el Titanic, frente al iceberg. Súbete rápido al primer bote que echen al agua. No te esperes a otra lancha, por mucho que te la hayan prometido, porque la gente pierde los nervios cuando ve hundirse el barco, y quién sabe si habrá sitio en ese nuevo bote prometido, o no. Y ten puesto siempre el salvavidas, lo más agarrado posible.

 

¿Qué haría yo? Vivir al día, con lo puesto. En seis meses, todo puede haber cambiado. Mejor dicho, empeorado. El tortazo de la crisis va a ser mayúsculo. Dura años, como mínimo. La situación es pésima, con alcance mundial. Los cierres y los ERES de gran arte de las plantillas son cosa normal, a estas alturas. En conclusión:

 

1.- No digas que no a ninguna oferta o posibilidad, mientras puedas. Mantén siempre todas las puertas abiertas. 

 

2.- Agárrate siempre a lo inmediato. Piensa en términos de SHORT TIME. Dentro de seis meses, Dios dirá y ya veremos, si es que estamos vivos (económicamente hablando). Medio año, hoy, es un infinito.

 

3.- Ten pensadas todas las estrategias: si me falla A, me cojo B. Si C es mejor que B, me paso a C. Y así sucesivamente.

 

4.- Léete despacio tu Plan profesional. Busca sugerencias aprovechables, especialmente para estos momentos. Cuando hay tormenta, es el mejor momento para entrar en dique seco, y revisar el casco del barco.

 

En definitiva, que yo me cogería lo más accesible, olvidándome de los caprichos, y si es posible compaginarlo con cualquier formación (del INEM, Master, etc.) no lo dejaría. Cuando el mercado laboral no ofrece más que puestos mediocres y salarios mínimos, habrá que saciarse profesionalmente invirtiendo en el mercado formativo.

 

 

- o 0 O 0 o -

 

 

6.5 Estamos en crisis: ¿qué hacer?

 
Estamos en caída económica. No es un "período transitorio de baja producción", como repetía el iluminado de Zapatero. Qué más quisiéramos. Esto, duela a quien le duela, es casi una recesión galopante e indiscutible. Y si no, el tiempo lo confirmará. De aquellos polvos (inmigración indiscriminada, inversión alocada y construcción supravalorada), proceden estos lodos. Quien siembra vientos, cosecha tempestades.

 

¿Qué hacemos? ¿Desesperarnos? ¿Está todo tan difícil? Sí, pero sin pesimismos. De peores guerras hemos salido vivos. Peor lo tenía Colón, y descubrió América. A río revuelto, ganancia de pescadores. Aprovéchate de las ventajas. ¿Que no hay trabajo? Pues me lo busco. Ante la dificultad, crecerme. Ya que el trabajo hay que buscarlo siempre, estamos en el mejor momento para aprender a gestionarlo estupendamente. Te recomiendo seguir estos cuatro pasos.

 

Primero: revisar muy despacio tu curriculum. Prepararlo específicamente para cada puesto de trabajo al que optas. Hacerlo a conciencia. Letra a letra. Con todo cuidado. Ponerlo refulgente, fantástico e insuperable. Darle peso, atractivo, contenido y volumen. Procura que te lo revisen expertos. Adórnalo lo más  posible, con recomendaciones y datos. Acude a todo el que conozcas y te sea de confianza. Que tu cv tenga de todo. Que atraiga. Con una foto bestial. Maquetación total. Presentación insuperable. Atractivo inmenso. Que brille más que el oro. 

 

Segundo: revisar la propia imagen, la look. No me refiero a que te prepares para una pasarela de modelos. Simplemente te recomiendo que te dispongas bien, por dentro y por fuera, tanto en tu pinta externa como en tus tablas y desparpajo, para pasar satisfactoriamente todas las entrevistas, dejando alucinado a cualquiera. Eso es todo un arte, que tendrás que practicar y ejercitar toda tu vida, para cada nuevo contrato: vestido, pinta, sonrisa, conversación, trato, ingenio, dejar hablar, caer bien, contactar, engatusar, etc. Se aprende practicándolo, como todo. 

 

Tengo algún amigo que ha estudiado psicología, que fliparon en la entrevista que se preparó, y ya en diez meses tiene un contrato de altísimo standing en la consultora primera del mercado. ¿Cómo? Dejando impresionados a todos en la entrevista. Hoy resulta fundamental e imprescindible saber venderse y anunciarse. Priman por delante la publicidad y la imagen.

 

Tercero: nada de envíos masivos de cv indiscriminados. Eso no llega más lejos de la papelera. Has de barrer el mercado entero, cuidadosamente, de modo sistemático. Estudia estratégicamente el campo de batalla que te propones conquistar. Elige tu sector, ámbito y lugares. Ficha todas las empresas y medios que existan, con los nombres de sus presidentes y de sus jefes de personal o recursos humanos. Ponlos luego por orden de prioridad: cuál te queda más cerca, cuál te gusta más, cuál es más puntero y líder, cuál permite mejores contactos y salidas, en definitiva, cuál prefieres y cuál te gusta más. Así va a ser toda tu vida, según la jungla laboral en la que te metas, para el resto de tus días.

Cuarto: gestionarlo. Directamente y en persona, con tu cara bonita, maletín en mano con tu cv dentro impreso, perfume en tu pelo, revisión en el espejo, ajustar bien la ropa, plantándote físicamente en el sitio donde esté la autoridad que te reciba. Preguntar por el jefe. Conseguir verle, o si no, al menos lograr de su secretaria día y hora para una cita. ¿Que ni siquiera eso? Pues le dejas allí, en mano, tu currículum impreso, para que se lo pasen y entreguen de tu parte, anunciando que en dos o tres días volverás por allí a preguntar cuándo es la entrevista, si es que no recibes respuesta antes. Supongamos que por fin te reciben. Bien, pues le explicas tus capacidades, deseos y ofertas. Si te vale algo de lo que te propone, y te propone "Mándame tu cv", entonces se lo pones delante, en pendrive y en papel, y le dejas pasmado por tu inmediatez y eficacia. Vamos, que si te dice que hay trabajo, te remangas la camisa y le dices: "¿Dónde empiezo?" Que vea que estás dispuesto a incorporarte desde ya. Que lo que te importa no es tanto el sueldo, ni el contrato, ni los ascensos. Que lo que tú quieres es apoyar, aprender, mejorar y no estar parado. 

 

Así es como lo he hecho yo siempre, y no me ha ido tan mal. Juzga tú mismo.

 

- o 0 O 0 o –
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7. Pasos que dar
La carrera es importante, pero mucho más aún dónde y cómo ejercerla. Hay diez pasos:

1. Sueños 

Decide qué es lo que te gusta. En qué quieres tú ser el mejor del mundo.

2. Medallas 

Fija con qué diez distinciones quieres marcar tu prestigio profesional.

3. Escenarios 

Establece y ordena las opciones y alternativas de que dispones.

4. Armas profesionales 

Cuida tus armas para buscar trabajo: currículum... Mantenlas vivas y actualizadas, tanto si estás en activo, como mucho más aún si estás en el paro.

5. Presencia
Tienes que estar donde lo haya. No basta con  “saberlo”: hay que “cogerlo”. La clave es “estar” donde “hay”, cuando “haya” y con quienes lo “tengan”.

6. Comunicación
Es el valor del tercer milenio. “Saber” es “poder”. Si no conoces algo, para ti es como si no existiera. La ignorancia es la peor esclavitud.

7. Constancia
Estate siempre preparado para cambiar de empleo, abierto a toda oferta que te ascienda. Así, hasta los 70 años… si es que no te toca jubilarte aún más tarde.

8. Timing

Agenda. Previsión: anota qué pasos concretos vas a dar, y cuándo. Plan de seguimiento de lo que vas a hacer, día a día, hora a hora.

9. Control
No basta con “hacer” por “hacer”. Hay que saber si se avanza o se retrocede. Si se progresa o se empeora. Sólo así progresarás de verdad en tu profesión.

10. Progresar. 

Importa más “ser”, que “tener”. Lo importante eres tú, no los resultados.
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7.1  Sueños:

En qué quieres tú ser el mejor del mundo. Cómo vas a dar lo mejor de ti.

Con qué quieres pasar a la historia. Qué piensas aportar tú a la humanidad.

En qué vas a desarrollarte y progresar. Qué quieres que pongan en tu epitafio.

Ejemplos para gente de Periodismo:

- Jefe de informativos en el área que te gusta y disfrutas.

- Director del medio líder de tu ámbito informativo.

- Reportero de conflictos bélicos y enviado especial top.

- Autoridad de un ámbito internacional relevante: China, Islam, etc.

- Ser un referente ideológico siendo un columnista de elite.

- Redactor en un periódico de Londres o Nueva York, como el New York Times

- Trabajar en el Gabinete de comunicación de una entidad líder pública o privada 

- Ser un tertuliano o guía de opinión experto en algo, de obligada referencia.

- Ser un crítico consumado (de cine, o de fútbol, toros, basket…)  que todos citen.

Un sueño profesional sería crear y lograr lo siguiente:
- Trabajar en lo que te gusta, haciendo lo que quieres... y creyendo en lo que haces.
- Estar muy cercano a los mejores y poder aprender de ellos. 
- Contactar con gente divertida, enérgica, entusiasta, preparada, optimista, personal y profesionalmente buena, compartiendo y participando con tu punto de vista de las cosas. 
- Disfrutar  venciendo retos... Competir con los mejores y jugar en su liga.... Jugar la liga, los resultados serán los que sean, pero mantenerse en la liga ya es un buen reto.
- Hacerlo en compañía de otros que disfruten como tú de lo mismo en equipo.
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7.2 Medallas:

Qué diez distinciones quieres haber ganado para tu prestigio profesional: 

- Lograr la Licenciatura completa y de prestigio.

- Haber cursado Master o especialización ventajosa.

- Hablar Inglés y otros idiomas útiles (ruso, chino, árabe, alemán…)

- Record ganado en algo, o premio conseguido en un concurso.

- Audiencia generada en tu Twitter y seguidores que te consulten.

- Blog tuyo que mantienes, y con número de lectores diarios.

- Estancias en el extranjero, en centros de reconocido prestigio (Harvard…).

- Pertenencia a asociaciones importantes de tu ámbito 

- Cargos o cometidos desempeñados.

- Quiénes son tus mentores, coucher, supervisor, guía, consejero, sensei.
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7.3 Escenarios
Situaciones estratégicas, opciones y alternativas a las que ir apostando:

- Marcharte al extranjero y aprender de paso allí un idioma. Viajar. Conocer mundo.

- Crear tu propia empresa online, digital total, sin pago de local, derechos, etc.

- Invertir en formación: cursos, especialización, posgrado, etc.

- Becario en prácticas, metiendo un pie en el mundillo que te interesa.

- Carrera académica universitaria: doctorado, master, profesor asociado…

- Clases particulares de momento, sobre algo que tú domines y no te suponga esfuerzo ninguno.

- Colaborador, articulista, columnista, opinión o tertuliano en algún medio.

- Freelancer, autoempleo, iniciativas, gestión, organización, servicios… 

- Buscar una oferta de subvenciones para proyectos de gente joven.

- Ofrecerte como gestor de actividades de tiempo libre, en urbanizaciones, centros educativos, asociaciones, etc.

- Hacer un Intercambio: ofrecer gratis alojamiento y clases de tu idioma, a cambio de obtener luego lo mismo.

- Experiencias enriquecedoras de todo tipo que te sirvan para madurar y superarte, enfrentándote a vencer retos.
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7.4 Armas profesionales:

Cuídalas. Mantenlas vivas y actualizadas, tanto si estás en activo, como si estás en el paro (más aún).

- Curriculum vitae, traducido también a los idiomas que domines.

- Network, contactos, enchufes, relaciones. 

- Tarjeta de visita: atractiva e impactante, seria, trabajada.

- Cartas de presentación preparadas, en todos los idiomas que sepas.

- Know How, plan de formación: estar plenamente al día en todo tu ámbito profesional.

- Mantenerte informado de las revistas de tu ámbito y publicaciones especializadas.

- Foros, acontecimientos, congresos, eventos, reuniones, ferias del sector. Concurrir allí.

- Cuidar tu presencia en las redes sociales: Linkedin, Facebook, Twitter…

- Aprender a vestir, presentación, educación, sonrisa, cautivar, ganarte a la gente.

- Arte de pasar entrevistas de trabajo: expresarte, valorarte, ofrecer lo que ellos buscan.

- Guardar la look: no sólo SERLO, sino PARECERLO (afeitado, duchado, limpio, cuidado, honrado, fiable, digno de confianza, abierto, líder, etc.)

- Dirigir grupos (equipos de deporte, grupos de amigos, organizador de planes, guía de proyectos…)

- Ver las ofertas de trabajo, para saber el perfil de lo que se demanda.
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7.5 Presencia:

Hay que estar. No basta con  “saberlo”: hay que estar allí para “hacerlo”.

La clave es estar donde hay, cuando haya y con aquellos que lo tengan.

- Imperdonable. Lo mejor siempre está en un sitio. Tienes que ir a por ello:

· Si quieres universidad, vete a Harvard. 

· Si quieres cine, márchate a Hollywood. 

· Si quieres ballenas, vete al mar. 

· Si quieres diamantes, vuela a Sudáfrica.  

- El que espera, desespera. La vejez sólo valora a los vinos de bodega en conserva. A ti, el paso del tiempo sólo te castiga: te envejece y te minusvalora, te lastra y te destruye. 

- Tu juventud tiene un coste de oportunidad inmenso, casi infinito. Lo que no hayas conseguido lograr con los veinte y pico años, te pasará factura TODA TU VIDA.

- Al ‘trabajar’, le llaman ‘suerte’. Todo el tiempo que “pierdas” en estar preparado, es el tiempo que “ganas” cuando llega el momento ideal.

- La ‘casualidad’, no existe. Si lo tienes, puedes. Si no lo tienes, jamás podrás, ¡ni aunque te lo sirvan en bandeja!

- Si estabas donde lo había, tú llegaste el primero y así triunfaste sobre todos.

- Si la  montaña no va a Mahoma, Mahoma va a la montaña.

- Jamás esperes a que te “llegue” una oportunidad. ¡Búscala tú!

- Muévete. Estando quieto, sólo consigues oxidarte, empeorar, olvidarte de lo que habías aprendido por no usarlo, y que te salgan telarañas y artritis. 

- Lo peor es no intentarlo. Acuérdate de las dos ranas que cayeron en un bote de leche. Una desistió de moverse, y se ahogó en la leche. La otra pateó, hasta convertir la nata en mantequilla, saltó y se salvó. A base de no hacer nada, es difícil conseguir algo. - Mercado global. Salto constante, hasta de continente. Cambiar sin parar.
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7.6 Comunicación.

Comunicarse es el valor del tercer milenio. 

Es lo que te permite enterarte de todo. Saber es poder.

No importa ni cuenta lo que posees, si tú no lo ofertas y si no lo haces llegar a donde lo valoren y lo demanden.

- Lo que no está en la Web, no está en el mundo.

- Sólo vales, lo que eres capaz de transmitir.

- Tu imagen pública es tu realidad. Si no la cuidas y no la transmites, es como si no existieras.

- Estamos en la era del cuarto poder: todo lo que se afirme sobre ti, te daña o te potencia.

- Comunico, luego existo. Si no sales y apareces en donde se te debería ver, entonces no existes.

- Actividad incesante. Has de estar repleto de nuevos planes, proyectos, agenda, iniciativas. 

- Nueva economía: rotación laboral, ciclos cortísimos de negocio, crecimientos espectaculares, pero con una duración mínima.  

- Cuida tu Imagen virtual y mantenla bien revisada: procura que todos los sites donde tú aparezcas en Google sean positivos y favorables a tu imagen. Corrige rápidamente toda información negativa que aparezca sobre ti.

- Haz público lo que posees, lo que vales. Es la única forma de que alguien se plantee contar contigo para su proyecto.

- Asiste siempre a los círculos, foros, reuniones, ferias… donde se relacionan los de tu gremio. Así estarás al día, sabrás lo que se cuece, te tendrán en cuenta y serás uno más de los que deciden el futuro.

- Comunicar con cuerpo y con alma. Vivir lo que dices y transmitir lo que vives.
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7.7 Constancia.

Preparado siempre para cambiar de empleo, ascendiendo y progresando a uno mejor. 

Así, hasta los setenta años, si es que no te toca jubilarte incluso más tarde.

- El juego de “yo-busco-empleo” será constante en tu vida.

- Prepárate bien, que vas a seguir practicándolo hasta tu jubilación.

- Mantente siempre preparado para salir corriendo de tu puesto de trabajo.

- Ten previstas y preparadas todas las opciones para cambiar de empleo. 

- Consulta la marcha de ofertas de trabajo, igual que la tabla de la liga de fútbol.

- La permanencia media en una empresa hoy es de dos años y unos pocos meses.

- Las empresas crecen y disminuyen, al ritmo que marca el mercado: enloquecedor.

- Despidos y contratos, son como la toma y salida del aire en los pulmones.

- Prepárate para competir con las nuevas generaciones, vienen super preparadas.

- Piensa en que 1.300 millones de chinos pueden suplantarte en tu trabajo, ofreciendo el doble de dedicación y cobrando la mitad de sueldo que tú.
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7.8 Timing:

Obedece a lo previsto en tu agenda. 

Actúa con previsión: qué pasos voy a dar, y cuándo. 

Imponte un plan de seguimiento de lo que vas a hacer, día a día, hora a hora.

- Ordena las opciones previstas según tu gusto y deseo, por corto, medio y largo plazo. 

- Establece un plan con prioridades, expectativas, pasos que dar.

- Haz una lista de posibilidades. Numéralas y fíchalas. Guarda bien todos los datos y mantenlos actualizados y vivos.

- Comienza intentado la opción que veas mejor y primera.

- Prevé las gestiones que debas realizar. 

· Ve el modo de cómo contactar con el que ofrece el puesto. 

· Estudia despacio su oferta y sus posibilidades para ti. 

· Valora su alcance y perspectivas, el coste y las ventajas.

- Si falla esa opción, o si se retarda, o si ya no hay más que hacer, pasa pronto a gestionar la segunda.

- Así sucesivamente, hasta dar con una que te funcione.

- No pares nunca de hacerlo, porque si frenas, entonces comienzas a retroceder y a empeorar. “Camarón que no brega, se lo lleva la corriente”.

- Ponle patas, échale valor, y lánzate a hacerlo.

- Visión positiva. Échale ánimo. No tires nunca la toalla. El que la sigue, la consigue. 

- Recomienza siempre. No llega a la meta el que nunca se cae, sino el que siempre se levanta.
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7.9 Control.

No basta con “hacer” por “hacer”, ni con moverse a lo loco. 

Correr sin mirar, es inútil. No todo “avance” es un “progreso”.

A base de pegar gritos, no se convierte uno en cantante.

- Hay que asegurarse de estar acertando en tus planes. 

- Tienes que saber si avanzas, o si retrocedes; si progresas, o si empeoras.

- Revisa tus logros. Evalúalos y sopésalos despacio. 

- Descubre tus puntos fuertes y tus puntos débiles: cuáles son tus carencias y tus excesos.

- Replantéate las metas. Tal vez algo de  lo que te planteas pueda estar ya superado u obsoleto, como los Video Clubs, los CD, el teléfono fijo, etc.

- Aprende siempre de tus errores. Escarmienta. Descubre tus lacras y errores, para ver cómo superarlos u obviarlos cuando te los achacan o te los echan en cara (años de tu curriculum en los que no figura una actividad...)

- Ve en qué compensa invertir más esfuerzos: las perspectivas a corto, medio y largo plazo.  

- Estudia a los testimonios de los gurús, de los sabios y entendidos en tu campo, que son los que predicen los cambios próximos y las expectativas futuras.

- Ve qué ventajas competitivas, destrezas, capacidades… tienen los profesionales top de tu ámbito. Compáralas con tu curriculum, y descubre qué es lo que te falta a ti de eso.
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7.10 Progresar.

Importa mucho más “ser”, que “tener”: el valor ‘humano’, que el valor ‘material’. “Sólo un necio confunde valor y precio” (Antonio Machado).

- Es infinitamente más importante que logres mejorar tú como persona, antes que conseguir simples resultados externos, por muy valiosos económicamente que sean. 

- Progresar moralmente, es mucho más valioso que acumular riquezas materiales.

- Lo máximamente importante eres tú, no los resultados externos a ti, como el clima, o las incidencias imprevistas.

- Un “éxito” casual puede ser bien fruto de otros, o bien consecuencia de errores de cegatos (como tantos nombramientos de personajes inútiles, elegidos para ocupar cargos incapaces y absolutamente inmerecidos).

- No confundas lo “urgente” con lo “importante”. Lo urgente puede esperar, pero lo importante no. Ejemplo: terminar un encargo puede ser urgente, pero evitar un daño es mucho más importante. 

- Tampoco confundas “medios” con “fines”. Lo importante no son los asuntos, las gestiones, los proyectos, los productos, el dinero… que son sólo “medios”. Lo importante somos las personas, que somos los únicos “fines” en sí mismos.

- Tú “vales” tus “valores”: nunca antepongas tu trabajo a tu persona, ni tu empresa a tu familia, ni tus logros a tus amigos, ni tu pago a tus virtudes. Virtudes, amigos y familia marcan el nivel auténtico y el valor verdadero de una persona. 

- Lo eterno es mil veces más valioso que lo pasajero. Lo que se gasta físicamente, vale muchísimo menos que lo permanente: agradecimiento, reconocimiento, valía, experiencia, prestigio, etc. 

- La gran riqueza de las super potencias mundiales es su fuerza moral: la valía humana de sus habitantes: su productividad, su eficacia, su orden social, su apuesta por el mejor, su apoyo al progreso y reconocimiento al esfuerzo. 

- A USA y a Alemania les ganan muchos países en recursos y materias primas. En eso les superan -por mucho- los Emiratos árabes, y mira qué poco lo aprovechan. Su ventaja es su sistema, que funciona, que castiga la corrupción y favorece la iniciativa, avanza y progresa, genera más riqueza, promueve asumir riesgos y recompensa al triunfador.

¡Ánimo!.
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8. Armas de tu Plan Profesional

Para lograr un buen puesto de trabajo, no bastan las destrezas. Hay que encontrarlo y que ganarlo. No es suficiente contar con las capacitaciones, estudios, requisitos y condiciones requeridas. Pregunta a cualquier profesional, y te lo confirmará. Los puestos no se los llevan los mejores, sino los que primero llegan, los linces, los espabilados, los resueltos, los comunicativos, los convincentes, los ágiles y expeditivos: los más preparados.

La libertad del mercado y la globalización convierten la pugna por los contratos de trabajo en una auténtica lucha. Quien se duerma, cae. El despido nos amenaza a todos. Si alguien lo va a hacer mejor que tú, o bien antes, o bien por menos coste, tu plaza acabará siendo suya.

Debes vigilar al contrincante constantemente, con sentido deportivo de superación, actualizar tu información, ver cómo evoluciona la dedicación en tu área, qué ofertas nuevas o despidos aparecen, qué y cuánto se requiere para ocupar el puesto al que tú aspiras o del cual ya gozas.  

En el mercado de trabajo todos están dispuestos a optar a los puestos ofertados que sean mejores que los que actualmente desempeñan. Hay que pujar con las mismas armas que los ya avezados en estas lides, cuando menos, para ofrecer lo mismo o más aún.

Por eso no conviene pensar que el trabajo se busca sólo al terminar los estudios superiores. Toda la vida es un continuo esfuerzo por ascender o al menos por mantenerse al nivel de nuestra destreza o capacitación. Y así siempre, hasta un año antes de la jubilación.

Debes mantener actualizado y competitivo tu plan, viva y operante tu capacidad de asumir nuevos avances y retos, brillantes y envidiables tus herramientas profesionales. Y esto no sólo en el contenido, sino antes incluso en la disponibilidad y en la forma. 

No basta hoy con tener o ser. Hay que poder mostrar y convencer: comunicar. Es necesario disponer de instrumentos preparados y siempre actuales, para poder presentarlos de inmediato, sin tener que pedir un día libre para rehacer nuestro curriculum profesional. 

A esto debes añadir la destreza en su uso. Eso sólo se consigue practicándolo, como el deporte. No debes permitir que se adormezcan tus logros. Rasca un rato siempre para ponerte al día, para repasar lo que el trabajo ordinario no te permita perfeccionar. 

Te puede ser muy útil considerarte a ti mismo como tu empleado para cuidar tu imagen, ser tu propio asesor laboral, tu encargado de buscar ofertas de empleo o tu propio caza talentos. Así te verás obligado a rendir cuenta ante ti mismo sobre tu gestión y cuidado de tu carrera profesional.

A continuación te muestro algunos medios, no los únicos, que tal vez puedan servirte para este fin. Emplea los que te sirvan, y no pares de actualizarlos siempre. Es muy importante. Lee este artículo que te acompaño: 
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LAS CLAVES PARA HACER UN CV

Un buen trabajo empieza por un buen currículum

Domingo 30/01/2011 05:25 Pablo L. Barbero

El comienzo del año es un buen momento para buscar trabajo. Por ello es muy importante contar con una buena carta de presentación, es decir, un currículum vitae que refleje con claridad las aptitudes del candidato y que ayude a demostrar que eres la persona más indicada para ese puesto.

Qué información incluir

Según Carolina Mouné, de Adecco, se trata de enfocar el currículum vitae en función del trabajo que se persigue y hacer una selección de lo que se quiere destacar.

Un candidato joven deberá mostrar sus conocimientos teóricos y técnicos y darle menor peso a la experiencia laboral, mientras que un mando intermedio o directivo deberá remarcar su logros conseguidos en su trayectoria profesional por encima de su etapa estudiantil.

Quien acaba de finalizar sus estudios debe destacar todas sus aptitudes, pero es importante que detalle, por ejemplo, si ha trabajado mientras se formaba. Eso denota dinamismo y responsabilidad. Es interesante también indicar si ha estado en el extranjero. Además de confirmar los conocimientos de otro idioma, dejará entrever que es una persona madura y autónoma.

Si ha habido años en los que no se ha trabajado ni estudiado, no deben detallarse. Son aspectos que se tratarán en la entrevista personal. Tampoco hay que ser excesivamente insistente a la hora de enviar el CV, ya que los departamentos de recursos humanos no suelen dar respuestas inmediatas. Además, son gestos que denotan nerviosismo e inseguridad.

Para María Peña, miembro del área Manager Adecco Professional, los procesos de selección son cada vez más exigentes, ya que hay más candidatos para cada puesto. Por ello, las empresas buscan perfiles con buena capacidad de adaptación a los cambios y con predisposición positiva. Es interesante resaltar la disponibilidad a la movilidad geográfica o mostrar flexibilidad en las condiciones económicas, aspectos valorados ahora más que nunca.

Estructura clara

Es importante que se siga una estructura concisa y clara. Si es amplia la carrera profesional, es mejor anteponerla a la formación académica. Después se sitúa la formación complementaria, el concocimiento de idiomas (se debe ser fiel al evaluar el nivel, porque que lo pueden comprobar en la entrevista), y otros datos de interés, como la disponibilidad para viajar o residir fuera o si se dispone de carné de conducir. Compruebe siempre antes de entregar su currículum que resulta sencillo de leer.

Extensión: una hoja mejor que dos

Según los expertos, se valora más la claridad y la concreción en el currículum que su extensión. Aún así, si tenemos una dilatada experiencia y una amplia formación teórica será complicado sintetizarlo, pero siempre que sea posible debe reducirse a una sola cara. Porque cuanto más sencillo se lo pongamos al empleador, mejor.

No mientas, se acaban dando cuenta

Según la experta de Randstad, nunca se debe mentir ni exagerar la información del currículum vitae, porque es algo que "luego se puede volver en contra". Tampoco hay que resaltar los aspectos negativos, como la causa por la que dejaste tus anteriores empleos, ni detalles de tipo político y religioso.

Tampoco es recomendable incluir los hobbies personales, a no ser que sea información que aporte un valor añadido relevante para la empresa y el puesto ofertado.

Los tiempos cambian

La forma de buscar trabaja ha cambiado considerablemente en los útimos años con la irrupción de Internet. Según Sosa, es recomendable utilizar para ello sólo las redes sociales profesionales, como Linkedin o Xing, dejando el resto sólo para el ocio.

Estas redes vienen a ser hoy por hoy nuestra vía de contactos. Debemos de ser constantes con este método, actualizar bien nuestro CV, añadir y aceptar invitaciones de colegas profesionales. Si bien es cierto que a través de ellas podemos contar con nuevas oportunidades, sobre todo para tener accesos más personalizados, el proceso de selección no cambia. Al final, el mejor preparado será el que cuente con más.

Es muy importante dedicar todos los días tiempo a la búsqueda de empleo: mirar diariamente las ofertas que llegan al correo, insertarse por las que podamos encajar en su perfil profesional y utilizar las herramientas disponibles: prensa, portales de empleo, movilizar contactos, o acudir regularmente a las empresas de recursos humanos.
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9. Curriculum Vitae: Estilo
9.1.- Porqué importa tanto el formato

· Para conseguir trabajo y empleo, no importa sólo tu perfil profesional. Eso es el contenido. Importa también la forma: que sepas mostrar y comunicar tu capacitación. Es especialmente importante en las actuales circunstancias laborales, más aún en tu primera entrada al mercado de trabajo, mientras no dispongas de una buena red de contactos en tu sector.

· Debes cuidar el modelo y la presentación, tanto o más que tus destrezas. Estamos en la época de la cultura de la imagen. Guarda un orden claro y estructurado, elegante y limpio, sintético y completo. Hazlo atractivo, ágil e interesante. Si son veinte las matrículas de honor o los artículos publicados, no debes incluir exhaustivamente todos los veinte nombres de los títulos y de las asignaturas, sino sólo referirlos a un Anexo posterior que acompañes. 

· Un golpe de vista debe dar ya la idea adecuada y suficiente de quién eres. Sírvete de las “velocidades de lectura”; que de un vistazo, destaque lo fundamental: uso de negrita o mayúsculas, subrayado o cursivas, márgenes y cascada en hilera...

· Mantenlo siempre actualizado. Añade todo progreso que logres. Cada nueva aportación, mejora, novedad, avance, ascenso, estancia, logro… has de ir pacientemente incorporándolo a tu curriculum. Esa tarea profesional no debes descuidarla nunca. Sería como no cambiar en tu tarjeta de visita los datos de referencia tuyos, si se alterasen: número de teléfono, domicilio, empresa, etc. Con esa misma diligencia has de mantener al día tu curriculum, accesible de inmediato a cualquier posible oferta que recibas. 

· Exactamente igual a como te vistes y te aseas para una entrevista, así debes hacerlo (o más aún) en tu presentación virtual. Tu cuidado y corrección en el estilo demuestran tu nivel, tu formación, tu desenvoltura y tu manejo, antes de que te vean.
- o 0 O 0 o -

9.2.- Instrucciones

Te propongo unas instrucciones claras para la presentación de tu curriculum:

· Usar un folio DIN A-4. 
- En papel duro: que no se doble ni se arrugue (pero no tan grueso como una cartulina). 

- De color hueso (para que destaque): beige, amarillo claro, marrón claro, ocre romano, terroso…

·  Escrito a impresora de ordenador, por UNA SOLA CARA. 
· Resumir: claro y escueto.
· Con tu foto arriba, tamaño carnet, escaneada, a color, bien peinados, hombres con chaqueta y corbata, apariencia formal y serena, natural y con seguridad, mujeres elegantemente vestidas (¿con collar o con pañuelo al cuello?).
· No encabezarlo al comienzo con “Curriculum vitae”. Titularlo sólo con tu nombre y apellidos, arriba y centrados, con letra muy grande, a negrita. 
· El nombre propio (de pila) escribirlo con minúsculas. A continuación del nombre, añadir los dos apellidos, enteros, pero éstos en cambio con letras mayúsculas.
· Lo primero, adjuntar los datos personales (sin poner “Datos personales”, pues ya se ve que lo son): 
- Nacido en , el 7 de Marzo de 1980. Nacionalidad: española. DNI/NIF: 15.678.987 W

- ( Lavapiés, 45-12º C.  28037 Madrid

- ( 91 345 67 89 – 616 35 678   E-mail: happybusiness@hotmail.com

- Carnet de conducir B-1 (desde 23 enero 2003) con vehículo propio.  Soltero.

· Destaca con negrita o cursiva las asociaciones importantes o datos más relevantes que menciones, con el fin de que destaquen y atraigan la mirada, permitiendo un nivel de lectura rápido.
· Fecha y firma añadidas a mano a tinta negra abajo del todo, como cierre y verificación de lo expuesto.
- o 0 O 0 o -

9.3.- Estructura

Tu currículum debe incluir varias secciones. Aquí te muestro unas cuantas posibles.

· ESTUDIOS (puesto al margen izquierdo, destacado, como todo lo siguiente). 
- Sólo los estudios superiores, de postgrado, de especialización, cursos y demás similares. 

- Nada de Primaria, ESO o Bachiller, salvo que hayan sido en bilingüe, o en otro idioma, o en un centro importante o en el extranjero. 

- Se comienza por los más recientes, hasta los más antiguos en el tiempo. 

- Al margen izquierdo se va poniendo el año a letra negrita, respetando un margen exterior en el que sólo figuran las fechas, destacadas.

· IDIOMAS: 
- Nivel al que los hablas, lees, escribes, manejas y te comunicas: lengua materna, bilingüe… 

- Títulos que los acreditan, fecha y lugar de aprendizaje o práctica…

· INFORMÁTICA: 
- Acreditaciones si las hay (cursos, prácticas, títulos). 

- Manejo de los programas habituales (Windows, Excel…) con nivel de usuario.

· EXPERIENCIA PROFESIONAL: 
- Entidades en las que has trabajado o colaborado. Se comienza por los más recientes, hasta los más antiguos en el tiempo. 

- Al margen izquierdo se va poniendo el año a letra negrita, respetando un margen exterior en el que sólo figuran las fechas, destacadas.

· AFICIONES. 
- Deportes, lecturas, música, cine, recorridos (camino de Santiago, Ruta del Inca…), cultura, visitas… (da una idea de lo instruido y hombre de mundo que uno es, de los círculos sociales en que se mueve, intereses y demás)

· ASOCIACIONES 
- Entidades a las que perteneces o lideras, puestos o encargos que en ellas ha desempeñado (tesorero): antiguos alumnos de…, aficionados a…, practicantes del deporte de…, vecinos de…, hinchas de…, hermandad de …, Club de Fútbol…

- Interesante destacar si se pertenece a alguna ONG o entidad de beneficencia: Cruz Roja, Cáritas, Cooperación Internacional… También es interesante si se ha trabajado como Monitor de tiempo libre, Boy Scout, Campamentos de Colegios o Parroquias, Montañismo o vela…

· CONGRESOS, asistencia o participación: comunicaciones, ponencias.
· PUBLICACIONES o colaboraciones (artículos, páginas web en internet…)
· BECAS conseguidas.
· Cabe informar sobre pertenencia a sindicatos o partidos políticos, pero se corre el peligro de no coincidir con los gustos de quien deba enjuiciar el curriculum.
· Si se quiere: RECOMENDACIONES. Pueden informar sobre mí o recabar informaciones a…
· Si se quiere: PREMIOS y TROFEOS o participación en torneos de deportes, concursos…
· Si se quiere: ESTANCIAS en el extranjero o en otros países: fecha, lugar, motivo…
· Si se quiere: CONTACTOS. Amistades y conocidos en… (ámbitos, lugares…)
9.4.- Modelo de Curriculum: [Pasa a la página siguiente] 
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Jesús PÉREZ GONZÁLEZ
Nacionalidad española, D.N.I.- N.I.F. nº 35 482 745 - R

Nacido en Madrid, el 21 de Diciembre de 1986

( Francisca Sauquillo, 44 - 2º A , 28903 – Getafe (Madrid)
( 91 681 35 67 / 630 135 178  jesuspzrguez@hotmail.com
Carnet de conducir B-1 (02.11.05) Vehículo propio.  Soltero.

 ESTUDIOS     

2006 
 ·Cursando 4º de Periodismo (2005-2006) Universidad  Complutense de Madrid. Facultad de Ciencias de la Información. Miembro del equipo universitario Prof. Dr. Pedro García-Alonso,  Empresa Informativa

2001  
·Primer curso de Comunicación Audiovisual, Universidad Complutense de Madrid, Facultad de Ciencias de la Información, Imagen y Sonido.
2000  
· Calificación de Acceso a la Universidad: 7,93 Universidad Carlos III 
1999  
· C.O.U. Calif. MATRÍCULA de HONOR global. Instituto  Parla II Madrid

1998  
· Título de Bachiller. Calif. SOBRESALIENTE. Instit.  Parla II Madrid

1994 · Graduado Escolar. SOBRESALIENTE. Col. Públ. Besteiro (Parla, Madrid)

 IDIOMAS
2002  
·Título Superior Oficial de Inglés. (Ciclo Elemental con los tres primeros Cursos aprobados en ese mismo año 2002). Escuela Oficial de Idiomas 

2004  
· Curso Segundo de Francés. Inicio en 2002. Escuela Oficial de Idiomas.

1999  
· Northampton (Inglaterra) Beca Ministerio Educ. King’s College Cambridge 
2001 · Toulose (Francia). Cursos verano 2000 - 2001 Inst. AllianÇe Francaise
 EXPERIENCIA PROFESIONAL
1999    · Gestor Comercial , Madrid. Carrefour Centro de Ventas de Getafe S.A.

2002    · Cadena Radio Marca. Productor, redactor y locutor. 

2004    · Telemarketing en Atento Comunicaciones España S.A. 

2004    · Radio Comlutense. Productor, redactor y locutor.

 INFORMÁTICA  - Ofimática: Word, Excel, Access, etc. - Maquetación y Artes Gráficas: QuarkxPress 4.0 y Photoshop 5.0, etc., nivel alto.
 DEPORTES Y AFICIONES       - Entrenador y jugador federado de fútbol y atletismo, practica de natación y water polo, Trofeos ganados de tenis de mesa, baloncesto, gimnasio y alterofilia. - Música rock, lectura de Novela histórica y Poesía  de Pablo Neruda.

Madrid, 19 de febrero de 2007
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10. La Carta de presentación
10.1 Sentido de la carta de presentación

La carta de presentación es la introducción que debe acompañar siempre a cada Curriculum tuyo que envías. 
El objetivo fundamental de la carta de presentación es doble. Por un lado, pretende suscitar el interés de quien va a recibir tu Curriculum Vitae para que le ponga la atención que merece; y por otro lado pone de relieve los datos específicos de tu Curriculum Vitae, que hacen de ti la persona idónea para ese puesto. 

Debe ir dirigida directamente al receptor, con sus datos personales: al Director de Recursos Humanos o al Jefe de Personal de esa empresa. Dirígela a una persona concreta, con su nombre, y evita destinatarios genéricos. Las empresas reciben cientos de currículos que, la mayoría de las veces, no suelen tomar en cuenta. 

Ten en cuenta que tu carta bien puede impresionar favorablemente, o bien puede crear una predisposición negativa hacia tu candidatura. Eso sucedería, pongamos por caso,  como consecuencia de presentar una carta fotocopiada, o en una carta a la que sólo se le modifican unos mínimos datos puntuales, para adecuarla a cada solicitud de trabajo específica. Vamos, que está hecha en serie, en vez de específicamente y personalizada 


Con la carta pretendes acceder al destinatario del modo más cortés:

· presentarte formalmente, 

· ponerte a la disposición del entrevistador, 

· expresar tu intención de encontrar empleo en esa empresa, 

· destacar los aspectos más relevantes que componen tu Currículum.

- o 0 O 0 o -

10.2 Instrucciones

No olvides que la carta es leída siempre, aunque sea inercialmente, y por ello debes cuidar:

· Repásala y reléela Intenta salvar errores ortográficos, mecanográficos, etc. 
· Su formato mejor es en cuartilla apaisada, según modelo tradicional de carta. 
· En ella muestras lo primero que el seleccionador puede obtener sobre ti. 
· No debes repetir lo que posteriormente vas a desarrollar en el C.V.
· Resalta tus cualidades que mejor se ajusten a los requerimientos del puesto.
· Evita un tono excesivamente efusivo, tanto en el saludo como en el interés que manifiestes por el puesto.
· Utiliza su mismo lenguaje, con los términos y tecnicismos propios del sector.
· Es conveniente enviar carta y cv sin efectuar demasiados dobleces en el papel.
· Existen dos casos. Si respondes a un anuncio de oferta de empleo, haz referencia a ella. Si no, atrae la atención del destinatario mediante algún detalle referente.
- o 0 O 0 o -

10.3 Estructura
La estructura de la carta incluye: 
· Encabezamiento:

- Nombre, cargo y entidad del destinatario, arriba a la derecha.

- Lugar y fecha, igualmente al lado derecho.

- Al lado izquierdo, Muy Señor mío: o Muy Señora mía: 

· Primer Párrafo: 
- saludo. 

- presentación, di quién eres.

- debes indicar cómo te ha llegado la información del trabajo al que concurres.

- indica por qué te diriges a la empresa, tu interés en la compañía. 

- Comunica algo relacionado con la persona a la que se ha destinado. Esto conseguirá atraer y mantener su atención. Expresiones recomendadas son: "Me he informado de que están realizando..." o "Conociendo la labor que desarrolla dentro del Departamento de Administración...".

· Segundo Párrafo: 
- informar que adjuntas el C.V. 
- di que respondes a las características de la persona que necesitan (tanto si vas por una oferta, como si has realizado el contacto por iniciativa propia). 

- Señala dos o tres características significativas o puntos fuertes por los que consideramos que le sería beneficioso a la empresa contratarte a ti.

- enumera algunos logros profesionales y nuestras últimas actividades que les puedan interesar, a juzgar por el perfil de profesional que necesitan.

· Tercer Párrafo: 
- Concreta qué deseas: en qué departamento o área funcional deseas trabajar. No dejes el tema abierto sin concretar mínimamente tu objetivo.

- demuestra interés por el puesto e insinúa una cita personal
- señala tu punto de diriección para posteriores contactos, entrevistas, etc.

· Renglón final: 
- reitera tu disposición total a su interés sobre tu propuesta.

- agradecimientos y despedida, sin demasiados aspavientos

- y firma personalmente la carta, poniendo el lugar y la fecha.

Debes terminar la carta sugiriendo una entrevista. Hazlo de manera sutil, refiriéndote a una cita personal donde poder ampliar información sobre el currículum. Sugiere que en un breve plazo llamarás por teléfono para poder acordar una fecha adecuada para ambos. Así, no sólo comprobarás si ha leído el currículum y si lo tomado en cuenta, sino que obtendrás una nueva oportunidad para establecer el contacto.

- o 0 O 0 o -

10.4 Modelos de cartas de presentación

Madrid, 20 de Marzo de 2012
Dear Sirs,

 

I am writing to express my interest for the role of Controller, advertised in La Vanguardia on February 2012. I believe I am ideally suited to this role, because I have the qualifications and experience that you are looking for.

 

I have been working in one of the biggest newspapers in Spain, in one leading communication firm and in one important media group. I have achieved excellent results in cost reductions, systems and procedures implementations, as well as their further control. I am used to work under pressure and lead teams. My personal skills are rigorous, analytical and proactive.

 

I look forward to dicuss this application with you in greater detail in near future, and will be available for interview at a mutually convenient time.

Sincerely yours,
Andrés Clovet
- o 0 O 0 o -

Madrid, 20 de Marzo de 2012
Muy Sr. Mío:

Estoy en un momento de cambio laboral, ya que cuento con una sólida formación y una buena trayectoria profesional. Busco un nuevo proyecto que me permita crecer personal y profesionalmente. Sé trabajar en entornos competitivos. Mis principales cualidades son el compromiso, un buen nivel de interrelación personal, capacidad y rigor.

 

Mi experiencia se centra en las áreas de internacional y de política. He trabajado en revistas, en Internet y en un importante grupo del sector informativo. He conseguido logros notables en noticias relevantes y en gestión de información.

 

He completado mi formación de Periodismo con el Programa de Post grado de mi Universidad Complutense. Mis objetivos profesionales se centran en puestos de responsabilidad en el área de gestión en el entorno multinacional. No descarto la posibilidad de fijar mi residencia en otro país.

 

Agradezco su atención, con la confianza de que mi candidatura voluntaria pueda ser de su interés y poder mantener una entrevista personal para poder comentar mi trayectoria profesional.
José Andrés del Rincón
- o 0 O 0 o -

Alvaro Álvarez Alfonsez

Business Reults Profit Communication

Director de Recursos Humanos

Paseo de la Castellana, 102

28020 Madrid

Madrid, 20 de marzo de 2012

Muy Sr. mío:

Me dirijo a Vd. para presentarle mi solicitud a colaborar en su empresa. Me llamo José Luis Zuya López. Soy Licenciado en Periodismo por la Universidad Complutense y he cursado un semestre en el IESE de Madrid. Nací en Cuenca hace 22 años. Por ser mi padre Consejero Comercial en varias entidades, he vivido nueve años fuera de España y varias estancias prolongadas más, en Panamá, Polonia, Israel y Nigeria. 
Su oferta me llegó a través de su anuncio en Expansión. Mi interés en su empresa se debe a su crecimiento internacional: me he informado de su ampliación de negocio a otros países. Conociendo la labor que se desarrolla dentro de su empresa, desearía trabajar en el Departamento de Comunicación.
Adjunto mi Curriculum Vitae en archivo anexo, pues creo cumplir con las características de la persona que necesitan. Mis puntos fuertes son la formación de calidad recibida en mis estudios (IESE, Complutense…) así como mi facilidad para contactar y para relacionarme, trabajando en equipo y en diversos países.

Si le parece conveniente, estaría dispuesto a exponerle mi propuesta en una cita personal que Vd. me indique. Reiterando mi plena disposición e interés total a su propuesta y agradeciendo sinceramente su atención, quedo a su disposición,
José Luis Núñez López
jlnunezlopez@gmail.com
Tfno.: +34 623 780 654
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11.- Otros medios de presentación

Existen otros medios de presentación, tanto tradicionales como virtuales: tarjeta de visita, Weblog, página web, crear un porfolio con tus artículos, Cartas de reconocimiento e incluso grabar tu propia presentación

Puedes crearlo tú solo y a tu gusto. Te podrá ser muy útil para mostrar tu creatividad y tu capacidad de diseño y de maquetación. 

No es necesario ser un experto en informática o cine, ni un editor consumado para crear tus herramientas de presentación, a un nivel aceptable.

Del mismo modo a como preparas personalmente tu curriculum, puedes ocuparte también de disponer tu Blog y tus tarjetas.

11.1 Tarjeta de visita

Es el máximo resumen de tu curriculum. Estilo correcto y claro. Ni muy fría y seca, ni tampoco tan creativa que parezca un cromo de colores o un anuncio.

Debe contener tres datos claros:

· Tu nombre completo, con el título o grado académico que ostentas Licenciado, Experto, MBA, Titulado, etc.

· Acompañado del cargo, condición o dedicación que ejerces (si no es presentable, no la inventes) y de la empresa donde lo obtuviste o donde lo desarrollas (buen pretexto para incluir también su logo)

· Tus vías de contacto: dirección postal (completa, hasta con el código), teléfono y móvil, e-mail.

11.2 Weblog

Si eres capaz de mantenerla actualizada, semanalmente como mínimo, puede dar muestra tanto de tu manejo digital, como de tu originalidad, así como también de tus campos de interés que dominas.

11.3 Página web

Es más serio que un Blog. Volcar una página supone ya la condición de webmaster, producción de formatos y de contenidos… Es un reto para valientes.

11.4 Un porfolio con tus artículos publicados

Puedes acompañar tu curriculum llevando a la entrevista un porfolio que lo acompañe. En él puedes aportar más contenidos: tus artículos publicados, cartas al director, proyectos presentados, participaciones en congresos o muestras, cartas de reconocimiento, también puede ser un buen medio de presentación que te acredite.
11.5 Cartas de reconocimiento

Si logras que algún profesional o profesor de prestigio desee avalar tu capacitación, no dudes en solicitárselo. Hay incluso quienes lo añaden al final de su curriculum como fuente para poder contrastar la fiabilidad de lo que presentan.

11.6 Grabar tu propia presentación

Es muy útil. Puedes grabar tu misma presentación para enviarla por la Red, mostrándote ante la cámara presencialmente con sonido e imagen tuyos, con tu voz y tu actuación propias.

- o 0 O 0 o –
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12. Procesos de selección de personal
Modelo “Assessment center”

· El Assessment center, o Centro de Evaluación, es una metodología de selección que puede durar uno o dos días, que cada vez es más empleado en las empresas. 

· Sirve para analizar las habilidades o competencias de los candidatos, en una variedad de situaciones que simulan lo que podría ser trabajar en esa empresa. 

· Una vez que la empresa ha definido las competencias clave del puesto a cubrir, varios evaluadores de la empresa irán proponiendo a los candidatos un conjunto de actividades y les evaluarán en cada una de ellas. 

· Escucha con atención las instrucciones que recibas y lee con atención el material escrito que te vayan dando. 

· A lo largo de la jornada los evaluadores medirán tu motivación, capacidad de trabajo bajo presión, capacidad de comunicación oral y escrita, liderazgo, trabajo en equipo, de persuasión, de negociación, de análisis e interpretación de datos… 

Actividades de selección

Las actividades que se pueden proponer son muy variadas y pueden incluir: 

- Dinámica de grupo, 

- Hacer una presentación, 

- Ejercicio de bandeja, 

- Entrevista, 

- Test. 

- Redactar un informe, 

- asistir a una comida o cena con directivos, etc.

Veamos alguna de ellas:
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12.1 Dinámicas de grupo 
FIN: Evaluar tu capacidad:  

· de trabajar en equipo, colaborar y aportar,

· de liderazgo, mando y dirección,

· de comunicación verbal, 

· de analizar distinguiendo diferentes aspectos, 

· de sintetizar, resumir, condensar, abreviar,

· de coordinar, integrar,

· de relación, sintonizar, participar,

· flexibilidad, adaptación, de asumir otros puntos de vista y perspectivas.

MODO: 

· Se forman grupos de 4 a 6 candidatos 

· Se les da un tema sobre el que el grupo 

· tiene que llegar a un acuerdo final en un tiempo limitado. 

· Cada candidato puede o no tener un papel asignado para el trabajo del grupo. 

· (En la misma sala habrá dos o tres personas de la empresa que tomarán nota de lo que ven, analizarán el comportamiento de cada miembro del grupo y os pedirán que les presentéis vuestra solución consensuada). 

OBJETIVO: 

Interesa más ver cómo interactúas dentro del grupo, que la solución propuesta.
TEMAS: 

· contratar candidato para cubrir una vacante entre varios CV

· Resolver un problema o caso espinoso 

· Tomar una decisión de Marketing. 

· Decidir qué 5 objetos llevaría a una isla desierta. 

CONSEJOS:

· Fíjate un fin y objetivo claro que demostrar en tu actuación 

· compórtate con elegancia y educación
· demuestra dominio de la situación

· actúa como elemento integrador
· orden

· amabilidad

FIN: Fíjate un objetivo claro que lograr con tu actuación en la discusión: 

· conocimientos que  quieres aportar, 

· aspectos en quieres destacar, 

· papel que deseas asumir (líder, secretario, moderador...),

· capacidad tuya que quieres demostrar que posees al intervenir. 

EDUCACIÓN

· Escucha a los demás con atención 

· Invita a participar a los candidatos más callados: "¿(Nombre), tú qué opinas?" 

· Muéstrate abierto a los demás, sin dogmatizar, terminando tus intervenciones con una pregunta al grupo: “¿Cómo lo veis?” 

DOMINIO DE LA SITUACIÓN

· Participa activamente 

· Intervén de forma clara, concisa 

· Al pesado que acapara el tiempo, dale un corte educado: "Gracias (nombre) por tus ideas, pero creo que es importante que todos hagamos nuestras aportaciones, ¿no te parece? 

ACTÚA COMO ELEMENTO INTEGRADOR

· Procura dar soluciones y propuestas de solución: "Creo que no hemos tenido en cuenta que…., me parece que esto podría resolverse…. ¿qué os parece? 

· Pondera e integra las aportaciones de los demás 

· Demuestra tus dotes diplomáticas y de persuasión 

· Contribuye a que el grupo logre su objetivo 

ORDEN

· Haz periódicamente un resumen de lo avanzado hasta el momento, para ver si realmente estáis de acuerdo: "Por lo que hemos discutido hasta ahora, creo que estamos de acuerdo en que la empresa debe…¿vosotros lo veis también así? 

· Toma notas, si puedes, de lo que dicen 

· Vigila el tiempo y asegúrate de llegar a un acuerdo en el tiempo asignado: "Esto es interesante pero sólo nos quedan 10 minutos y hay un punto que no hemos tratado todavía. Yo pasaría a ese punto y al final, si tenemos tiempo, volvemos a esto mismo, ¿os parece bien? 

AMABILIDAD

· Actúa con cordialidad, llámales por sus nombres
· Sonríe a todos los miembros del grupo, sin pasarte, con sentido del humor
· Más que luchar por actuar de líder, intenta crear un ambiente agradable de trabajo a tu alrededor

12.2 Hacer una presentación 

· Te pedirán hacer una presentación ante los otros candidatos y los evaluadores 

· El tema puede ser de tu libre elección (estaría bien que tuvieras en mente algún tema medio preparado), o te pueden asignar un tema específico 

· Estructura cuidadosamente tu charla 

· Prepara unas notas que te ayuden, si en algún momento necesitas consultarlas 

· Usa transparencias, si te dan la posibilidad de emplearlas, mejor con algún programa tipo PowerPoint que a mano, utiliza un tamaño de letra que permita que todos las vean 

· Si usas transparencias asegúrate de no ponerte delante del retroproyector 

· Intenta captar la atención de tu audiencia desde el principio 

· Habla despacio y vocaliza bien 

· Mantén contacto visual con toda tu audiencia, no hables sólo a una persona 

· Puedes usar, sin pasarte, algo de humor Evita los: eh…, mm… 

· No hables con las manos en los bolsillos 

· Ajústate al tiempo que te han dado para tu presentación, si te han dicho que debe durar 10 minutos, no te dejarán hablar 15 minutos 

· No te sorprendas si los evaluadores te empiezan a hacer preguntas cuando termines tu presentación 

· Estás poniendo de manifiesto tu capacidades de estructurar una presentación, de comunicación oral, de hablar en público 
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12.3 Ejercicio de bandeja


· Se supone que ya te han contratado para el puesto que se desea cubrir 

· Te darán una bandeja llena de documentos, cartas de clientes, faxes, peticiones de informes de la empresa, llamadas recibidas mientras no estabas, e-mails … 

· Tendrás el organigrama de la empresa y dónde se supone que estás tú 

· Se espera que saques ese trabajo adelante: responder la correspondencia, enviar faxes o e-mails, preparar los informes… 

· Puedes clasificar los documentos en tres grupos: prioridad 1 (máxima), 2 y 3 

· Si te permiten hacer preguntas a tu supuesto jefe, no dudes en hacerlo, sin pasarte; nadie nace sabiendo, por lo que es recomendable, y profesional, preguntar lo que no se sabe antes de tomar algunas decisiones 

· Puede que haya algunas cuestiones que puedas delegar a tus subordinados 

· Empieza por lo que creas que tiene prioridad 1, cuando termines esos asuntos, pasa a los de prioridad 2… 

· Mientras trabajas tu teléfono sonará, recibirás e-mails y faxes con temas nuevos, que deberás clasificar en tu orden de prioridades 

· Si un e-mail del presidente de la compañía te pide "para ya" un informe que te fue solicitado por alguien no muy importante y al que diste prioridad 3, puede que el tema merezca, recuerda que es el presidente, pasar al montón 1 

· Tu actuación pone de manifiesto tu capacidad de manejar situaciones complejas en tiempo limitado, de planificación y gestión del tiempo, de comunicación oral y escrita… 

12.4 La entrevista: Cómo responder a las preguntas
   
· Escucha atentamente las preguntas 

· No te precipites en tus respuestas, piensa un poco antes de responder 

· Procura hablar despacio, probablemente tus nervios te impulsen a hablar rápido 

· Tu forma de responder a las preguntas pone de manifiesto tu capacidad de comunicación 

· Tus respuestas deben ser cortas pero elocuentes, no te enrolles 

· Respuestas como "SÍ", o "NO", dan muy poca información 

· Debes mostrar tu confianza y no omitir información relevante 

· Limítate a responder a lo que te pregunten 

· Si no has entendido una pregunta, pide que te la aclaren antes de responder 

· Intenta que tus respuestas se aproximen a las necesidades de la empresa, recuerda que tú has preparado esta entrevista 

· Incluye en tus respuestas ejemplos concretos de tu experiencia que corroboren lo que acabas de afirmar 

· Si no sabes responder a algo, dilo tranquilamente 

· Si tras una de tus respuestas quien te entrevista permanece en silencio cierto tiempo, toma la iniciativa, puedes decirle: 

· ¿Desea que le aclare algo más mi respuesta anterior? 

· ¿Hay algún aspecto de mi respuesta anterior que quiere que le amplíe? 

· Si te preguntan sobre la empresa en las que has trabajado antes, o en las que has hecho prácticas, no hables nunca mal de ellas 

· Tampoco hables mal de los jefes y jefas que has tenido 

12.5 Test

- Hoy buscan perfiles de persona con unas peculiaridades características.

- Son el modelo ideal, el tipo más valorado, el profesional políticamente correcto. 

- Es muy útil conocer estas notas, con un doble fin: procurar madurar en esa dirección nuestro carácter, enriqueciendo con ellas la propia personalidad, y también para demostrar que se poseen y valoran en los test y pruebas que nos realicen.


FORMACIÓN:

· "que tenga hambre de aprender" "fuerte capacidad de aprendizaje" 

· "con buena formación, pero con más capacidad de crecer"

· "no se plantea ni una sola pregunta del temario de su carrera"

· "alto nivel de inglés y algún otro idioma europeo" "dominio de idiomas"

ACTIVIDAD:

· "gente trabajadora"  

· "con actitud de atención y servicio al cliente" 

· "personas que hayan aprovechado el tiempo, de una manera dura y exigente" 

· "que convenza por su competencia social, su capacidad de emplearse a fondo"

CARÁCTER:

· "con entusiasmo, perseverancia, automotivación, personas que se pongan las pilas, no gente que se deje llevar" 

· "Empatía, capacidad para captar sentimientos, comunicación y autocontrol" 

· "con creatividad, flexibilidad y orientación a objetivos" 

· "personas con humanidad" 

DESTREZAS:

· "Trabajo en equipo y capacidad de liderazgo" 

· "personas con iniciativa, que les guste el proyecto y lo sientan como suyo"

· "gente que sepa tomar decisiones y asumir responsabilidades"

· "innovadora, que le guste los retos"

DISPONIBILIDAD:

· "con contactos y disponibilidad geográfica" 

· "personas con una buena actitud emprendedora" 

· "vocación de realizar una carrera internacional" 

· "El que no se quiera mover de España o de Madrid no tiene cabida" 

· "mentalidad internacional" 
www.azcarreras.com
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13. Plan de formación permanente

No existe un modelo generalizable. Figuran aquí sin más algunos aspectos en los que todos podemos cuidar nuestra vida profesional. No dejes de prepararte nunca.
En cualquier caso, hay algo peor que no hacer las cosas: es no saber si las has hecho o si no las has hecho, porque ni siquiera las habías previsto. 

La mayor utilidad de un plan, no es seguirlo ciegamente. Es disponer con él de una medida para evaluar su cumplimiento, contrastando nuestra actividad cumplida con las metas previstas, permitiéndonos saber si estamos excediéndonos de exigencia o de pereza.

Supone varios aspectos:

· Plan de lecturas: publicaciones y medios especializados de nuestra área que debemos consultar siempre (Vademécum, revista oficial, publicación de nuestra asociación laboral o de nuestro colegio profesional, etc.). Contar con una lista de obras que consultar, para los ratos perdidos.

· Congresos y reuniones: asistir o al menos enterarnos de qué se trató allí.

· Foros: descubrirlos, frecuentarlos, familiarizarnos con ellos. Acudir a las citas y convocatorias, hacernos amigos allí y conocer por su cara a los más destacados profesionales de nuestro ámbito. Si no estamos  presentes, acceder siquiera a la información que de ellos se desprenda, la marcha de los coloquios y discusiones, perspectivas, etc.

· Especialización: no quedarnos en generalidades, apuntar a algo específico. “Quien mucho abarca, poco aprieta”. 

· Asociaciones profesionales: inscribirnos, actuar como miembros proponiendo iniciativas, asumiendo tareas y cargos.

· Colegiarnos o sindicarnos. Muchas ofertas útiles son accesibles por esas vías.
· Network: Contactos, amigos, colegas, conocidos de nuestro entorno. Cultivar su trato y aportarles nuestra colaboración y atención a sus planes. Recoger los datos de los contactos y mantenlos vivos.
·  Conocer nuestros puntos flacos, para reforzarlos. Saber cómo contrarrestar ese defecto que pueden achacarnos (poca edad, inexperiencia, ser muy lanzados…) por otras ventajas que poseemos (constancia, arrojo, afán de aprender y dejarnos ayudar).

· Proyectos a corto, medio y largo plazo. Saber dónde queremos estar dentro de unos meses, un año, o tres años. Diseñar el plan para lograrlo.

· Facilitar a agencias de Head Hunters tu curriculum por Internet, quedando recogido en sus archivos para nuevas ofertas que aparezcan.

· Accesos internacionales. Si deseamos meter la cabeza en algún país extranjero, hay que preverlo, estudiarlo, conocer las posibilidades, hacer un plan y buscar los modos y fechas.

· Postgrado. Master, Título, Curso, Certificación u otros refuerzos de nuestra capacitación.

· Concursos. Premios, ofertas, galardones, reconocimientos o trofeos que podamos lograr y que deseamos obtener.

· Idiomas. Si no somos bilingües, la actualización constante es obligada.

· Información. Estar al día es actualmente la mejor excelencia. Es hoy la mayor ventaja. Quien da primero, da dos veces. Más aún en el área de la Comunicación. Sacar tiempo a diario para actualizarnos. 

· Mercado profesional: decide a cuál te diriges y aprendértelo completo, de pé a pá, todo enterito: sus dimensiones, perspectivas, empresas, enlaces, competencia, directivos, medios, etc. Recórretelo y domínalo. Este aprendizaje te va a ser necesario siempre, tanto en el trabajo como en el paro, aunque estés ya metido en un puesto, dado que los trabajos fijos estables duran ahora menos que un caramelo a la puerta de un colegio.
· Destrezas y capacidades: estudia cuáles son las que van solicitando ahora en los anuncios de trabajo. Mira si las tienes, y destácalas en tu currículum y en la carta de presentación.
· Carrera profesional: Plantéate cómo llevarla a cabo con seriedad. Decide en qué, cómo y cuándo vas a lograr cada avance. 
· Salidas al extranjero: sal del sitio donde has vivido siempre, de donde has estudiado la carrera, vete a poder ser al extranjero, y no digamos ya a U.S.A.
· Actualización constante: estate al día y mantente siempre a la última.
· Submercados y sectores. Investígalos. Ve cómo se estructura el mundo informativo al que vas.
· Líderes: empápate de quiénes son los personajes relevantes, no los héroes inalcanzables, sino los entendidos accesibles con los que poder contactar.
· Perfecciona tu estilo comunicativo en escribir y redactar, cuida tu pluma a diario.
· Publica. Aparece. Estate allí. Como sea. Ten presencia. No languidezcas en tu casa. No te quites del plató. No te salgas del mapa. Estate donde hay que estar, aunque te cueste, aunque tengas que esforzarte, aunque parezca imposible.
· Entrevistas, pásalas aunque no sea más que como deporte, para no oxidarte.
· Ofertas serias: mira al día cuáles se publican. 
· Métete en donde te interesa, bien como visitante, bien como entrevistador, o como sea.
· Mentores. Gánatelos. Consúltales tus proyectos. Pídeles su visto bueno para tus gestiones relevantes.
· Consejos de tus padrinos: recábalos, escúchalos y tenlos muy en cuenta, que los necesitamos todos.
· Plan previsto: cuídalo. Dispón siempre de un listado de posibilidades de las que echar mano, para no estar nunca de baldío. Mira qué se oferta en las universidades, en el INEM, en los medios, en cualquier sitio que sea gratis, y te pueda valer, aunque no sea más que para mostrar en tu cv que no eres un parado, sino que tú seguías siempre en activo según un planteamiento serio, profesional, académico-universitario, formativo y de especialización en tu ámbito favorito.
· Objetivos y metas, fíjatelos claros, como puntos en los que ganar. No te conviertas en un ahora no, sino ser siempre un 'casi ya lo logro', o un 'todavía sigo en la lucha', o un 'estoy a punto de alcanzarlo'.
· Look: cuida tu apariencia y tu aspecto, rehaz tu imagen, mantén el tipo, que te vean hasta en el modo de vestir que eres uno más del gremio, que no eres un pimplín que acabas de caer del árbol, lleno de bagatelas y adornos de tribu urbana.
· Argot profesional: aprende a manejarlo con soltura, expresándote como un profesional más. Habla su idioma, conoce las expresiones normales y las referencias del sitio.
· Bolsas de empleo: consúltalas, al menos las bolsas universitarias más cercanas.
· Perfil: Qué tipo de profesionales buscan hoy las empresas: has de saber su modelo, tenerlo claro, viendo qué te falta y planeando cómo adquirirlo.

- o 0 O 0 o -
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14. Errores y fallos en el Profile

Es muy común que te pidan añadir a tu curriculum un profile tuyo, donde describas cómo eres, mostrando tu personalidad. Allí cuentas tus capacidades, tus gustos, tus logros, tus deseos y tus metas. Bastan unos breves párrafos donde expongas tu cualificación, tus fortalezas y tu valía (responsabilidad, honestidad, dedicación, esmero…), formación, background y experiencias. Un ejemplo:
Professional Profile

Licenciado en Comunicación, soy vasco por familia y nacimiento. He vivido prácticamente independiente a mi costa fuera de casa durante mis cinco años de carrera. Amplia experiencia desarrollada durante seis veranos como becario, con prácticas en medios informativos de prensa y radio. Cuento con amigos y contactos en bastantes ámbitos.

Orientado desde siempre a la comunicación empresarial. Estancias cortas en Inglaterra, USA, Italia y Alemania. Aficionado a deportes de equipo (remo, vela) y a participar en competiciones, habiendo ganado varios trofeos. Disfruto con la lectura de novelas y con el cine de acción.
Dedicación desplegada en el área empresarial de recursos humanos, tanto en negociación como en comunicación institucional. También ha operado en el sector comercial y publicitario, aportando iniciativas para campañas.

Con dotes de liderazgo, con capacidad de relación y de motivación para la dirección de equipos, tanto en gestión de eventos como en organización corporativa, ha trabajado según el sistema de dirección por objetivos, demostrando su determinación en la toma de decisiones y en la asunción de responsabilidades. 

Referencias: Pueden recabar información sobre mí a mi profesor de Empresa Informativa Pedro García-Alonso y a los directivos de los Departamentos donde he trabajado.

- o 0 O 0 o -
Pido perdón de entrada, porque no quiero herir a nadie. Yo no soy la RAE.

Pero igual que se disfruta leyendo algunos modelos, en otros casi lloro.

He visto unas grietas abismales, desde ortográficas, hasta lo ya inadmisible.

No importa sólo el contenido: la forma externa y la presentación son fundamentales.

Hay que apretarse los machos. He dedicado muchas horas a revisar propuestas despacio.

Así como algunos textos me han emocionado, otros me han dejado perplejo.

Salvo unas auténticas maravillas, me he horrorizado del bajísimo nivel de los trabajos.

No es un problema de gustos: es la gramática parda, con la sintaxis más clara y sencilla.

Si uno quiere vivir de lo que demuestra al hablar y al escribir, o pule bien su lenguaje, o se va al fracaso más desastroso. Y más en la era de la comunicación en que estamos.
Yo no puedo quemarme las cejas corrigendo todos los textos que recibo.
No es esa mi misión. Si fallas tú redactando, busca a alguien con estilo, que te corrija.

En nuestro mismo grupo todos disponemos de auténticos craks que bordan su escritura.

En cualquier caso, corrige aquí despacio todo lo que te indico yo en tu trabajo.

Te ruego que nunca dejes de corregir y pulir tus escritos, bien revisados y terminados.

Tu escritura marca tu nivel de educación, de cultura y de elegancia.
Aquí te adelanto algunos de los errores más frecuentes, dando ejemplos.

También adjunto algún caso especial, un tanto clamoroso, difícil de explicar.

Empezamos:
1.- No comenzar nunca encabezándolo con “Hola,”. Tampoco con “Buenos días,”. Eso no vale en una carta comercial, ni incluso en casi ningún género espistolar, por bajo que sea.
2.- “Universidad Complutense”, se pone entero y con mayúsculas. No con minúsculas, ni con la abreviatura “UCM”, al menos nunca en la primera vez que la menciones.

3.- Acentos. Revísalos. “Además”, “más”, “sé” (imperativo del verbo ser y presente del verbo saber), “sólo” lleva únicamente acento (o al menos lo llevaba, ahora lo han quitado) cuando equivale a “solamente”, “quién” lleva acento cuando es pronombre interrogativo.

4.- No repetir palabras ni expresiones: “independiente”, “destacar”, “trabajo”, “persona”, “cosas”… Juega con los sinónimos: demuestra que tienes riqueza de vocabulario.

5.- No se pone coma delante de la “y”, salvo cuando es pasando a otra frase. Por cierto, comenzar una frase con la Y, por lo general, es de muy bajo estilo.

6.- Nunca se dice “más mayor”. FATAL. “Mayor” ya es un comparativo de “grande”, lleva el “más” incluido. Se dice “más grande”, o “de mayor edad”.

7.- “Sobre todo” va separado. Si lo unes,  “sobretodo” significa abrigo o gabán, prenda que se pone sobre todas las demás, para recubrirse.

8.- Se maquetan los párrafos siempre, dejando una línea completamente libre entre cada uno y el siguiente.

9.- Se separan los párrafos, sin dejarles que tengan que llegar en su extensión a ocupar más de diez líneas. Eso cansa la lectura. Agilízalo, separando el texto en trozos más breves y asequibles.

10.- No relativices tus dedicaciones, calificándolas con expresiones rebajantes. NO hables de tus ocupaciones calificándolas como “tareas de poca monta”. FATAL. Si lo mencionas en tu profile, es porque muestras con ello un valor y un mérito tuyos, no porque sea basura.

11.- “Estuve ocho años”, “tenía veinte años”, se pone con letras, no con números. FATAL: “Estuve 8 años”, “Tengo 20 años”.

12.- FATAL: “Yo sé tanto como las personas que llevan años en su empresa”. Nunca debes decir machadas como esa.

13.- No tutear en el trato. FATAL: “Tú me contratas”, “me entrevistas”, “te convenceré”…

FATAL: “Si de verdad quieres conocerme deberas tratar conmigo en persona”. Acentúa el “deberás”. Pon una coma detrás de “conocerme”. Quita el tuteo del superior, pues eso no te sube puntos, sino que te hace quedar como un listillo y como un trepa y engreído.

14.- Expresiones de futbolista o coloquiales, no debes usar ninguna. FATAL: “Es por ello que”, “es por eso que”, “entre ello que”… 

15.- Debes leer lo escrito y releerlo varias veces, asegurándote de que se entiende bien. No confundas lo que tú piensas que dices, con lo que realmente dices. Hay cuestiones y aclaraciones que crees que mencionas, pero que en realidad se te pasa explicitarlas, como saltarte preposiciones o pronombres, que dificultan la comprensión del que lo lee.

16.- FATAL: “Siento que su empresa…” NO. Di, mas bien, “presiento que su empresa”.

“Sentir” algo, en castellano, es “dolerse” por ello o “lamentarlo”. NO significa “percibirlo”, ni “notarlo”. Si dices “siento tu presencia”, no dices que la notes, sino que te duele y que te desagrada notarla.

17.- NO acumules verbos enlazados iguales monótonamente, siempre en el mismo modo y tiempo. 
Juega también con los gerundios, por ejemplo. “Me pongo a… al objeto de facilitar… que necesite…y espero…”. Cambia el último verbo por un “esperando” y le metes vida al texto.

18.- FATAL: “Estimado SR. José Pérez:”. No se escribe así. Se  pone: “Estimado Sr. D. José Pérez”.

19.- Añade comas. NO metas dos líneas seguidas sin cortar el texto con comas. Revisa también y retira las comas que estén de más, o mal puestas, e igualmente los puntos y comas donde debiera haber sólo comas o dos puntos.

20.- FATAL: “También destacar…”, “Por último, apuntar…”. Así hablan los indios cheyennes y sioux, con infinitivos metidos a capón. Jamás lo hagas, por lo que más quieras. Eso es hablar como los futbolistas extranjeros que balbucean el castellano, no como alguien que domina esta lengua.

21.- Lucha contra el Dequeísmo. FATAL: “Pienso de que…”, “Debe de decir…”. Eso es una horrorosa incultura. 

“Deber”, ya incluye el “de”. En castellano, hay tres formas de expresar la obligación: “tener que”, “haber de” y “deber”. 

Si dices “debe de”, eso no significa obligación, significa POSIBILIDAD. “Debe de ser así” no significa que esté obligado a ser de esa manera; significa que cabe la posibilidad de que tal vez pueda ser así o no.

22.- “Etcétera” se abrevia así: “, etc.” Cualquier otro modo de ponerlo, es erróneo. NO pongas: “, etc,” 

23.- Si terminas una frase con puntos suspensivos, no se pone coma ni antes ni después. Se pone sólo tres puntos. NO así: “grande,…”, sino así: “grande…”

24.- Elimina de tu carta todos los rollos escuchados en fórmulas típicas de la radio. 

FATAL: “En relación al trabajo en equipo, creo que es un modelo fundamental  para la aplicación de las tareas en un modelo actualizado e innovador para… bla, , bla, bla!” 

FATAL: “Trabajo bien en equipo, con personas eficientes que siempre hacen todo lo que está en su mano para que el resultado sea lo mejor posible”. ¡¡Dios mío, qué rollo!!

FATAL: “Mi deseo es poder aprender de los mejores profesionales, valorando también el esfuerzo, la disciplina y el entusiasmo. Me gustan las empresas que alientan el desencadenamiento de la curiosidad por desarrollar…” ¡¡Esto no se lo cree nadie!!

Eso es postizo, impersonal, hueco, falso, traído por los pelos, sobrante, de relleno. Eso te quita puntos, en vez de dártelos.

25.- Hay sinónimos para la palabra “también”: no es necesario repetirla diez veces. Puedes usar “igualmente”, “del mismo modo”, “por otra parte”, “además”…

26.- No abuses del verbo “hacer”. Puedes usar otros sinónimos: desempeñar, ocuparse, realizar, llevar a cabo… 

27.- Las carreras universitarias se “estudian”, no se “meten”.

28.- Es un galicismo y una vulgaridad decir: “cuestiones a realizar”, “puntos a desarrollar”, etc. En castellano, se dice: “puntos que desarrollar”, “cuestiones que realizar”. Eso es lo correcto, por más que todos lo fallen.

29.- Existen los dos puntos ( : ). No es delito utilizarlos. Al contrario: demuestran que sabes escribir de verdad. 

Mira: “Me presento, soy Pedro”. Compáralo con este otro. “Me presento: soy Pedro”.

30.- Varía las construcciones. No repitas cuatro veces por página: “Y es que”. 

31.- Acentúa los interrogativos. Escribe: “En qué mundo vivimos”, NO: “En que mundo vivimos”.

32.- No empieces las frases con la “y griega”. FATAL: “Y puede que no lo sean…”.

33.- Añade algo bueno que te destaque, anecdótico, que le añada fuerza y calor al texto, que lo llene de vida y de luz, que resulte atractivo e impactante, que logre que le caigas bien al que lo está leyendo… 

Que sea algo concreto, palpable, claro, no una idea abstracta y lejana. Algo extraordinario que hayas hecho en tu vida: ganar un premio, vencer una prueba, subirte las tres cumbres del Pirineo en bicicleta en un solo día, marcarte una excursión en bici de 300 kilómetros en una jornada, correrte el maratón de Madrid entero, nadarte una bahía entera en el mar, viajar a dedo hasta Dinamarca, pasar un mes viviendo con lo puesto entre los marroquíes del monte Atlas…

34.- Usa la cursiva para diferenciar los nombres de los medios en los que hayas trabajado.

35.- FATAL: “Leo de todo tipo”. Eso no se puede escribir. Pon: “leo publicaciones (o escritos, o textos) de todo tipo”. Es un error que sería muy fácilmente evitable si lo releyeses antes de imprimirlo.

36.- FATAL: “Me llama la atención la política, internacional, económica…”. Eso está pésimamente escrito. Pon: “Me atrae la información política, internacional, económica…”

37.- Rellena todo el folio. Piensa en cosas que puedas decir de ti mismo. Si te quedas corto, parece que no has hecho nada. Al menos incóalo, déjalo caer, sugiérelo, da pistas…

38.- FATAL: “Me gustaría poder compaginar el trabajo con la universidad estudios aunque…” Eso es chino, ruso o swahili. NO es castellano.

39.- FATAL: “Estoy en cuarto y destaco mi constancia…” En cuarto CURSO, ¡por favor!

40.- Jamás utilices la cursilada “y/o”. Eso vale sólo para instrucciones de manejo o para inscripciones en montajes, no para relatar nada con un mínimo de nivel literario.

41.- “Aparte”, significando “separado”, se escribe todo junto. NO ASÍ, FATAL: “A parte de trabajos relacionados con mi profesión…”

42.- FATAL: “Tampoco, soy una persona sin vida social.” NO. “Tampoco soy una persona sin vida social.” SOBRA AHÍ LA COMA.

43.- FATAL: “el importe de la misma”. Dí: “su importe”, “el importe suyo”, “el importe de ella”, “el importe que conlleva”, pero jamás utilices ese giro impresentable, por más que lo estén repitiendo constantemente. Es un empobrecimiento del castellano.

44.- No repitas doce veces “me gusta”. Hay sinónimos: “soy aficionado a”, “me atrae mucho tal tema”, “disfruto con”…

45.- FATAL: “Superarme a mí misma”. Toma, no va a ser “superarme a mí otra”, como si tuvieses doble personalidad, como el doctor Jekil y el doctor Hide, o Gollum de El Señor de los Anillos. 

46.- FATAL: “a si que sé lo que es trabajar”. NO. “Así que sé lo que es trabajar”.

47.- “Como” comparativo, no se acentúa. Pero “cómo” interrogativo, sí se acentúa.

“Soy como tú”. Pero NO “Soy cómo tú”.

48.- “Por qué” es un interrogativo. Pero “porque” causal, va unido y no se acentúa.

“Lo digo porque quiero”. “Sé por qué lo digo”.

49.- NO repitas la palabra “gente”. Puedes decir “personas”, “asistentes”, “público”, “muchedumbre”, etc.

50.- FATAL: “Mis principales virtudes es que soy…”. NO. “Mis principales virtudes son que soy…” Este error se corrige si lo relees despacio.

51.- FATAL: “Quizá es porque soy…”. NO. “Quizá sea porque soy…” Usa el subjuntivo.

52.- FATAL: “No me reporta beneficios económicos si no de otro tipo.” NO. “beneficios económicos, sino de otro tipo”. Va unido, y con una coma delante, por cierto.

53.- FATAL: “Los estudios los compagino con…” NO. “Compagino mis estudios con….”

54.- NO hables como algo positivo de tu “ambición”. Suena fatal, parece que eres un  trepa, un egoísta, un creído. Habla mejor de tu “afán de superación”, de tu “deseo de vencer retos”, de tus “ganas de superar metas”, de tu “interés por añadir logros”…

55.-  NO digas “ganar dinero para mis caprichos”. Eso suena a que dedicas tu dinero a tus vicios, a tus despilfarros, a tus gastos inútiles, a financiar tus derroches. Queda mucho mejor hablar de “satisfacer tus necesidades”, de “cubrir tus gastos necesarios”, de “financiar tus proyectos”…

56.- FATAL: “Me gusta rehuir los problemas”. Dicho así, parece que te escaqueas de arreglar lo que te cuesta, lo difícil, lo que conlleva preocupaciones. Mejor exprésate diciendo “los conflictos”, y así sí que se entiende que lo que tú quieres es trabajar pacíficamente de modo solidario, sin montar riñas y sin enfados.

57.- FATAL: “Una de mis mayores virtudes es la paciencia y la constancia”. Por muy de letras que seas, esas virtudes son DOS, no UNA. 

Escribe así: “Dos de mis mayores virtudes son la paciencia y la constancia”. Si lo relees despacio, ves el pedazo gazapo que se te ha colado.

58.- FATAL: “La lectura es la que ocupa gran parte de mi tiempo”. FATAL. Pésimamente redactado. Añade, por ejemplo, “es la DEDICACIÓN que ocupa” o “la MATERIA”.

59.- FATAL: “Los deportes que más me gustan de ver, y no de practicar”. Sobran los “de”. “Los deportes que más me gusta ver y no practicar”. 

NO es “me gustan”, plural. Eso es en catalán. En castellano es “me gusta”, singular. Los catalanes dicen “Habían muchos coches”, pero en castellano se dice en singular siempre: “Había muchos coches”.

60.- FATAL: “De los idiomas he intentado saber siempre cuántos más mejor”. MAL. Ese “cuantos” no es interrogativo, y por lo tanto no se acentúa.

61.- “Más” se acentúa siempre, salvo cuando se dice como sinónimo de “pero”. “Hay más niños”. “Laméntate, mas no protestes”

62.- Escribe siempre en primera persona, por favor. Si no eres capaz, entonces utiliza el impersonal de tercera del singular. 

En cualquier caso, JAMÁS le tutees al directivo al que te diriges. NO escribas: “Sin ello resulta más difícil enfrentarte a un trabajo”. Di, más bien, “Sin ello, [introduciendo de paso aquí una coma] me resulta más difícil enfrentarme a un trabajo”. 

NO utilices el tuteo de la segunda persona, con valor de impersonal, pues eso es de muy bajo nivel literario. 

Puedes decir “Me es difícil”, o “Es difícil”. Pero lo que no puedes decir es “Te es difícil”, si estás dirigiéndote a un directivo para que te contrate.

Otro ejemplo: “Me parece fundamental siempre dar lo máximo de ti”. FATAL. “Es dar lo máximo de mí”.

64.- FATAL: “Soy de Vitoria, y ya me sé el famoso dicho de ‘Alavés, falso y cortés’.”. MAL. Si hay alguna crítica contra tu origen, óbvialo, evítalo, no entres al trapo. Si lo haces, es ya como que te sientes culpable. Excusa no pedida, acusación manifiesta.

65.- FATAL: “El cine y la música me gustan mucho”. ORDEN. Sujeto, verbo, complementos. Di más bien: “Me gustan mucho el cine y la música”

66.- “Aún” lleva acento. Si se lo quitas, “aun” significa “aunque”.

67.- FATAL: “Me considero una persona con gran inquietud.” Eso dicho así, está más vacío que el Producto Interior Bruto de Grecia. Dí concretamente por qué sientes inquietud, qué cuestiones, qué materias, qué problemas, qué planes, ¡pero no lo dejes así de vacío!

68.- FATAL: “Me gusta la música. Desde pequeña tengo relación directa.” Relación directa, ¿con qué? ¿Con la Orquesta filarmónica de Viena, o con la Charanga del Tío Honorio?

69.- FATAL: “Me saqué el TOEFEL a los quince años”. 

Primero: ese título dura sólo un par de años de validez. 

Segundo: si no dices qué nivel sacaste concretamente, no sirve de nada. 

70.- Si te dicen que el texto debe ocupar una sola cara de folio, no vayas de listo ni de especial, entregando dos folios. Eso indispone en tu contra al que lo recibe, pues tiene que seguir un criterio de ordenación distinto para ti. Con lo cual, sabiendo la tonelada de solicitudes de trabajo que recibe, lo más probable es que lo “archive” en la papelera.

71.- FATAL: “Hablo dos idiomas extranjeros”. Menuda aclaración. Tal vez alguien pudo pensar que eran dos idiomas locales o dialectales.

72.- Ejemplo de desorden sintáctico y de frase caótica: “Además me encanta estar con mis amigos, mi pareja y mi familia, soy muy familiar y hogareño, el deporte, adoro ir al gimnasio, y también leer revistas de empresas”. Es difícil conseguir escribirlo peor. 

73.- FATAL: “Otro ámbito de estudios es la informática, soy hábil con las nuevas tecnologías”. 
Dí qué le pasa a ese ámbito de estudios, si lo dominas, si lo valoras o qué. 

74.- FATAL: “Mi intromisión en el mundo laboral…” ¡Dios mío! Será mi ‘entrada’, mi ‘acceso’, mi ‘iniciación’… pero no es “entrometerse”, ¡eso significa meterse indebidamente y entrar donde uno no pinta nada! 

75.- “Ello” es una palabra muy difícil de usar bien. No te arriesgues a emplearla, si no estás completamente convencido de que quede bien.

76.- No abuses de la expresión “las cosas”. Puedes usar sinónimos: asuntos, cuestiones, cometidos, aspectos…

77.- Jamás utilices la cursilada de la barra cruzada: “Me gustan las cosas cuando las necesito/quiero”. Eso es no saber expresarse en castellano. Que lo hagan los ingenieros, es disculpable. Pero no uno que domina el idioma.

78.- “Vamos a ver”, no se escribe: “Vamos haber”. Eso es imperdonable: confundir el verbo ‘ver’ con el ‘haber’. 
79.- No se dice “Aplicar para una universidad”. Eso es un anglicismo garrafal. Se dice “Solicitar la admisión”. 
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15. ¿Quieres trabajo? ¡Diferénciate!
Las empresas rastrean a sus candidatos 'online' empleando palabras clave, que luego incorporan a un formato de búsqueda. Por eso es importante asegurarte de que esos términos están presentes en tu perfil. 

¿Y cómo saber cuáles son los adecuados? Navegando y visitando perfiles de personas reconocidas en tu campo profesional, o en ocupaciones similares a las que tú aspiras. Fíjate cómo describen su actividad, toma nota de cómo se 'venden', anota las palabras clave que se repiten, e intenta emularlo, adaptándolo a ti. ¿Cómo? Paso a paso.

1. Conócete a ti mismo. Ve tu originalidad, tu mayor destreza: en qué has triunfado compitiendo.

2. Encuentra tu valor primordial. Descubre para qué vales. Mira lo que mejor se te da.

3. Halla qué puedes aportar al mercado, creando riqueza, solucionando necesidades demandadas.

4. Fija tus objetivos: qué quieres, qué buscas, dónde lo hay, cómo se llega a ello.

5. Estudia el modo de cómo saber transmitírselo a las empresas, a los head hunters.
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· 16. ¿Cómo encontrar trabajo?

Siete recomendaciones para la búsqueda

1. Digital. Hoy todo se gestiona 'online'. Ejemplo: portales de empleo como Monster.esm con 5.000 ofertas.

2. Siempre. La búsqueda de empleo es parte habitual de tu empleo: "Hay que mantener una gestión continua de la carrera profesional, dedicándole nueve minutos al día" (Faustino Granell, director de Linkedin)

3. Network. "Tienes que construir una red de contactos a lo largo de toda tu vida, no sólo cuando buscas trabajo", y mantenerla (id.). 

4. Investigando. Seguir a las compañías en las que quieres trabajar, de forma que si te llaman para una entrevista, demuestres que las conoces.

5. Con presencia. Participar en foros 'online' de tu sector, manteniéndote activo y al día, mostrándote como alguien todavía vivo, aunque estés en paro.

6. Constante. Actualizar periódicamente tu perfil: incluir méritos, acontecimientos y logros.

7. Colaborando. Una buena estrategia es mandar ayudas para fortalecer los lazos: una recomendación a quien la pide, enviar ofertas de empleo adecuadas a su perfil o artículos que puedan interesar…
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· 17. Decálogo para el que busca trabajo
1.  Define cuál es tu valor diferencial, con el que puedes enriquecer a la empresa: véndelo. Es tu marca personal. 

2.  Sigue a profesionales a los que admires. Revisa su currículum, perfil y twitter e imita su estrategia.

3.  Revisa tu perfil o currículum al completo, que esté bien presentado y 'venda' bien tus logros y cualidades personales. No basta el recuento cronológico de tus puestos de trabajo.

4.  Construye tu red de contactos a lo largo de toda tu vida profesional, y mantén vivos los vínculos.

5.  Focaliza tu búsqueda. Define primero con exactitud qué trabajo quieres y luego busca los canales que te lleven a él 

6.  No exageres. Ensalza tus méritos, pero nunca falsees. En Internet es fácil comprobar qué es cierto y qué no.

7.  Construye tu reputación en Internet. Crea una identidad 'online' generando blog, foros, twitter... "Lo primero es generar una reputación que te haga parecer profesional; lo importante es llegar al sitio, posicionarse. Cuanto menos profesional eres, menos lo pareces". (Alfonso Alcántara, yoriento.com).

8.  Distínguete bien. "La verdadera diferencia es que ha aumentado la visibilidad y el acceso a la gente que te va a contratar. La originalidad está sobrevalorada; no hay que ser original y 'fashion', sino alguien confiable y profesional" (id.).

9.  Genera atractivos. "El empleado 2.0 no busca empleo, sino que éste lo encuentra a él. ¿Cómo? Generando contenido que te sitúe en la Red y que cuando busquen en Google un perfil como el tuyo salgas tú" (id.). 

10.  Domina las herramientas: "En Twitter generas reputación, en Facebook vendes, en Linked In trabajas y en Pinterest expones. Yo me leo tu artículo y lo resumo en dos tuits, pero el enlace lo pongo también en Facebook y, si la imagen es bonita, me la llevo a Pinterest. Todo en 3-4 minutos". (id.).
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Epílogo

¿Se puede poner nota a las personas? De entrada, eso suena mal: parece ‘cosificarlas’.
En principio, no se puede. ¿Por qué? Pues porque todo ser humano es persona. ¿Motivo? No se puede ser mitad persona, o persona a medias. Y nadie puede ser 90% persona, o sólo al 40%. Si es persona, lo es del todo, cien por cien. O sí lo es, o no lo es.
Pero sí se puede poner nota a las acciones. No todos actúan como personas. Hay quienes se comportan como bestias: Stalin, Hitler, terroristas, antropófagos, fanáticos… A todos se nos puede valorar nuestra actuación, lo que hacemos, cómo nos comportamos.
De las 24 horas del día, ocho las dedicamos a dormir. Nos quedan 16. De esas 16 horas despiertos, ocho al menos las dedicamos normalmente a trabajar (quienes estamos en edad y condición para hacerlo). Por eso es muy normal valorar a las personas por lo que profesionalmente aportan a la sociedad, pues es donde más ejercen su actividad.

Eso no significa que ‘valgan’ sólo los altos directivos. Hay otros (enfermeras, policías, bomberos o socorristas) que dan lecciones ejemplares, jugándose la vida por salvar a un ciudadano. Y esos profesionales son ahí mil veces más valiosos, grandes y magníficos como personas, que los grandes directivos de Westinghouse o Coca Cola. 
Lo importante no es sólo el qué, sino el cómo. La más anodina de las tareas puede convertirse en la más heroica de las hazañas, cuando el trabajador pone en ella su afán e interés, su alma y su amor, su entrega y su vida, su dedicación y su esfuerzo.
Todos podemos ser artistas de nuestro trabajo, genios y premios Nobel de nuestro quehacer. Es más: sólo si luchamos por ser los mejores en lo nuestro, seremos entonces verdaderamente felices, daremos lo mejor de nosotros, valdremos un precio impagable y seremos los más grandes, como personas, sin envidiarle profesionalmente a nadie.

Hay que devolver al trabajo aquel antiguo aprecio de los maestros artesanales por su oficio. Su obra era su vida. Su trabajo era su valor. Su dedicación laboral era su razón de existir. Su profesión era lo que les definía, les desarrollaba y les realizaba. Eran artistas.
Un sabio refrán recomienda:

“Si quieres ser feliz un día, que te toque la lotería.

Si quieres ser feliz toda tu vida, ama lo que haces”.

Tú mismo vas a decidir -con tu trabajo- cuánto será lo que vales. Decídelo, y hazlo.
- Fin -

Pedro García-Alonso, Profesor en la Universidad Complutense de Madrid, 

19 de marzo de 2012, fiesta de san José, patrono del trabajo
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“Y al cabo, nada os debo; debéisme cuanto he escrito. 
A mi trabajo acudo, con mi dinero pago 
el traje que me cubre y la mansión que habito, 
el pan que me alimenta y el lecho en donde yago. 

“Y cuando llegue el día del último vïaje, 
y esté al partir la nave que nunca ha de tornar, 
me encontraréis a bordo ligero de equipaje, 
casi desnudo, como los hijos de la mar”.

Antonio Machado, “Campos de Castilla” (1907-1917)
- o 0 O 0 o -
“¡Glorias, glorias al trabajo, mar inmenso donde flota,
el cadáver de los vicios, como barca frágil, rota,

donde surgen ideas puras, donde nace lo inmortal!

El trabajo es una escala, para ver más cerca a Dios”

Miguel Hernández, “Al Trabajo” (17 de marzo de 1930)[image: image36.png]
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