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  INTRODUCCIÓN


  


  


  ¿Por qué escribir un currículum vítae en inglés? ¿Cuáles son las ventajas de trabajar en el extranjero? ¿Existen sectores de nuestro mercado laboral que parecen inaccesibles si no se cuenta con una vasta experiencia? Todo aquel que espera en un futuro próximo continuar su formación, encontrar una empresa en la que realizar unas prácticas para cimentar los estudios cursados, buscar un trabajo durante el verano o una ocupación con más estabilidad, ¿por qué no considera la posibilidad de poder hacerlo en otro país?


  Pudiera ser que alguna de sus habilidades fuese poco habitual en Gran Bretaña o Estados Unidos, y por ello muy buscada. O pudiera ser que en esos países ser español fuera una ventaja en determinados sectores laborales.


  Los estudiantes, los jóvenes que tratan de realizar prácticas para «consolidar» la titulación antes de ingresar de pleno en el mundo laboral, o quienes están buscando una experiencia para enriquecer su trayectoria profesional, pueden encontrar la solución yendo al extranjero. Hacerlo les permitirá completar su formación, dar los primeros pasos en la vida laboral y satisfacer el deseo de vivir nuevas experiencias.


  ¿Hay alguien dispuesto a realizar una parte de sus estudios fuera de España? Si es así, seguro que estará interesado en proponer su candidatura a una universidad y encontrar un trabajo que le permita ganar algo de dinero, sobre todo si el país elegido es Estados Unidos, donde los gastos de matrícula y alojamiento resultan bastante caros.


  Por otro lado, para quien quiera cambiar de trabajo, sueñe con multiplicar sus posibilidades de éxito profesional o esté desanimado por los fracasos sufridos buscando empleo en España, la idea de trabajar en países como Gran Bretaña o Estados Unidos resultará muy alentadora.


  Trabajar en una multinacional o en una empresa de grandes dimensiones con filiales en el extranjero facilita el traslado a otro país. En ocasiones basta simplemente con hacer la solicitud. En estos casos, es muy recomendable dejar patente el conocimiento que se posee de la sociedad del país de destino: su funcionamiento, sus normas y su lengua. Una alternativa es conseguir un puesto de trabajo en una empresa británica o estadounidense.


  Veamos algunas consideraciones generales para quien quiera dejar su país por motivos de trabajo. El sector que ofrece mayores oportunidades laborales, en el extranjero en general y en los países anglosajones en particular, es, sin duda, el turismo, pero también presentan muy buenas perspectivas la docencia, la restauración y el comercio. Asimismo, se puede encontrar trabajo en las organizaciones culturales y en las que promueven intercambios internacionales.


  Entre el resto de sectores de empleo destaca la informática, cuyas ofertas son muy numerosas: representan el 10% del total, según datos facilitados por centros de estudios internacionales dedicados a analizar la necesidad de profesionales de las empresas.


  En cualquier caso, sean cuales sean los proyectos, salir al extranjero ofrece ventajas considerables. En primer lugar, es una buena oportunidad de enriquecimiento, tanto profesional como personal, porque permite aumentar los conocimientos lingüísticos y descubrir una cultura y un modo de trabajar totalmente nuevos.


  Por otro lado, el currículum mejorará sin duda gracias a esta experiencia. El conocimiento de una cultura extranjera es una buena baza que pondrá de manifiesto la curiosidad, la adaptabilidad y el dinamismo de cualquier candidato. Todos estos son aspectos que harán interesante su candidatura, incluso cuando se proponga a una empresa española. Asimismo, contará con la importante ventaja de hablar otra lengua, factor muy valioso hoy en día para las empresas, debido a los efectos de la globalización de los mercados y del progreso tecnológico, dos fenómenos que, junto a la difusión de Internet, hacen cada vez más necesario el conocimiento de lenguas extranjeras, en especial del inglés. A todo ello hay que añadir que podrá beneficiarse del «efecto sorpresa», es decir, probablemente el seleccionador no esperará recibir la candidatura de una persona que ha vivido en el extranjero durante un tiempo.


  En cuanto a las empresas extranjeras, hay que decir que la curiosidad del seleccionador ante un candidato de este tipo constituye un buen punto de partida. En la entrevista de trabajo el candidato debe resaltar de entre todas sus aptitudes las que mejor se adapten a las normas y costumbres del país en cuestión, y respetar un cierto número de requisitos propios del lugar. Por lo tanto, conviene que adapte su currículum y la carta de presentación, redactándolos de nuevo, no limitándose solamente a traducirlos.


  Es evidente que, si los criterios de selección varían de un país a otro, las reglas de presentación y redacción del currículum conllevan también diferencias notables, que es indispensable conocer y respetar. Así, por ejemplo, si un candidato se propone a una empresa estadounidense conviene que ponga énfasis en las cualidades de fuerza, dinamismo y determinación. En cambio, en Gran Bretaña no es aconsejable, pues este modo de presentarse se considera vulgar y fuera de lugar. Del mismo modo, mientras en España la formación tiene una importancia fundamental, en Estados Unidos cuenta sobre todo la experiencia. Sin embargo, en todos los casos es aconsejable señalar las virtudes y dejar claros los deseos de conocer nuevas gentes y culturas (quizás hablando con entusiasmo de los viajes realizados).


  El objetivo de este libro es familiarizar al lector con los criterios de evaluación del currículum que imperan en Gran Bretaña y Estados Unidos, y ayudar a quien lo desee a redactar un currículum que, esperemos, le ayude a obtener un puesto de trabajo.


  REGLAS FUNDAMENTALES PARA ESCRIBIR UN BUEN CURRÍCULUM


  


  


  Para escribir un currículum vítae eficaz, que consiga que el seleccionador lo lea con atención e interés, es necesario seguir algunas reglas fundamentales.


  


  «Calibrar» el currículum


  Con independencia de que el candidato responda a un anuncio o sea él mismo quien proponga su candidatura, el currículum debe adecuarse, en la medida de lo posible, al destinatario, o, lo que es lo mismo, «calibrarlo» a sus necesidades. Para conocerlas conviene recabar la mayor cantidad posible de datos sobre la empresa, sus productos, sus servicios, su evolución, sus dimensiones y, si es posible, sobre la persona con la que se debe contactar, el titular, el responsable de personal o el seleccionador de una empresa especializada en selección de personal. Por tanto, es completamente desaconsejable redactar un currículum estándar para enviar a todas las empresas, que no tenga en cuenta la función que se quiere desarrollar en cada una de ellas, sus dimensiones y el sector en el que opera.


  


  Hacerlo «seductor»


  Un buen currículum, acompañado de una carta de presentación eficaz, puede ser el pasaporte que permita al candidato entrar donde quiere. El objetivo del currículum es despertar la curiosidad del seleccionador para animarlo a saber más sobre su figura profesional. Se trata de seducir, pero sin aburrir. Si el currículum es demasiado detallado, se corre el riesgo de que el seleccionador considere que no queda nada por descubrir. Del mismo modo, si no es lo suficientemente estimulante, tal vez pierda el interés por conocer más acerca del candidato en una entrevista personal. Dispone de pocas páginas (lo ideal sería sólo una) para convencer al seleccionador de la necesidad de fijar una cita y, al mismo tiempo, para dejar claros sus puntos fuertes frente al resto de los candidatos que compiten por el mismo puesto.


  


  Mostrar la competencia profesional


  La elaboración del currículum empieza por la presentación de la competencia profesional. En primer lugar, se deben anotar todas las experiencias personales y, sobre todo, laborales, sin perder nunca de vista el puesto al que se va a optar dentro de la empresa. Después de poner por escrito todos los datos que se consideran interesantes, hay que ordenarlos en función de su importancia y estudiar su grado de adecuación al puesto de trabajo al que se aspira.


  Este breve balance de la competencia muestra los puntos fuertes y los débiles, y permite descubrir los motivos de los posibles fracasos anteriores, así como definir las características personales que se pondrán de manifiesto durante una hipotética entrevista.


  Si este ejercicio parece demasiado complicado o se considera que no se posee la habilidad para realizarlo adecuadamente, se puede pedir ayuda a los orientadores de las oficinas de empleo del INEM, que existen en todas las capitales de provincia y en grandes poblaciones, o bien recurrir a los servicios de asesoramiento de las organizaciones sindicales o a estudios de asesoría privados. Lo importante es considerar el análisis de la propia competencia como un trabajo esencial que se debe desarrollar con método y atención.


  


  La sinceridad


  Una vez finalizado el balance de la competencia, empieza la redacción del currículum propiamente dicho. En esta fase la honestidad es la regla básica, que se debe respetar en cada apartado del currículum. Aunque están permitidas las omisiones, por ejemplo, en caso de desocupación prolongada, sin embargo las mentiras están prohibidas. Inventar titulaciones o experiencias profesionales no es conveniente porque el seleccionador, aunque sea extranjero, puede comprobar la veracidad de lo expuesto en el currículum.


  


  El tono


  El tono del currículum debe estudiarse con cuidado. En primer lugar, hay que evitar caer en el sentimentalismo y no mencionar nada sobre la vida privada, ni justificar la solicitud de trabajo con una situación personal difícil. Los términos negativos como, por ejemplo, confusión, cansancio, problemas, dificultades u obstáculos, deben eliminarse, así como expresiones del tipo Desocupado desde hace poco, que pueden sugerir una situación algo desesperada.


  No se debe olvidar nunca que el candidato no es sólo una persona que busca trabajo sino, principalmente, un trabajador que posee cualidades apreciables y necesarias para la empresa. Estar seguro de las propias capacidades y convencido de ser una persona competente tiene en muchos casos el poder de persuadir al seleccionador.


  Sin embargo, atención: si bien es cierto que se debe ser consciente de la propia valía, esto no significa que el candidato pueda dedicarse a elogiarse. Es labor del seleccionador, y no suya, evaluar qué sujeto es el más preparado y profesional, cuál es el más indicado para cubrir el puesto que se propone. No hay que utilizar, por tanto, un vocabulario «presuntuoso» y términos como vencedor, combativo. Palabras que, sin ejemplos concretos, no significan mucho y que sería mejor sustituir por hechos y experiencias más específicos.


  


  El estilo


  El currículum debe tener un estilo conciso. En efecto, el seleccionador no está dispuesto a conceder más de unos minutos a leerlo, junto a la carta que lo acompaña. Por consiguiente, no debe ocupar más de tres páginas para no desanimar de entrada al lector. Son preferibles las frases cortas que las florituras literarias, el estilo sencillo que el lenguaje ampuloso, la concisión que la prosa demasiado elaborada. Sin embargo, la sencillez no implica descuidar el lenguaje. Deben evitarse los términos familiares y, sobre todo, los vulgares. Se huirá del mismo modo de la terminología demasiado específica del mundo empresarial que podría ser incomprensible para el propio seleccionador. El uso de adjetivos también merece la máxima atención: ¿aportan realmente una información adicional o sólo sirven para embellecer la trayectoria profesional? En esta línea, es mejor insistir en los verbos, especialmente en los de acción: to achieve, to conceive, to conduct, to contribute to, to control, to coordinate, to create, to define, to demonstrate, to design, to determine, to develop, to employ, to establish, to generate, to identify, to introduce, to lead, to manage, to negotiate, to organize, to participate, to produce, to recruit, to research, to save, to supervise, to test…


  Es importante conservar el mismo tiempo y persona verbales desde el principio hasta el final del currículum. De las preferencias personales del candidato depende elaborar una lista con la experiencia profesional o formativa utilizando verbos en pasado o redactar el currículum por ámbitos de ejercicio laboral en tiempo presente.


  Por último, hay que recordar que los errores de ortografía o de sintaxis pueden obstaculizar el acceso al puesto de trabajo. Es conveniente leer y releer el currículum y enseñarlo a personas de confianza, no sólo para evitar olvidos, sino también repeticiones.


  


  
    
      	
        ■ Ejemplos

      

      	
        

      
    


    
      	
        A. En pasado:

      

      	
        

      
    


    
      	
        Managed a team of 35 persons

      

      	
        (He dirigido un equipo de 35 personas)

      
    


    
      	
        Defined and implemented a new employment policy

      

      	
        (He preparado y definido una nueva estrategia de selección de personal)

      
    


    
      	
        


        B. En presente:

      

      	
        

      
    


    
      	
        Handle contacts with the customers

      

      	
        (Me ocupo de los contactos con los clientes)

      
    


    
      	
        Make presentation of turn-key plants to potential customers

      

      	
        (Presento los establecimientos/ instalaciones principales a los clientes potenciales)

      
    


    
      	
        Prepare and deliver briefings to sales agents

      

      	
        (Preparo y explico las instrucciones a los vendedores)

      
    


    
      	
        Draft reports on the sales agent’s activities

      

      	
        (Redacto informes sobre las actividades de los vendedores)

      
    

  


  


  La forma


  El aspecto formal del currículum debe ser el reflejo de la claridad y la capacidad expositivas del candidato. Por tanto, tiene que ser legible y «ligero». En el momento de escribirlo conviene no olvidar nunca que se trata del primer contacto con el seleccionador de personal. Por consiguiente, un documento mal presentado puede desanimar al lector e implicar automáticamente la exclusión de su autor de la lista de candidatos.


  Hay algunas reglas básicas que no pueden saltarse. En primer lugar, se debe evitar la excesiva originalidad. Por supuesto, es importante atraer la atención del lector, pero esto no justifica una presentación demasiado imaginativa. La creatividad no es siempre un criterio apreciable para el seleccionador. Es preferible respetar algunas reglas en lo que a formato, presentación de la página y calidad del papel se refiere: formato A4, presentación vertical y papel y tinta estándar (sin colores extravagantes ni folios cuadriculados).


  Un currículum que contenga tachones o, mucho peor, manchas será sin duda arrojado a la papelera, antes incluso de ser leído. Por otra parte, se desaconseja totalmente enviar un currículum manuscrito o una fotocopia, o imprimir el documento por ambas caras del papel. El tamaño de la letra utilizada también tiene su importancia: no debe ser demasiado pequeño porque no puede leerse bien, ni demasiado grande ya que el lector podría pensar que intenta compensar una experiencia y una formación limitadas. Tampoco hay que olvidar asignar títulos a los diversos apartados porque así se aprecia con un simple vistazo la estructura del currículum. Y no hay que olvidar utilizar la negrita para señalar los puntos más importantes de la trayectoria profesional.


  Por último, es innecesario precisar que se trata de un currículum escribiendo Currículum vite como encabezamiento, pues es razonable imaginar que eso es lo que el seleccionador espera leer. En cuanto a la fotografía, es mejor no incluirla, a menos que se solicite expresamente; de ser así, lo mejor es recurrir a un fotógrafo profesional.
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