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LA ENTREVISTA DE TRABAJO

LA TEMIDA ENTREVISTA...

Consejos para no morir en el intento

M También es importante
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Parece ser que lo conseguiste. Creaste un buen curriculum que llamé la atencién de la empresa
en la que quieres trabajar y ahora te quieren conocer mejor para estar seguros que eres el mejor
candidato para el puesto. Si estas a punto de realizar tu primera entrevista, es normal que estés
nervioso/a y sientas cierta inquietud en como afrontar una entrevista de trabajo; y si no es la
primera vez que pasas por esta situacién, seguro que por experiencias pasadas sabes que
siempre hay algo que se puede mejorar.

Para que sepas cOmo superar una entrevista de trabajo con éxito vamos a dividir todo el
proceso en tres fases (antes, durante y después) y te vamos a ofrecer consejos practicos para
que conozcas qué decir en una entrevista de trabajo, cdémo vestirte, qué tienes que llevar o qué
deberias hacer después de la entrevista para aumentar tus posibilidades de ser contratado.
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Aunqgue toda la informacioén te puede servir para cualquier entrevista de trabajo, ten en cuenta
que posiblemente tendras que adaptar tu preparacion segun el tipo de entrevista que vayas a

tener:

Entrevista presencial: son las entrevistas mas comunes, aunque con la introduccién de
las nuevas tecnologias e internet en la actualidad también se estan popularizando otras
entrevistas de trabajo. Cuida mucho tu imagen segun lo que se espere de ti en el puesto
laboral y no te olvides de llevar ciertos materiales que explicaremos mas adelante. Puede
que te entreviste uno o varios entrevistadores y que la tengas que hacer junto a otros
candidatos a la vez, pero esto deberian comunicéartelo con antelacion. Lo normal es que
dure entre 15 y 30 minutos.

Entrevista por videoconferencia: si estds optando por un puesto remoto o quieres
trabajar en otro pais o region diferente a tu domicilio habitual, es probable que te ofrezcan
esta opciéon. Es muy conveniente para ambas partes por el ahorro econémico que supone
y ademas se puede concretar una cita con relativa facilidad, aunque el candidato y el
entrevistador se encuentren en diferentes zonas horarias. Su gran inconveniente es que
el lenguaje corporal pierde todo su protagonismo y el éxito o el fracaso de la entrevista
se medira segun cdmo respondas a las preguntas. Cuida tu imagen corporal y también lo
que se ve detras de ti en la cAmara para evitar una situacion incodmoda. Aprende
a enamorar a tu reclutador por Skype.

Entrevista por teléfono: en la actualidad son muy raras, aunque es posible que tengas
que hacer una pequefia y rapida entrevista por teléfono Unicamente para confirmar que
eres un candidato adecuado.

1. Antes de la entrevista de trabajo:

Coémo prepararse para el gran dia

La preparacion previa es una de las claves para conseguir ese puesto de trabajo que tanto te
interesa. Por lo tanto, presta atencién a lo siguiente:

Investiga a la empresa. Recopila tanta informacion como te sea posible sobre la
compafia en la que quieres trabajar. Puedes preguntar a amigos o conocidos, o usar la
gran fuente de informacién moderna: internet. Asegurate que la filosofia de la empresa
se ajusta a lo que quieres, si tienes posibilidad de crecimiento, el horario laboral, si se
puede trabajar de forma remota, si es una franquicia, si tiene sucursales en otras ciudades
0 paises, cuales son los servicios o productos que ofrece, cual es su tipo de mercado, cudl
es el sueldo, cuantos trabajadores hay, si colabora con otras empresas, si tendras que
realizar desplazamientos frecuentes, si exige una etiqueta de vestuario, etc.

Echale un vistazo a las redes sociales. Las redes sociales pueden decir mucho de una
compafia. Fijate en qué plataformas esta presente, qué tipo de publicaciones hace y coémo
responde a los usuarios.

Utiliza los servicios y/o0 productos de la compaifia. Para que tengas un mejor
conocimiento de lo que ofrece la empresa, utiliza sus servicios y o productos.

Analiza tu puesto de trabajo. Aunque seguro que sabes muy bien qué se espera de ti,
vuelve a revisar los objetivos del puesto laboral y qué requisitos exige para cumplir
adecuadamente con todas tus responsabilidades.
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Elabora y practica una lista de preguntas. Es muy importante saber qué decir en una
entrevista de trabajo. Haz una lista con todas las preguntas posibles, relacionadas con el
area profesional y personal, que te pueden realizar. Recuerda que te haran preguntas
sobre tu experiencia, educacion, habilidades para trabajar en equipo, autonomia, idiomas,
flexibilidad, remuneraciéon econémica, disponibilidad para viajar, fortalezas y debilidades,
capacidad para trabajar por internet o con ciertos dispositivos, etc. Elabora una lista entre
20 y 30 preguntas y escribe como te gustaria responderlas. Recuerda que lo principal es
que seas honesto/a, aunque de vez en cuando tengas que adornar un poco la informacion.
Una vez que tengas las preguntas y respuestas, practicalas con alguien de confianza; y
si tiene experiencia en el area de recursos humanos, mucho mejor. Ademas de asegurarte
que no omites ninguna informacion importante, practica el movimiento de las manos, la
posicion de tu cuerpo, tu expresividad facial, la entonaciéon, el uso de un vocabulario
adecuado, tu sentido del humor, la rapidez con la que hablas, etc.

Elige el vestuario adecuado. El sentido comlUn es muy importante en este punto. Si
quieres trabajar en el sector de la hosteleria, probablemente no hace falta que te
presentes de traje y corbata, pero si lo que pretendes es trabajar en un banco, un
vestuario formal es lo mas apropiado. Cuida tu imagen, pero tampoco busques llamar la
atencion. Las empresas saben que la imagen de sus empleados es muy importante y
buscan algo que agrade a su mercado, no una persona cuya vestimenta no se ajuste a lo
que los clientes esperan ver. Para muchas empresas el vestuario es muy importante,
incluso compafnias de telemarketing exigen un vestuario formal para crear un ambiente
profesional de trabajo, aunque los empleados nunca estén de cara al publico. Lee mas
sobre como vestir para una entrevista de trabajo segun lo que desees comunicar.

Lleva copias de documentos importantes. Nunca se sabe cuantas personas va a
haber en la entrevista o si al entrevistador se le ha olvidado llevar consigo algun

documento importante. Por eso lleva varias copias de cartas de referencia, curriculum,
experiencias en el extranjero, etc.

Ubica el lugar de la entrevista. Introduce la direccion en tu teléfono mévil y planifica
cuanto tiempo tardaras en llegar; también puedes imprimir las direcciones. Ten en cuenta
si vas a ir con tu vehiculo propio, en transporte publico o caminando. Siempre es mejor
llegar pronto que tarde; evita dar una mala impresion inicial.

Durante la entrevista de trabajo:
Qué decir y coOmo comportarse con el entrevistador

Saludo inicial. Trata de seguir ciertas formalidades y deja los abrazos para otro
momento. Saluda con un apretén de manos firme, mirando a los ojos al entrevistador y
espera indicaciones de a donde dirigirte. En este momento no hables méas de la cuenta,
deja que el entrevistador lleve el liderazgo de la situacion.

Cuida tu lenguaje corporal. Cuida en la manera en la que te sientas (con las piernas
abiertas o cruzadas, con el cuerpo hacia delante o hacia atras) y cdmo gesticulas con las
manos al hablar. El lenguaje corporal le indicara al entrevistador tu nivel de comodidad y
nerviosismo y confirmard que todas tus palabras son ciertas. Mira a los ojos al
entrevistador, aunque de vez en cuando puedes desviar la mirada unos segundos.
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» Responde a lo que te pregunten. No evadas preguntas dando informacién que no es
necesaria y sé sincero en la entrevista. Cada pregunta tiene una finalidad y si no las
respondes como se espera de ti, el entrevistador no podra reunir informacién suficiente
para poder tomar una decision.

» No realices interrupciones inapropiadas. Es normal que estés ansioso/a por mostrar
todos tus conocimientos, pero escucha atentamente y espera a que el entrevistador acabe
de hablar para dar tu opinién. Tampoco te quedes ahi quieto/a escuchando como una
planta, la iniciativa es algo que se valora en la mayoria de trabajos, por lo que de vez en
cuando puedes mostrar tu liderazgo de una manera formal y en el momento adecuado.

= Aprovecha para resolver tus dudas. Si al final de la entrevista te dan la oportunidad
de hacer preguntas, aprovecha este momento para hacer preguntas. Ademas de mostrar
interés por el trabajo, también resolveras cualquier duda que tengas respecto al puesto
laboral o la empresa. El sentido comun es fundamental, no realices preguntas incobmodas
0 innecesarias como por ejemplo sobre la vida privada del entrevistador; cifiete
unicamente al &mbito profesional.

3. Después de la entrevista de trabajo:
Qué deberias hacer a continuacién

= Envia una nota de agradecimiento. Preferiblemente al dia siguiente (no se te ocurra
hacerlo nada mas salir de la entrevista) envia un correo electrénico a todas las personas
que se encargaron de llevar a cabo tu entrevista para agradecerles el tiempo que se
tomaron para evaluar la posibilidad de que pases a formar parte de su equipo de
profesionales. El correo debe ser corto y preciso y tener un tono amable y profesional, ya
demostrarte lo que tenias que demostrar durante la entrevista. Trata de evitar las
llamadas telefénicas ya que muchos entrevistadores lo pueden entender como una
manera de presion o intrusion. Puedes utilizar plantillas de carta de agradecimiento.

Si sigues todos estos consejos en cOmMo preparar una entrevista de trabajo tendras muchas
mas posibilidades de lograr ese trabajo que tanto deseas. Si al final tienes éxito,
enhorabuena, lo conseguiste; si no fuiste el mejor candidato, no te preocupes, ya habra otras
entrevistas. Analiza cuales pudieron ser tus errores para que la proxima vez tengas mas
experiencia en codmo afrontar una entrevista de trabajo. Con constancia y esfuerzo seguro que
conseguiras lo que te propones.


http://www.expansion.com/2012/06/25/empleo/mercado-laboral/1340645022.html
https://www.turijobs.com/blog/modelos-de-carta-de-agradecimiento/

INNEER
@ IIICOIE
HENEEN

A |—:' Vicerrectorado de Estudiantes
A y Empleo

Afrontar con exito una entrevista de trabajo

1. Prepara la entrevista Tu actitul 2

Analiza a la empresa u actitud.

Lleva tu cv adaptado al puesto Se natural

Sintetiza tus puntos fuertes para el puesto Escucha bien

Idenfica tus puntos debiles para positivizarlos No dudes

Llega puntual No interrumpas

Cuida tu apariencia. Mira al entrevistador a los ojos
Se positivo

B Tencintura
No estes a la defensiva
No te muestres agresivo

3 Como contestar
Responde clara y brevemente

Di siempre la verdad

Si te preguntan sobre ti mismo/a. enfatiza tu formacion, experiencia.
y tus cualidades relacionados con el puesto.

No uses palabras rebuscadas

No respondas con evasivas o dudas, ni con monosilabos

No esperes demasiado tiempo para responder

Muestra entusiasmo por el trabajo. pero no lo supliques

No hables mal de las empresas en las que has trabajado

No te niegues a responder preguntas.

4. Antes de terminar

Haz preguntas. no te quedes con dudas.

Si ha quedado algo importante ista.
bt nsempabey. hia nkesinll SLG Tras la entrevista. 5

ahora es el momento. Evaluate
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ENTREVISTAS
LABORALES:
antes, durante
y después

¢COMO ME PREPARO?

* Seguridad: reconocimiento de los propios
logros y habilidades

Coherencia: planificacién de un plan de
marketing personal

* Identificacion/valores: investigacion sobre la
cultura de la empresa

*Practica: es un buen ejercicio previo a las
entrevistas

*Prepérate para negociar: salarios, beneficios
y condiciones

- Reflexion
- Analisis

{CUANTO ME CONOZCO? ﬁ

- Mis valores - Auto-evaluacion
- {Dénde estoy hoy? - Proceso dinamico
- Mi FODA - Plan auto-desarrollo

- Plan de carrera

COSAS QUE NO DEBES
DEJAR DE PRACTICAR

&Hablame de ti?
/ ¢Qué sabes sobre la organizacion?
=  4Por qué quieres trabajar en la
\ empresa?
&Por qué quieres dejar tu trabajo?
&Qué buscas en un trabajo?

W,

ALGUNOS PECADOS QUE
NO SE DEBEN COMETER

UC CIEEEEE

UNIVERSIDAD |y Fstudiante
DE CANTABRIA

OBJETIVOS

'Hay que mirar a la entrevista
como un proceso de venta mutua"

"La escucha activa se convierte
en la base fundamental de una
buena conversacion"

- Impuntualidad

- Apariencia desprolija
- Desconocimiento

- Poca comunicacion

- Falta de cordialidad
- Desinterés

TIPS DE MARKETING
PERSONAL

La sonrisa ilumina cualquier atuendo
Vestimenta: sport-elegante

Invertir en corbatas, zapatos y buenos
accesorios

Mantener el pelo en perfectas condiciones

DESPUES ¢COMO CIERRO LA
ENTREVISTA A Ml FAVOR?

- {Cuanto tiempo durara el proceso?
- Si estas en otro proceso, coméntalo
- Si tienes viajes, avisa los tiempos

- Demuestra interés y compromiso

&Como estuve? éComo me senti? éComo podria
mejorar? {Me dejé entender claramente?



	LA ENTREVISTA DE TRABAJO
	1. Antes de la entrevista de trabajo:
	Cómo prepararse para el gran día
	2. Durante la entrevista de trabajo:
	Qué decir y cómo comportarse con el entrevistador
	3. Después de la entrevista de trabajo:
	Qué deberías hacer a continuación


