COMO ENFRENTARSE A UNA

ENTREVISTA LABORAL

Falcal,i@




ANTESDELAENTREVISTA

e InfOrmate todo lo que puedas sobre |a
empresa.

e Repasa tus aptitudes, tu experiencia y tu
formacion.

e |leva el curriculumy condcelo a la
perfeccion, ya que se basaran en él.

e Prepara la entrevista, el seleccionador va a
hacerlo también.

Redacta una lista de tus puntos débiles y
prepara argumentos para defenderlos.

Redacta una lista de tus puntos fuertesy
prepara argumentos que los corroboren.

Si te citan por escrito, confirma tu asistencia.

Comprueba tu apariencia (evita ropa
lamativa; bien vestido/a, limpio/ay afeitado).

Ve solo/ay sé puntual: llega cinco minutos
antes.




1T LAENTREVISTACOMIENZA AL SALIR

DE CASA.

Nunca sabes con quién te puedes encontrar en el metro o en el bus, o entrando en el
edificio de la compariia. Tu entrevistador podria estar en la misma cola de la cafeteria que
tuU, asi gue asegurate de proyectar un aire amigable desde que sales de casa.

Organizate para tener el tiempo suficiente para llegar tranquilo/a y poder tomar un breve
descanso. Conversa con la persona de recepcion, silencia tu teléefono movil y fijate en los
alrededores del lugar; tal vez te sea util para poder tener una pequena conversacion mas
tarde.

Evita caer en incidentes de Ultima hora, querras presentarte Ccomo una persona calmaday

organizada, N0 COMO UNa persona nerviosa y poco preparada. "*)\
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=2 TRATAA TODOS COMOSIFUERAN TU
ENTREVISTADORY GENERA UNA BUENA

IMPRESION SOBRE TI.

Asegurate de que eres educado/a y amable con todas las personas que te cruzas durante
el proceso de seleccion.

Desde saludar a la persona que esta en recepcion, a la gente con la que compartes el
ascensor o la que te cruzas en el pasillo de la oficina... Los companieros de trabajo suelen
compartir sus impresiones de los candidatos, asi que asegurate de que todas las personas
con las que estes en contacto se lleven una buena impresion sobre ti.

Vistete para la ocasion, intenta adecuar tu estilo al de la companfia para la cual vas a ser

entrevistado/a. ! Q/)?/)
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3. ASEGURATE DE CONOCER:

Puntual o unos minutos antes.
Espera a que te ofrezca la silla antes de sentarte.

Escucha activa, buen conversador y mira a los ojos.

Hora, lugar exacto, trayecto, parking y cuanto se tarda en llegar.
Nombre y puesto de la persona que te va a entrevistar.

Informacion de la compafia: su historia, situacion financiera, productos,
Servicios,...
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QUE HACER:

Prepara algunas preguntas para tu entrevistador/a.

Muestra ser conciso/a, carismatico/a, abierto/a y con numerosas habilidades sociales.
NO tutees sino te o indican.

Mira al entrevistador/a a los 0jos pero sin intimidar; asi Como No acercarte en exceso.
Muéstrate contento/a y simpatico/a.

NO pongas los codos encima de la mesa del entrevistador/a ni cruces los brazos ya que
puede parecer agresivo/a.

Responde de manera positiva 'y no con necesidad.

—xpresa tu agradecimiento.
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QUE NOHACER:

Responder a las preguntas con un siemple si 0 no.

Mentir.

Comentarios despectivos sobre jefes/as actuales o en el pasado.
Comentarios sobre el salario, las vacaciones o incentivos al comienzo de la

entrevista.




4. PREPARATE PARA UNA BUENA CONVERSACION

INICIAL EINCIDE ENDOS MENSAJES CLAVES.

De forma natural y simple, dejar claro: lo que tienes que ofrecer y lo que estas buscando.

POSIBLES PREGUNTAS:

PERSONALES
-Hablame de ti mismo.
-.Que gana la empresa si te contrata a ti en lugar de a otro candidato?

-¢Te gusta trabajar con gente o prefieres trabajar solo?
-:Como te insertas en un equipo de trabajo? /_)\




FORMACION

-;Por qué estudiaste ...7
- Queé asignaturas te gustaban mas/menos y en cuales sacabas mejores/peores notas?
--Qué cambios habrias introducido en el plan de estudios de tu Facultad o Escuela, si
hubieras podido?

-¢Piensas proseguir o ampliar tus estudios de alguna manera?

TRABAJOS ANTERIORES

-.Qué aprendiste durante tus trabajos anteriores?

-.Queé funciones desempefiabas? ;Cuanto cobrabas?

-.Cual de tus trabajos previos te ha gustado mas/menos? ;Por que?
-Describeme un dia tipico en tu trabajo anterior

EMPLEO

-cQueé sabes acerca de nuestra empresa? ;Queé te atrae de ella?

-;Tienes alguna preferencia geogratica? ,,-)\
-cEstarias dispuesto/a a realizar un curso de formacion a cargo de la empresa, antes de - Q},{)
ser contratado/a? ,<’)./



5. COMO CERRARLAENTREVISTA

e Pregunta cual es el siguiente paso del proceso de la entrevista.
e Site ofrecen el puestoy lo quieres, acepta en el acto.

e Sinecesitas tiempo para pensar, sé cortés y pregunta sobre cuando tendrias que
darle la respuesta.




5. DESPUES DE LA ENTREVISTA.

Analiza los resultados, anota puntos fuertes y debiles durante la entrevista; puede servirte
para proximas entrevistas en esa o en otras empresas.




CONMPETENCIAS A TENEREN CUENT A.

e COMPETENCIAS INDIVIDUALES: adaptacion a los cambios, innovacion, pensamiento
analitico, iniciativa y tolerancia al estrés.

e COMPETENCIAS DE TAREAS: organizacion y planificacion, atencion al detalle, a las
normasy a la calidad y orientacion a resultados.

e COMPETENCIAS SOCIALES: trabajo en equipo, comunicacion eficaz, habilidades sociales,
orientacion al cliente y negociacion.

e COMPETENCIAS DE GESTION: toma de decisiones, gestion de personas y management.
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