LA ENTREVISTA

Todos los instrumentos y estrategias que hemos rdan®@ hasta ahora
estdn encaminados a la obtencién de una entrelastiaabajo. Es el punto
culminante y también el mas subjetivo del proceacapconseguir un
empleo.

1. El objetivo de la entrevista

Desde el punto de vista de la empresa el objgiruacipal de la
entrevista es un encuentro cara a cara que pemathr y evaluar la
idoneidad de la candidatura para un puesto detadoinSe trata de
averiguar si tienes las aptitudes y experiencie@seias para aportar una
contribucion significativa y provechosa para la essp. Un segundo
proposito es comprobar si puedes encajar en laesapsegun tu estilo
personal, temperamento y habilidades socialesURaro, a través de la
entrevista, la empresa obtiene informacién quedamjie comparar tus
puntos fuertes y débiles con los de otros candidato

Desde tu punto de vista, el objetivo de la enstaves obtener una
oferta de empleo, y demostrar que eres el mejodidato, ademas la
entrevista puede servirte para comprobar tu cotnpddd con el
empleador potencial y su empresa.

El contexto de la entrevista es evidentementaatife cuando ésta
se produce tras una contestacion a un anunciosoetra&nvio de una
candidatura espontanea.

En el primer caso, la relacidon que se estableneetseleccionador
es similar a la que afrontaria una entidad en ctenp& con otras en un
concurso publico de ofertas. Cuando entras en apaddo del
entrevistador, ya conoces la necesidad de la emprés entrevista estara
marcada por una fuerte presion, ya que el objateloentrevistador sera
evaluar tu candidatura respecto a un perfil idemdspecto al perfil de tus
competidores. Deberas mostrar no s6lo que encajésctamente con las
necesidades de la empresa, sino que lo haces maprlos otros
candidatos.

En el segundo caso, al entrevistador le habréalfanta atencion la
calidad de tu candidatura y estara interesado anceote, sin tener una
idea precisa de lo que vas a proponerle. La relasgdd mas igualitaria,
marcada por un intercambio de informacion.




2. Tipos de entrevista

Existen tantos tipos de entrevistas como emprésasntinuacion te
exponemos las mas habituales:

A) ENTREVISTA DE SELECCION

Es la mas frecuente y suele utilizarse para ra&clpersonal en
plantilla. A través de ésta entrevista se evalaancompetencias clave, se
valora tu experiencia y personalidad, buscandgdessbles lagunas de tu
formacion, te comparan con otros candidatos y d@eoutus puntos
débiles y fuertes.
Este tipo de entrevista puede realizarse de trezsafdiferentes:

-Entrevista directiva o cerrada: El entrevistadevdra la iniciativa y
tomara las riendas de principio a fin. Para elo,hird una serie de
preguntas muy concretas y definidas con precis@as que deberas
responder de manera concisa, sin divagaciones licasipnes detalladas.
Este tipo de entrevista se suele utilizar cuandegeiere una informacion
objetiva.

- Entrevista no directiva o abierta: El entrevistai dara iniciativa a ti,
y deberas desenvolverte por tu cuenta. Te formyesguntas concretas
pero dejando algunas abiertas para que puedasndespole manera
espontanea. Estas preguntas le servirdn al en#@ers para obtener
informacion referente a tu caracter, tu persondlidtu manera de pensar.

- Entrevista semidirectiva o mixta: La entrevisté@dra un caracter mas
informal, y el entrevistador utilizara formulas irettas para sondearte
respecto a tus motivaciones, y empleara las \iastds de obtencién de
datos para conseguir informaciones precisas sobre t

B) ENTREVISTA EN PROFUNDIDAD

Es aquellas destinada a comprobar tus conocinsiet@onicos y
profesionales, y en ella, se pone de manifiesgpddo de especializacion y
puesta al dia. Estas entrevistas suelen estaiddsigor el director de linea
y en ellas se evalla tus habilidades interperssiyadxperiencia. Para ello,
el entrevistador se centra en puntos especificostrando evidencias de
tus conocimientos técnicos y funcionales, de caeeseltos por ti y el
grado de dificultad que suponian. Ademas el ergstador te hablara de la
situacion actual y futura de la empresa y su sector




Si el entrevistador es el directivo con poder datmatacion, no
olvides demostrar tu interés por su experiencia nte@dentes,
escuchandole atentamente para averiguar lo queaespeti y obtener
informaciones que te sean de utilidad.

Te recomendamos que prepares una lista de 20 preétfuntas
basicas que te permiten en el transcurso de lawvista, obtener una vision
clara del puesto, del perfil requerido y de la exspr

C) ENTREVISTA MULTIPLE O EN PANEL

Puede tratarse de una entrevista Unica o de uieadgeentrevistas en
las que varios entrevistadores te sondean desde rasggectivas
responsabilidades. Estan dirigidas casi siempredpectores de linea y
personal o directores de departamento.

Las preguntas estardn encaminadas a determinarqpér tu
contratacion puede ser positiva y en qué arearsasaprovechosa para la
empresa.

D) ENTREVISTA EN GRUPO

Es aquella que se usa cuando el perfil del pudstdrabajo lo
requiera, o cuando existe un elevado nimero dedatod para el mismo
puesto.

Se suelen convocar entre cinco y diez candidates gentados
formando un circulo, debaten un tema concreto m@sipu por el
“observador”. Normalmente hay un psicologo que acadh entrevista sin
intervenir. El tema a debatir puede ser de culgggaeral, una noticia
reciente publicada en prensa o una situacion pgecado

El objetivo de este tipo de entrevistas es, stigfe, el de evaluar la
capacidad de relacion y el comportamiento de loslidatos en un grupo,
asi como la capacidad para hablar en publico.

El entrevistador o psicélogo, se fijara, por tardn quién habla y
como habla (tono de voz, gestos), asi como eluela@ada persona asume
dentro del grupo: quién organiza el grupo, quietlacajuién invita a
intervenir a los que no hablan...

Ante una entrevista de este tipo debes tener emta@las respuestas
de los otros candidatos, no criticar la respugstgsniones de los demas y
no sentirte intimidado por la situacion.

E) ENTREVISTA POR TELEFONO

En general, deben evitarse las entrevistas péfoted. Este tipo de
entrevista deben realizarse Unicamente despuésndar aina carta de
promocién, a raiz de tus contactos personales,aodcuhayas obtenido
informacion indirecta sobre alguna empresa queedas®liar su plantilla




0 cubrir un determinado puesto.

La entrevista por teléfono te permitira recogdobrimacion de la
empresa (conformacion de datos, nombres, cargestqaiofrecidos...) y
generar expectacion en torno a tu candidatura.gdayprocurar dar sélo la
informacion necesaria para despertar el interéstudenterlocutor y
conseguir una entrevista personal.

El mejor acercamiento consiste en ponerte engalrlde la persona
a quien te diriges, considerando todas las defemnsasitilizarias para no
conceder la entrevista, y luego, decidir que esgratvas a seguir.

Si adviertes interés en tu interlocutor, insiste wa entrevista
personal. Algunas personas te pedirdn mas infodmagobre tu
experiencia antes de aceptar tu entrevista. Tignesestar preparado para
responder a preguntas como ¢qué relacion hay entrexperiencia
profesional y nuestra empresa? Sin embargo, néesetalo por teléfono.

Si tu interlocutor no manifiesta ningun interés @mcederte una
entrevista, no insistas y agradécele el tiempo tquka prestado. Puede
resultar aceptable preguntar por otras personasasoque podrias hablar.
En este caso, envia una carta de agradecimienboe $odo si quieres
utilizar el nombre de tu interlocutor en futurositaetos.

F) ENTREVISTA VIRTUAL

Las entrevistas virtuales, son utilizadas sobd® tpor las grandes
empresas globalizadas, que deben evaluar a muttéuchndidatos desde
lugares geograficamente distantes entre si. Sommetrd@amente
estructuradas ya que deben grabarse y digitalizpesa su posterior
analisis. Estan disefiadas para detectar candidatosalantes afines a la
empresa reclutadora. Los candidatos seleccionadeberan realizar
posteriormente entrevistas de corte tradicional.

3. La preparacion de tu entrevista de trabajo

La entrevista es decisiva y debe prepararse adacusade.
A) PARA PODER HABLAR DE TI MISMO

- Tus capacidades, cualidades y competencias: Cuangresentes a la
entrevista deberas tener muy claro lo que puedexeaf para ello es
previamente habras realizado tu propio proyectsegmal en el que habras
definido tus objetivos profesionales asi como lasitplidades que tienes
de lograrlo.

- Tus objetivos profesionales: Has mandado ya tuictum vitae a las




empresas de tu eleccion, por lo que tienes ungigessa de cuales son tus
objetivos profesionales. Ahora debes explicar Getamente los
fundamentos de tu eleccion, es decir, por qué leasattado las otras
posibilidades que te permitan tu formacion.

Es importante también, que sepas explicarla funcgoe quieres
desempeiiar en la empresa, asi como la evolucidiesmnal que te
gustaria seguir y en qué plazo de tiempo. Pregararzicha atencidon esta
parte de la entrevista porque es muy reveladotda akea que tienes de ti
mismo, tu dinamismo y tu grado de competitividad.

Para poder contestar con criterio a las pregunéhemtrevistador
sobre expectativas profesionales en la empresayieren que tengas
informaciones concretas sobre sus actividades,asaproductos, plantilla
e implantacion.

B) PARA PODER HABLAR DE LA EMPRESA

Recoge todos los datos posibles referentes a leesmp través de la
prensa general y especializada, en la pagina Wé&batapresa, a través de
folletos comerciales o solicitando esta informaalinectamente a la propia
empresa, en asociaciones empresariales, camacaseecio...

Una vez reunida toda la informacién sobre la engpresndras que
analizarla para hacerte una idea acerca de sudactj\su importancia en el
sector econdémico al que pertenece, su imagenpgugsion y su futuro.

Todos los datos obtenidos a lo largo de las digeftseturas, te
permitiran desenvolverte con una mayor soltura rarda entrevista,
dando a tu discurso mayor peso especifico.

Es conveniente que conozca de la empresa los sigsiéatos: El
sector de actividad de la empresa, su plantillas duectivos, su
implantacion nacional y en el extranjero, sus pctakl y marcas, su
capital, su volumen de negocio, sus competidoress sampafias
publicitarias, sus mayores éxitos de venta.

También es importante conocer al maximo el perfihy aptitudes
gue requiere el puesto al que quieres accedersteen®do podras valorar
en que medida te adecuas al mismo y que valoresratellestacar del
conjunto de tus habilidades y conocimientos.

En conclusidon una buena preparacion es impreséengdra lograr que tu

entrevista de trabaja te distinga de los demasidatod para el puesto que
tu deseas. Dedicale todo tu esfuerzo porque tupetmores pueden tener
un curriculum vitae tan bueno como el tuymsteriormente, entrevistas
personales de corte tradicional.




C) LA ELECCION DEL VESTUARIO

En las entrevistas de seleccidn la primera impnesiobre todo la de
la imagen, tiene un papel muy importante, hastauato de ser nuestra
tarjeta de presentacion. Por eso, a continuacisard@laremos este tema.

No debemos obviarla, ni tampoco permitir que nosesione. En
cuanto al vestuario que debemos llevar todo depérd puesto al que se
opte.Un consejo que se suele dar a todos los que bustaabajo, en lo
gue se refiere a qué ponerse para la entrevista, dejarse caer por las
oficinas de la empresa para ver como visten los glya trabajan alli.

Hemos consultado a varias empresas para su ogoe el tema. He aqui
lo que hemos averiguado:

Si bien es cierto que no vas a ofender a nadiaunodnaje discreto,
también lo es el hecho de que con una indumertksica no vas a dejar
huella alguna en la persona que te haga la entelia eleccion que
tendras que hacer sobre la mejor forma de expecaattavés de la ropa
dependera del tipo de trabajo al que te presesitesctor empresarial en el
que quieras introducirte y los rasgos de tu peflsath que quieras
enfatizar.

Los expertos en seleccidon de personal dicen qeedibs del traje de
chaqueta azul marino se han terminado” e insistejque el negro es mas
actual. Para los que estais buscando un trabajo coreativo publicitario,
se sugiere algo con mas estilo, por ejemplo "uje tpantalon que sea
alegre.... porque eres tu el que estd a la verita peta es que no te
olviden". Si buscas trabajo en el mundo del oclit¢eiales, cine, artes,
disefio y agencias de publicidad y de relacionesigasbde corte liberal),
deberas mostrar un poco de tu individualidad y aeviparecer un
instrumento de trabajo. AsegUrate de que muestiasmbgen mas
presentable y no la de andar por casa.

Poner lo mejor de uno mismo .Tanto en una ersi@\tomo en una
audicidon, el objetivo a marcarse debera ser el aleemplo méor de
uno mismo. Aunque esto puede parecer algo estaadari
que el énfasis se ponga no tanto en la palabraoffr@ymo en "uno”, hace
que el significado cambie totalmente. Si no tetsemada a gusto con lo
que llevas puesto durante la entrevista, tendués rgconsiderar si en
realidad encajas en el perfil requerido.




En caso de duda, es mejor optar por lo formal. d@imejor que
puedas permitirte y ve impecable mostrando tu oguigtural por el detalle.
Deja el perfume y la colonia para otro tipo deusmtros, pero no salgas
de casa sin desodorante. Chicos: afeitaros. Chioagbuséis de la barra y
del perfilador de labios. Y algo que no hay quedals, como minimo,
lavaros las manos antes. Os acordaréis de estejeangndo la persona
gue os haga la entrevista selle su oferta de tralmaj un buen apretén de
manos en todo caste recomendamos

No obstante, para los que prefieren ir clasicoasapdesapercibidos
les sugerimos la siguiente indumentaria:

-Traje de chaqueta para él y para ella (faldaragbé@n, es indiferente) de
colores oscuros y discretos. Los infalibles: grscuwso y azul marino.
Perfectamente planchado y aireado durante |la rentieeior.

-Camisa discreta: azul clara, de lineas o cuadrfatios

-Corbata: apuesta por la discreciéon y no te arta@psn Muchos de los
profesionales que estan surgiendo de la mano daugas tecnologias
tienen bula para saltarse estas normas. Puederadapdado la corbata los
expertos en nuevos lenguajes informaticos, disegadéeb, al igual que
los profesionales de la publicidad, la comunicacyoel mundo de la
imagen, asi como puestos de trabajo creativoegtps a desempeiiar en
talleres, obras...

-Una cartera o portafolios de piel de estilo cldsi8i no tienes, consigue
una carpeta nueva de papeleria para llevar emredlaopia de tu curriculo
y otros documentos, sin arrugar.

-Una imagen pulcra no puede estar coronada pometena desordenada o
enmaranada. Este consejo es aplicable tambiéreff@galos hombres con
pelo largo ofrecen una imagen mejor en las enta/ide trabajo con una
coleta baja.

Y para finalizar, te damos algunos consejos sabgeié debes evitar
y lo que es conveniente que lleves a la entredistaabajo:

A evitar:

-Utiliza perfumes, colonias y fragancias fuerteptad por un agua de
colonia fresca y discreta y espera a que se evapore




-Ella: la bisuteria y las joyas llamativas; él: lquger joya. La Unica
excepcion es el anillo de casado.

-Zapatos polvorientos o poco limpios. Taconazos.

-El maquillaje exagerado: un aspecto natural esmie mejor. Las ufas
excesivamente largas: mal visto en ellas; sufiei@atra no continuar la
entrevista, en ellos.

-El look "mal afeitado".
-Ropa arrugada.

Lo que debemos llevar en la entrevista

-Un boligrafo o pluma. (de disefio clasico)
-Una agenda con la direccion completa y el teléfbmoontacto.

-Una carpeta o maletin de mano en la que guardarama copia de
nuestro curriculo con la mejor foto que tengamosoy certificados
académicos o laborales que hayamos incluido.

-Unas hojas de papel en blanco para tomar notas.
-Un pafnuelo o un paquete de kleenex.
-Unos caramelos de menta (no chicle) para tenatiento fresco.

-Dinero para poder avisar por teléfono o cogeraxi $i vamos a llegar
tarde.

4. El desarrollo de la entrevista

Has realizado tu Proyecto personal-profesional, has cdus
informacion sobre la empresa vy tienes claro ldimesta que llevaras.
Pues bien, te enfrentas al momento crucial: elrddkade la entrevista.
Durante ella el entrevistador evaluara una sericad®ms a través de
preguntas y se fijara tanto en la comunicacion aleyda no verbal. Para
superar esta fase con éxito deberas tener en cuenta

A) AREAS A EVALUAR POR EL ENTREVISTADOR

Independientemente del tipo de entrevista utibzad entrevistador
te evaluara en una serie de areas determinad&iiendn mas en unas u




otras en funcion de las caracteristicas propida denpresa y del puesto de
trabajo a cubrir.

- Evaluacion de tus conocimientos: El entrevistaggrasara contigo los
estudios reglados y no reglados que hayas realizadgprobando centros,
fechas, contenidos, resultados académicos y nieelcanocimientos
alcanzados. Mostrara también interés por tu grado sdtisfaccion
alcanzado.

- Evaluacion de tu experiencia profesional: En éat® de la entrevista
deberas aportar informacion sobre las practicashguas podido realizar y
sobre los contratos de trabajo que hayas podidw.t€mata de hablar sobre
los resultados especificos en lugar de limitartiescribir tus experiencias
laborales. Al entrevistador le interesa saber, @deque tipo de tareas has
desempefiado asi como las tareas desarrolladaspriosimientos que te
han proporcionado tus experiencias laborales yivel e satisfaccion
profesional.

- Evaluacién de tu motivacion: Esta area es de smpartancia, ya que a
través de ella, el entrevistador podra pronostigaiendimiento potencial
en la empresa. A veces, una buena motivacion pudekanar deficiencias
de formacion o experiencia. La motivacion se evalda largo de toda la
entrevista, con preguntas directas e indirectasntadas a descubrir, entre
otras cosas: tus objetivos o metas profesionalssarteas de motivacion
preferentes; tu actitud ante un puesto de tralmjoreto; tu disponibilidad,
tus deseos de promocion y aspiraciones economitas, valores
ocupacionales y tus intereses y aficiones perssnale

-Autovaloracion: Generalmente, al finalizar la ewtista, el entrevistador te
pedira que reflexiones sobre tus puntos fuerteghjlaek, con el fin de
establecer tu grado de conocimiento y satisfacp@rsonal, detectar tu
nivel de sinceridad, determinar tus actitudes &3l el nivel de seguridad
y confianza en ti mismo.

B) COMINICACION VERBAL

A la hora de contestar a las preguntas te recomerglgue antes de
contestar escuches atentamente para respondepedantado y no te
precipites en tus respuestas, piensa un poco detagsponder. Habla
despacio, poniendo de manifiesto tu capacidad dwigizacion. Intenta no
“enrollarte, que tus repuestas sean cortas petaned el simple “si” o

no”.
En el supuesto de que no entiendas la preguntaqoie te la repitan




y ante todo intenta que tus respuestas se ajuskas recesidades de la
empresa, a poder ser pon ejemplos concretos dfilen@alo expresado, y
si no sabes que responder dilo tranquilamente.

Cuando se produzcan silencios de cierto tiempo tartainiciativa,
puedes decirle “¢ Desea que le aclare algo masspiiesta anterior? ¢Hay
algun aspecto de mi respuesta anterior que quigréecamplie?

C) COMUNICACION NO VERBAL - LOS GESTOS

El nerviosismo puede jugarnos malas pasadas, pete preocupes; los
expertos de seleccion estan acostumbrados. Logsere puntdan, salvo
en casos patologicos. Desde el primer momento gigue buscar una
postura en la que te encuentres comodo y que meitpedesentenderte de
ese aspecto, centrandote en las preguntas. Siérgatderecho, ocupando
todo el asiento, no solo el borde de la silla.

Tu cuerpo habla.- A continuacién te explicamos gqighifican algunos
gestos que puedas hacer.

-Pellizcarse cualquier parte de la cara (cejasz,nar borde de una oreja,
un labio):inseguridad.

-Mirar el reloj:impaciencia.

-Jugueteo con un boligrafo, anillo o cualquier etlementodistraccion.
-Mirar de frenteinterés, concentracion, confianza en uno mismo.
-Postura relajadarada que ocultar, comodidad.

-Movimiento basculante del cuergension, dudas.

-Sonrisa amplia y sinceramagen muy positiva.

-Frotarse las manosnpaciencia.

-Brazos cruzadosictitud a la defensiva.

-Postura "demasiado codmodaé&ndidato arrogante.

-Comerse las ufias -0 acercarselas a la bacseguridad.
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-Bajar la miradano creer en lo que se escucha.

-Piernas cruzadas con un pie en balanakorrimiento, desidia.

-Pies torcidospunteras juntas, talones separados: nervios, tensio
-Palma de la mano abierta y hacia arrgdaceridad, buenas intenciones.
-Frotarse un 0jo, la nariz o un pémutiidas.

Consejo.- A veces, en un intento por ocultar nuesir nerviosismo,
adoptamos una actitud arrogante frente al entrevigtdor. Puede que
éste sea lo suficientemente habil como para leer tem lineas, pero
también puede que no. Evita confundir a la personague tienes
enfrente adoptando posturas artificiosas.

D) LAS 50 PREGUNTAS MAS HABITUALES

A continuacion encontrards algunas de las preguqte suelen
hacer durante una entrevista de trabajo. Coge ajayhun boligrafo y
anota tus respuestas. Escribir las preguntas yekgmuiestas hara que las
recuerdes mucho mejor. Cuando te entrevisten daddendras que saber
contestarlas con soltura y naturalidad.

Algunas preguntas son abiertas y en estos castigiseque contestar
de manera ordenada y precisa, pensando siempueobietivo: resaltar las
cualidades que mejor correspondan al puesto dajorafrecido.

Si has reflejado en tu curriculum que posees toncahocimiento de
inglés o francés, debes estar preparado para nesiigerntrevista en este
idioma. Cada vez es mas habitual que te lo pidaegarte a ello se podra
interpretar como una falsedad en los datos ap@tadocomo sefal de
inseguridad personal.

» Hableme de usted...

¢, COomo supo de nosotros?

* ¢, Qué sabe de nuestra empresa y qué aspectastdeau
conocer en mayor profundidad?

* ¢, Por qué quiere trabajar con nosotros?

» ., Qué espera de este puesto de trabajo?

* ¢, Confia en su capacidad para ocupar el puesto?

» ¢, Qué es lo que mas le interesa y lo que mengrudsto de
trabajo ofrecido?

* ¢, Por qué ha elegido este sector de actividaddessarollar
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su carrera profesional?

» ¢, Como va a evolucionar, a su juicio, el sectcglajue traba-jamos?
* ¢, NO se encontraria mejor en una empresa masejpaadeia?
* ¢, Qué cree que podemos aportarle profesionalmente?

* ¢, Qué puede aportarnos a nosotros?

¢, En que se diferencia de los demas candidatos?

* Si le contratamos, ¢ cuanto tiempo permaneceraa®iotros?
* ¢, Qué salario quiere percibir?

* ¢ Estaria dispuesto a viajar o a trasladarseodumjar?

¢, COomo ve su futuro profesional?

* ¢, Cudles son sus objetivos profesionales a marijo/plazo?

* . Cree que sus objetivos son realistas?

. Cuales cree Ud. que son las claves del éxifesppomal?

. Tiene dotes de mando?

* ¢, Puede trabajar bajo presion?

« ¢ Prefiere trabajar en equipo o individualmentest gué?

* ¢, Cudl seria para Ud. el trabajo ideal?

* ¢, Qué es para Ud. | o mas importante en un empleo?

* ¢ Prefiere un ambiente de trabajo competitivo oal@boracion?
* ¢, Qué importancia da Ud. a sus estudios?

* ¢, Por qué decidio estudiar...?

* ¢, Cree que su eleccion fue positiva?

. Cual era su asignatura preferida? ¢y la quesiermgustaba?
Si pudiera dar marcha atras, ¢ volveria a estla@iarsmo?

» ¢, Compaginaba sus estudios con actividades ecdidémicas?
¢, Cudles?

« Hableme de sus estudios...

;. Piensa continuar estudiando?

* ¢, Qué formacion considera necesaria para su tagiaai profesional?
» ;, Como se defiende en inglés/francés?

* ¢, Se considera Ud. un lider? ¢ Por qué?

» ¢, Cudles son sus puntos fuertes y sus puntogs@bil

¢ ¢, Cudl es su mejor cualidad y su peor defecto?

+ . Cuales han sido sus éxitos o realizaciones gsiachdas?

» ¢, Como se enfrenta a los problemas?

* ¢, Cudl ha sido la etapa mas importante de su vida?

» ;, COomo se relaciona Ud. con los demas?

* ¢, Tiende al dialogo o a la discusion?

* ¢, Se considera Ud. creativo? ¢ Por quée?

» ;, COmo suelen describirle los demas?

* ¢, A qué dedica su tiempo libre?

* ¢, Qué es lo que mas le gusta hacer?

¢ ¢, Qué espera Ud. de la vida?
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* ;. Tiene alguna pregunta?

E) QUE RESPONDER EN LAS PREGUNTAS CONFLICTIVAS

Son muchas las preguntas que el seleccionador miedwiar y el
mayor temor suele radicar en no saber qué responder

Las cuestiones sobre aspectos que no se dominagraqustificacion exige

aceptar errores 0 carencias son las que mas ngoescan entre los
aspirantes al trabajo. No existe una pauta Unmanecta pero si continuas
escuchandonos tendras mas claves para contestamaddeente a las
preguntas mas conflictivas

- Si tienes falta de experiencia para el puesto

Es cierto que no he desempefiado este puesto amienie, pero considero
gue con mis ganas de trabajar, mis conocimientoscapacidad para
aprender, podré adaptarme rapidamente a las eiagatal puesto.

- Si tu nivel de inglés es bajo

Aunque mi nivel actualmente no es muy alto, me gcompto a alcanzar
en la medida en que me sea posible el nivel gnesssita para el puesto.

- Si has cambiado muchas veces de estudios o caarer

A pesar de que en un principio no tenia clarasaspéraciones
profesionales, con el tiempo he ido madurando yeociéndome de qué
era lo mio. De todas maneras, estos cambios maguwatado una vision
mas completa de la profesién que me puede ayudaranu

- Si has cambiado frecuentemente de trabajo

Son cambios justificados puesto que trabajabasepddodos vacacionales
para poder pagarme mis estudios, o bien, He trdb@a empresas que
suelen recurrir a la contratacion temporal y erglssla renovacion de
plantilla estaba a la orden del dia, debido a sogrra situacion.

- Causa por la que te despidieron en la anterior epnesa

Tenia un contrato temporal y su finalizacién calicicon una
reestructuracion de plantilla. Evidentemente, nspil#o era mas
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procedente que el del resto de plantilla fija.
- Motivos por los que abandonaste tu ultimo trabajo

Llegué a una situacion en la que, a pesar de qupltaicon mi trabajo al
cien por cien, no me sentia motivado ni con padiuiles de promocion.

-¢,Por qué quieres cambiar de empleo?

Es importante que soélo digas aspectos positivo® aeseo mejorar
profesionalmente y aprender, ya que en mi antgabajo me sentia
estancado. Preferiblemente no menciones aspeftosntes a un aumento
de sueldo, a la distancia del domicilio particuéc,

- Justificacion de los periodos en blanco en el aiculum

He tenido que trabajar en un negocio familiar digramucho tiempo por
necesidades concretas. Afortunadamente ya no anecisayuda y puedo
dedicarme a mi carrera profesional por completoen, Estuve

preparando unas oposiciones que tardaron muchonoaar. Sin

embargo, estoy convencido/ a de que trabajar eempacsa como esta me
puede llenar de satisfaccion de la misma manera.

- Aspectos que valorabas de tus anteriores empleos

Habla mas de los aspectos positivos. Comenta gkatelde trabajo, la
complicidad del equipo, el aprendizaje,. etc

- Si tu formacién es superior a la que requiere gluesto

A mi entender, no todo es la promocion o los auo®de sueldo, valoro
otras cosas como la posibilidad de trabajar enamipo y en un buen
ambiente de trabajo.

- ¢, Qué cualidades y defectos tienes?

Explica primero tus puntos fuertes y extiéndetelers. Habla también de
tus carencias, pero procura sacar a relucir aguglla todo el mundo tiene

y que son leves. Por ejemplo, argumenta que ereasiado exigente y
perfeccionista, etc.
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-¢,Por qué deseas trabajar en esta empresa?

Como en anteriores respuestas, no menciones dbsielkercania a tu
lugar de residencia, el tipo de jornada, etc. Hdblgue tus aspiraciones se
pueden ver realizadas, de que crees en la filodefla empresa y de que te
gusta su actividad.

- ¢, Cuanto deseas ganar?

El salario que establezca el convenio colectivoséetor aplicable o bien
sefialar que hasta que no desemperies el puestoedespdecir cantidad
alguna al faltarte elementos de valor En todo cagieca digas una
cantidad, pues si sugieres mas de lo que elloertijado te descartaran y
Si sugieres menos es senal de infravaloracion.

No memorices las respuestas ni las reproduzcas eommbot. Si el
responsable de Recursos Humanos ve que llevas idm gprendido,
intentara desmontarte con una pregunta totalmeiypcaa S€ natural e
intenta ir siempre por el camino de lo profesiandak que por el material.
La voluntad de aprender, mejorar y realizarse sierap mas positiva a los
ojos del seleccionador que la de ganar un mejddcue

F) ¢ PUDE EL ENTREVISTADO REALIZAR PREGUNTAS?

Si, ademas algunos seleccionadores omiten dutanntrevista
datos importantes del trabajo a desempefiar pacsavdh iniciativa del
entrevistado. Las preguntas que tu hagas al esitaelar deberan estar
relacionadas de alguna manera con la empresater sl que pertenece,
sus productos y servicios...) y el puesto a cyldunciones a desempeiiar,
el equipo de trabajo...) Algunas veces las pregumiie tU hagas seran mas
importantes para el entrevistador que las quefélaule a ti.

Si preparas bien estas preguntas puedes demsti@nocimientos
de la empresa o de su sector, mostrar tu intenéslguesto la empresa y
Su negocio; encauzar las preguntas del entrevistedia aquellas areas en
las que te sientas mas seguro y con ventaja; ahtg@oemnacion necesaria
para evaluar la empresa y el puesto y alcanzaralaeion de igualdad con
el entrevistador.

5. La evaluacion de la entrevista de trabajo

iFinalizo la entrevista, que mal trago! ¢ Eh? Pep que pensar que
agui no acaba todo, es necesario que hagas umsisrddi la entrevista
realizada, para detectar errores e ir mejorandaseproximas. Para ello te
sugerimos el siguiente cuestionario:
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Empresa:

Entrevistador:

Fecha:

Puesto de trabajo:

- ¢, Se han cumplido mis expectativas?

- ¢,Cuales fueron los temas que mas interesaronrdariocutor, los que |
aburrieron o le decepcionaron?

- ¢, Cudles han sido mis mejores y mis peores res{sies

- ¢,He dudado o me he puesto nervioso con algugamee?
- ¢, Cudl ha sido mi actitud?

- ¢, Me he expresado de forma correcta?

- ¢, He hecho alguna pregunta o comentario «inadee®ad
-Qué puntos debo mejorar en sucesivas entrevistas?

D

Ya conoces bien todo el proceso de la entrevistaaleccion, si
tienes he cuenta todo lo anterior, pasaras coa kxtan temida entrevista.
Para finalizar y a modo de resumen- recordatoriexfgondremos lo que
nunca debes hacer y unas pequenas.

6. Faltas que nadie pasara por alto en una entrevésde trabajo

A continuacién le ofrecemos un listado de 25 fatjas podrian hacer que
no pasara la entrevista de trabajo.

1. Presentarte sin haber dormido la noche anterior.

2. Llegar tarde.

3. Mentir o decir medias verdades.

4. Juguetear con las llaves, la cartera, un beliamillo de casado.
5. Estornudar y no tener un pafiuelo o "kleenexaaan

6. Tartamudear, bajar la voz, no vocalizar, perngtie un hilo de voz
tembldn arruine nuestras respuestas.

7. Bajar la mirada. Perderla entre los papelesedekvistador. Fisgar la
mesa, sus papeles o las fotos familiares.

8. Sonreir todo el rato. Celebrar con sonoras ataa las bromas para
romper el hielo con las que dan comienzo todasragvistas.
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9. Utilizar expresiones como "no se", "puede skal,vez", "ahora mismo
no me acuerdo", "creo que no", "a la mejor", "em @® estoy muy
puesto” o "no estoy seguro”...

10. Fumar.

11. Entrar invadiendo el despacho con un perfunmetpgnte y ropa muy
vistosa.

12. Aparecer despeinado o con los zapatos sucios.

13. Ofrecer una mano blanda al saludar.

14. Comer chicle.

15. Sentarte sin que te inviten a ello.

16. Olvidar apagar el teléfono y contestar masndellamada.

17. Colocar objetos personales en la mesa dedtldatitor aunque "sélo"
sean tu agenda, el teléfono movil, las llaves deasa 0 un paquete de
tabaco.

18. Situarte a la defensiva ante las preguntagper@snales.
19. Interrumpir hablando o tomando notas.

20. Preguntar por el horario, las vacaciones auelds a la primera de
cambio.

21. Criticar tu anterior empresa, a tus jefes y gaieros y, en general, a
todo el sector.

22. Olvidar nuestra documentacion personal: degaemocasa una copia del
curriculo que enviamos y unas fotocopias de nugsittdos académicos.

23. Mirar el reloj.

24. Apoyar los codos en la mesa e incluso juguemalalguno de los bolis
0 adornos que se encuentran sobre ella.

25. No recordar el nombre o el apellido de tu etmgtador (se presentara al
entrar) y acabar la entrevista sin poder decirlacdatado/a sefior
Rodriguez" o "ha sido un placer, Antonio.
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Y PARA QUE NO OLVIDES NADA RECUERDA QUE...

La preparacion: antes de la entrevista

*Preparar concienzudamente la entrevista.

» Dar facilidades para fijar la hora y el dia deelatrevista. Si pones
excesivas pegas para fijar la cita, se podra irg&apcomo falta de interés
por el puesto de trabajo.

» Asegurarte del lugar y de la hora de la entray&si como del nombre de
tu entrevistador. Si no estas seguro de como ligigagar de la entrevista,
haz un viaje de prueba o prevé un margen de tidmofficientemente
amplio para asegurar que puedas llegar a tiempo.

» Ser puntual, es mejor llegar 5 minutos antesHuanutos después. Tu
falta de puntualidad sera tomada en cuenta negaivie ya que denotara
una falta de interés que puede trasladarse alrentaboral. Si por una
razon de peso sabes que vas a llegar tarde, cameliacuanto antes a la
persona que te va a entrevistar. Procura llevdeléfono maovil para estas
situaciones.

» Cuidar tu indumentaria e higiene personal. Vdg#emanera correcta, de
acuerdo con tu personalidad, pero sin ser demasiaftbmal o
extravagante. Por regla general, es recomendalglseqmarte con una
imagen formal, clasica. Los accesorios deben reskical minimo; el
maquillaje, las colonias o perfumes deben utilgacen moderacion.
Recuerda que lo importante es que el entrevissael@ije en lo que le digas
y no en tu vestimenta.

e Llevar dos o tres copias de tu curriculum vita@segurarte que podras
justificar todos los elementos del mismo. Si elricutum enviado
anteriormente a la empresa no incluye una fotagraSegurate de que las
copias que lleves a la entrevista si la tengan.hasé que el entrevistador
te recuerde mejor cuando revise sus notas derkevesta.

e Llevar un bloc para tomar notas.

Durante la entrevista:

» Acudir solo. Si vas acompafiado a una entrevistaabajo provocaras el
rechazo de tu entrevistador.

» Apagar el mévil antes de entrar en el despacherdeevistador.

» Saludar a la persona que te va a entrevistasypoombre, y agradecerle
que te haya recibido, mirandole a los ojos y ek#&edole la mano de
manera franca, segura y enérgica (pero no excedRejuerda que la
primera impresion es decisiva.
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» Dar una imagen de naturalidad y de confianza emsmo al entrar en el
despacho del entrevistador. Adopta una posturgadaa sin exagerar.
Comportate de forma afable y cordial. Siéntate dené& que puedas
mantener siempre contacto visual con tu entrewostad

*Cuidar tu comunicacion no-verbal. Procura no nest#r timidez, tension,
nerviosismo, agresividad, impaciencia, desconciediedas o falta de
autocontrol.

No cruces los brazos o las piernas, ni te siemibeedas manos. No des
golpecitos en el suelo con los pies, ni juegues agprtos cercanos. No
gesticules de forma exagerada. Intenta mantenepitss quietos y las
manos cruzadas. No mires el reloj.

» Abstenerte de fumar, aunque seas fumador yd&dacan.

* Mantener la atencion en todo momento. Un apamesenterés en algun
momento de la entrevista se puede asociar al pdest@bajo e incluso a
la propia empresa.

« Convencer a tu interlocutor de tus cualidadegmaktrarle tu interés y
entusiasmo por trabajar en su empresa.

Destaca los aspectos de tu personalidad y experigoe pueden ser mas
Gtiles para la empresa.

» Recordar que, en la primera entrevista, lo mgmitante es el puesto de
trabajo al que quieres acceder y no el salaritasnwacaciones y permisos.
Estos temas se podran tratar en detalle en pastemmtrevistas. Mostrar
mucho interés por ellos en la primera entrevistedpucerrarte las puertas
de golpe.

» Dejar que el entrevistador dirija la entrevigiaro saca provecho de las
oportunidades de hablar.

*Provocar preguntas que puedas aprovechar paraamastconocimiento
de la empresa o el sector, y tu interés por el dgpmegocio desarrollado
por ella, pero sin dar la impresion de ser un dsédmo».

» Mostrarte seguro al contestar las preguntas délevastador, o al
formular las tuyas, pero sin resultar arrogante.

» Expresarte correctamente, de manera clara y amnci

Habla con voz clara y audible, sin vacilacionegstridencias. No hables
demasiado rapido y esfuérzate por terminar todasréises. No respondas
con monosilabos, ni utilices términos negativos. d&s explicaciones
innecesarias, ni hagas comentarios superficialeguicdos de valor
aventurados. No utilices el tuteo.

« Utilizar un lenguaje persuasivo que despieriatelés de tu entrevistador
y que no denote falsa modestia. Emplea frasessgdé&aminos precisos y
verbos de accion. Palabras como reto, experiefia;o, compromiso,
objetivos, eficacia, proyecto, garantia y respoitidad, utilizadas
correctamente y sin abusar, tienen una fuerza ieépeos términos de
moda, las frases hechas, los clichés y las caletibn sintomaticos de un
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vocabulario pobre o intelectualmente perezoso.
» Mostrarte positivo y flexible, no des muestras ridgdez o de poca
adaptabilidad, ni plantees problemas de dispoddulio movilidad.

Al final de la entrevista

* No te vayas sin conocer todos los datos sobrprdaima etapa del
proceso de seleccidon: donde, cuando y con quiénééngar.

 Cuando el entrevistador dé por finalizado el entw, si no ha
mencionado nada sobre los proximos pasos a séguia, tu la iniciativa,
preguntandole directamente: «Si usted |lo consiolgoatuno, me gustaria
prolongar esta conversacion durante otra entresyisi «¢En qué consiste
la préxima etapa de la seleccion?»

» Antes de salir, da las gracias al entrevistadorsu tiempo y pidele su
tarjeta de visita. Asi dispondras de sus datostesgara enviarle una carta
de agradecimiento.

Después de la entrevista

 Evallia la impresion general que te ha produadenpresa y el puesto de
trabajo ofrecido. ¢ Se han cumplido tus expectalivas

« Evalla el éxito de la entrevista, resaltando paomtos positivos vy
negativos del encuentro. ¢ Cuéles fueron los temmasngs interesaron a tu
interlocutor, los que le aburrieron o le decepaiona ¢ Cuales han sido tus
mejores y tus peores respuestas? ¢ Has dudadas peidsto nervioso con
alguna pregunta? ¢ Cual ha sido tu actitud? ¢ Texpassado de forma
correcta? ¢ Has hecho alguna pregunta o comentaadecuado»?

* Apunta tus conclusiones, indicando los puntos tgemes que mejorar
para sucesivas entrevistas. Lo importante es apreledcada una de ellas y
presentarte a la siguiente con mas seguridad yresegsgumentos

a tu favor.

Una vez finalizada la entrevista tienes que seggeinto porque tu busqueda
de empleo aln no ha finalizado. Este es el monmtescribir la carta de
seguimiento y recordatorio de la entrevista y denterer una
comunicacién con la persona que te ha entrevistado.
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