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Objetivos
En este capitulo veras

= ;Qué es una entrevista laboral?

= Recomendaciones para la preparacion previa.

= Consejos para presentarse adecuadamente al encuentro.

= Sugerencias para una comunicacion e interaccion eficaz durante la entrevista.
= Manejo de la comunicacion verbal y no verbal.

= Preguntas habituales que se formulan en una entrevista laboral.

= Los errores mas frecuentes en la entrevista laboral.

¢Qué es la entrevista?

Un potencial empleador tiene en sus manos tu CV
y la carta de presentacion. El cree que podés
ocupar el puesto disponible, entonces quiere

conocerte personalmente.

;Qué sigue ahora?

La entrevista laboral
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¢Por qué es tan importante la entrevista laboral?

La entrevista es la principal herramienta dentro del proceso de seleccion de

personal. Su objetivo es CONOCET a los postulantes elegidos en una primera
instancia y evaluar si en lineas generales cuentan con los conocimientos,

experiencia y habilidades acordes al puesto que la compania necesita cubrir.

A continuacion te mostraremos el antes, durante y el despues de la entrevista.
Si alguna vez fuiste a una entrevista laboral, trata de tenerla presente para analizar y

comparar tu comportamiento con los consejos que te ofrecemos.
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¢COomo me preparo para ir a la entrevista?

Antes de concurrir a la entrevista, es recomendable tener en cuenta algunos items,
que te ayudaran a estar preparado e incrementar las posibilidades de ser elegido
para el puesto.

1. Releé el aviso, generalmente cuando se busca trabajo se realizan multiples
presentaciones y se puede no recordar con claridad cuales eran los requisitos para el
puesto al que se es convocado para una primera entrevista.

2. Informate previamente sobre algunas caracteristicas de la compafiia, tales como su
mision, su vision o posicion en el mercado. De este modo, podés demostrar interés y
destacar el valor agregado que podrias aportar con tu trabajo, adaptando tu
presentacion a las caracteristicas de la empresa.

3. Tené presente el medio a través del cual la empresa te contact6 (aviso del diario,
recomendacién de un conocido, portal de Internet, etc.)

4. Estudia tu CV, releelo y presta atencién a las fechas y funciones que citaste en el
mismo. Es habitual que cuando se transitan por diversas experiencias o empleos
simultaneamente o cuando el recorrido tiene cambios frecuentes, se equivoquen en las
secuencias temporales o no se recuerde algo que se haya hecho, generando una
impresion negativa en el selector.

5. Ensaya respuestas a las preguntas usuales, para evitar dubitaciones o inseguridades
en la situacion de entrevista.

6. Elegi la vestimenta adecuada a la cultura empresarial, privilegiando la sobriedad y la
comodidad, para desenvolverte con naturalidad y evitar generar una imagen informal.

7. Concurri a la entrevista con un CV impreso prolijo, aun cuando éste no fuera
solicitado, suele generar una buena impresion en el selector.

8. Avisa siempre que no puedas asistir a una entrevista, buscando agendar un nuevo
encuentro en la misma comunicacion, destacando tu interés por la propuesta.
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¢Coémo me tengo que vestir?

Antes de concurrir a la entrevista, es recomendable tener en cuenta algunos items,
los cuales te ayudaran a estar preparado e incrementar las posibilidades de ser
elegido para el puesto.

it {,ﬁ

Consejos para
hombres

:
P!

No es conveniente usar mucho

En cuanto a la vestimenta, se aconseja maquillaje ni accesorios extravagantes.
estar prolijos, acordes al tipo de En cuanto a la vestimenta, se aconseja
empresa y a la época del afio. estar prolijos, acordes al puesto o lugar

de trabajo.

—

&

;Como fue tu preparacion?
(Cumpliste con todos los pasos?
:Quée fue lo que falto?
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Estoy por llegar...

El modo en que te presentds a una entrevista laboral suele conformar parte de la
evaluacion que realiza el selector sobre tu perfil, por ello es importante tener en
cuenta los siguientes factores para generar una buena impresion:

Puntualidad, llegando 5
minutos antes del
horario acordado.

Saludar formalmente y Prolijidad en el arreglo
presentarse. personal.

Interactuando

;Sabias que constantemente estamos comunicando?

Si, a través de palabras, gestos y movimientos. Por esta razon, dentro del proceso de
comunicacion podemos sefialar dos aspectos:

f

G|
No Verbal
A

La comunicacion verbal es empleada para
comunicar ideas, pensamientos, conocimientos y
cualguier tipo de informacion. También permite

describir emociones, hacer preguntas o desplegar
argumentos racionales.

La comunicacion no verbal esta relacionada con
los comportamientos que acompanan el relato
{comunicacion verbal). La expresion facial, la
mirada, la postura corporal y los gestos envian

mensajes a aquellos con quienes nos

relacionamaos. Este tipo de comunicacion no es tan

facil de controlar, por lo tanto, cuidado con los

mensajes que mandas inconcientemente con tu

cuerpo durante la entrevista. Evita las posturas
muy cerradas (piernas y brazos cruzados) , mira a

los ojos a tu interlocutor y trata de expresar
entusiasmo con tu tono de voz.
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Comunicacion exitosa

Para que la comunicacion sea €Xi1t0sa y Eﬁcaz los comportamientos verbales
y no verbales deben ser consistentes y concordantes entresi,

¢Qué digo?

A continuacion te mostramos algunas sugerencias para la entrevista laboral.

110 2.0
Evdud la edad de la Evitd las muletillas verbales,
persona, el cardp ¥ el &5 decir aquéllas paldloras o
contexto de la entrevista expresiones reiter atives (a4,
para decidr s watar d claro, ejam. etc.).
selector de UA. o tutearlo.
310 w10
Gl e Uitz un vocabulario comecto
entrevistador ) sé pacents, construi mensajes claros para
9 iz i
respetando \os siencos de evitar L solicitud de
conversacion § ecperando que el aclaraciongs o reformulaciones
selector termine de formular de \os resovestas.
s prequnize antes de
contestar,
510 6.10
Respondeé las preguntas Explica los tmanos téonicos
contextuaizando |a respuesta ) sigmpre 1) cuando notes que el
aportando experienciss laorales entrevistador no es un experto en el
concretas sin desviarte de (4 drea. (ratd de ser claro y)
temdtica, expresando con daridad diddctico. amdue evitando una
‘Adnde’, “como” ) cudndo’ <o posicion autosuficiente.
producen |4s situaciones (aborales
que relatds.
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[ Durante |

Ewvitad las gesticulaciones excesivas, aunque es
favorable acompanar el discurso con ademanes

denoten nerviosismao, tales como jugar
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710
Luegp de tener informacion mds

detdllada sdore el puesto, denvostrar
interds haciendo pregundas acerca del
funcionamiento. dojetivos i misidn de
empresa, conservande la dilomacia

Y complanentando s respuestas con
&l conocimiento previo que se tenga
de \a compania

9.10
Fornuld todas tus dudas acerca de

la enpresa, modalidad de
contratacion o remangracion, al find
Ae la entrevista, tratando de
sostener una gotitnd Ae interds.

¢Qué tengo que hacer con el cuerpo?

Conszerva una actitud cordial,
relajada y segura, evitando el
exceso de confianza,

que denoten clerta espontaneidad.

-
Ewita conductas repetitivas qgue

con las llaves, tocar los utensilios del
escritorio y jugar con ellos, etc.

Movete con confianza al caminar®
aunque sin exagerar, siendo cuidadasa
con los objetos que te rodean.

.10

Aportd informacion adicional solore
tu experioncia, conocimientos 4
haalidades. \uegp de responder a las
prequntas de tu entrevistador,
destacando que podés aportar 4 la
organizacion con tu traoap.

10.10

Adradecé verdrente por haboer
sido tenido en coenta en la bisqueda
laboral. sin demostrar ansiedad o
pdciencia o) hacele sdger al selector
si la posicidn coincide o no con tus
OXpECtativaS.

Uséd un tono de voz audible y natural,

bt Sostené el contacto visual, demostrando

interés por el discurso del entrevistador y
capacidad para atender a su relato.

Evita morderte los labios, cruzarte de
brazos, gesticulaciones bruscas y todo tij
de movimiento repetitiva de las
extremidades.

Adoptd una postura corporal distendida y
erguida, pero sin transmitir desgano o
rigidez,

Participa activamente de la entrevista,
recordando gue es el momento indicado
para mastrar todas tus aptitudes,. Cuidd de
no abrar con exceso de confianza en tus
capacidades.
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¢Qué me van a preguntar?

La preparacion y el ensayo de algunos aspectos de la entrevista, nos posibilitaran
manejarnos con mayor seguridad y no dejar librado a la improvisacion las
posibilidades de generar una buena impresion.

= Cuénteme un poco de Usted: nombre, edad, profesion u oficio.

= ;Qué me contaria de Ud. su jefe y que dirian de Ud. sus compaferos de
trabajo si yo les preguntara?

= (Por qué le interesa trabajar en esta empresa?

= ;Cuales son sus expectativas y objetivos laborales / profesionales?

= ;Qué fue lo que le interesé del aviso?

= ;Por qué dejo su trabajo anterior?

= ;Cuédles son sus virtudes, habilidades y fortalezas?

= ;Cuales son sus debilidades o aquello que le gustaria mejorar?

= (Qué le resulta mas dificil a la hora de trabajar en grupo?

= (Cual fue la situacién mas dificil que le toc6 enfrentar en el trabajo? ;Cémo la
resolvio?

= ;Cudles son sus pretensiones econdmicas actuales?

= ;Qué le gusta hacer en su tiempo libre? ;Tiene algin hobbie?
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¢Y ahora qué hago?

Luego de la entrevista, se recomienda enviar una carta de agradecimiento por ser
incluido en el proceso de seleccion, acentuando el interés por la propuesta e
indicando la disposicion ante las futuras evaluaciones que la compafiia considerase
pertinentes.

Se trata de un detdlle simple, que nos
diferencia de los demds 1) que
incrementa nuestras posilidades de
ser tenidos en cuenta. La migma
puede enviarse por mail o por corrreo
postal.

10
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¢Qué es lo que no tengo que hacer?

1..16

Evita hacer objeciones acerca del
horario y dia ofrecido para la
entrevista laboral, aceptando lo
propuesto y solicitando una nueva
opcion solamente cuando te sea
imposible concurrir.

Evita faltar a la entrevista sin avisar
previamente.

Evita comer o mascar chicle durante
las entrevistas.

7..16

Evita manejarte con exceso de
confianza o informalidad,
equilibrando la cordialidad con el
respeto.

Evita llegar tarde a la entrevista.

Evita presentarte luciendo un estilo
extravagante, informal o deportivo.

6..16

Evita contestar el celular, apagarlo
antes de la entrevista, si suena,
pedir disculpas por |a interrupcion y
apagarlo inmediatamente sin atender
la llamada.

8..16

Evita abundar en detalles o relatos
irrelevantes.
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9..16 o 10..16

Evita demostrar ansiedad por el
puesto,

Evita interrumpir al entrevistador
cuando esta hablando, ni trates de
completar sus frases.

12..16

Evita evidenciar escaso conocimiento 1 Evita hablar mal de empresas en las
sobre los propios intereses, que trabajamos.
maotivaciones y preferencias.

13..16 14..16

Evita criticar a antiguos jefes o : Evita responder a las preguntas de
companeros de trabajo. forma dubitativa.

15..16 16..16

Evita inventar, dado que ello suele : Evita intentar convencer al
detectarlo con facilidad el entrevistador de que revele aspectos
entrevistador, confidenciales de |a bisqueda.
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Apuntes de este capitulo

_— B

En este capitulo trabajamos elegir la vestimenta adecuada a la cultura
con las siguientes ideas: Fpresanal, concurils SN S
8 i ) un CV impreso prolijo, avisar siempre gue
I. La entrevista es la principal herramienta na puedas asistir a una entrevista,
dentro del proceso de seleccion de
personal. 4. El modo en que te presentas a una
o - : entrevista labaral es parte de la evaluacion

2. El principal objetivo de la entrevista ' que realiza el selector sobre tu perfil, por
laboral es conocer a los postulantes - es0 es impartante tener en cuenta tres
elegidos en una primera instancia.  factores-tiempo, saludo, vestimenta- para

- generar una buena impresian.
3. Tene en cuenta gue antes de concurrir a

|la entrevista es imprescindible releer el 5. Recorda que para gue la comunicacion
avisa, informarte sobre algunas seq exitosa debera ser consistente y
caracteristicas de la compaiiia, tener en eoncordante entre si la comunieacion
cuenta el medio a través del cual la verbal y no verbal,
empresa e contacto, analizar tus
competencias, conocimientos previos, f. Luego de la entrevista, se recomienda
experiencia adquirida, estudiar tu CV, ' enviar una carta de agradecimiento por ser
ensayar respuestas a las preguntas usuales, incluido en el proceso de seleccion. La

misma puede enviarse por mail o por

. Corres postal.

o, Para reflexionar
i Anota en la pagina 8 del cuadernillo dos o tres ideas que te hayan impactado mas

entre las planteadas en este capitulo.

Antes de continuar

Kecordd que |a entrevista es la principal harramienta dentro del proceso

As seleceiin de _pwsmd, por lo tanto es imAportants prepararse.

13
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Terminaste el capitulo

La entrevista laboral

Segui recorriendo el proximo.
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