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La entrevista
® Qué cosas les interesan a los entrevistadores
Autoconocimiento. Su habilidad para realizar el trabajo.

Es fundamental a la hora de enfrentar una entrevista ser conciente de las fortalezas y debilidades
personales.

Entendemos por FORTALEZAS: Activo que forma parte de mi. Ej. Voluntad, responsabilidad,
orden, simpatia.

Facilidad para comunicarse efectivamente.
Flexibilidad y deseos de probar cosas nuevas.
Capacidad de relacionarse bien con los demas.
Alto grado de entusiasmo.

Habilidad para aprender rapido y para investigar.
Rapidez para resolver problemas.

Proactividad.

Empatia.

En cuanto a las debilidades, nos encontramos con dos alternativas
DEBILIDADES 1
W aspectos de mi que debo aceptar porque no tienen solucién.

B incapacidades para hacer, recibir o aprender algo. (motricidad-deporte, dificultades
aparato fonador-canto).

DEBILIDADES 2

B aspectos negativos que tienen solucion
®  No tengo conocimiento de idiomas, informatica.

Basicamente el autoconocimiento implica responderse a si mismo:

Capacidades que reconozco tener.

Potencialidades que puedo alcanzar.

Carencias que tengo.

Qué me interesa de la vida.

Nivel de satisfaccion personal con mi vida actual.
éCuales son mis habilidades?

éCémo trabajo mejor: sélo, en grupo, bajo presion?

Su entrenamiento

Las capacidades, en general, son consecuencia del entrenamiento, ya sea en la funcién o en la
teoria. Ambas cosas seran evaluadas.

Sus motivaciones

Un entrevistador entrenado buceara en sus motivaciones mas profundas, éste sera
indefectiblemente un punto de analisis. Por lo tanto, debe tener sus motivaciones muy claras. No
podra explicarlas en caso contrario.

Aunque la motivacién pase por un tema de conflicto personal, todo es entendible, lo importante es
como la explique. Debe ser una explicacion coherente para alguien que esta fuera de la
organizacién y que, seguramente, vera las cosas desde una éptica diferente de la suya.



e Distintos tipos de entrevista: todo lo que usted debe saber

Las entrevistas pueden ser individuales y grupales. Profundizaremos en las entrevistas individuales
ya que suelen ser las menos dirigidas y el individuo tiene alli mas manejo de la situacion, por lo
tanto, los consejos pueden ser de mayor utilidad. De todos modos, es importante tener en cuenta
que muchos de los temas que trataremos a continuacion son de aplicacion a cualquier tipo de
entrevista. Y es necesario considerar también que todo proceso de seleccidon, en alguna instancia,
incluye una entrevista individual.

Las entrevistas individuales pueden ser:

0 normales o agresivas: la nocién de normal funciona como opuesta al concepto de agresiva, en el
sentido de que en algiin momento se somete al entrevistado a una o varias preguntas agresivas con
el solo propdsito de evaluar su respuesta;

O abiertas o cerradas: en las entrevistas abiertas se deja medianamente libre el didlogo del
entrevistado, en las cerradas se formulan preguntas cuya respuesta es un si o0 un no o una sola
palabra;

0 preliminares, decisivas, de contratacion: estas denominaciones tienen relacion con la instancia del
proceso en que se encuentre.

Las entrevistas grupales pueden ser de diferentes tipos :

O entrevistas preliminares: son iguales a las individuales, pero se realizan en grupos en los que todos
participan. Normalmente es conducida por una persona y una segunda se desempefia como
observador;

0 evaluaciones psicoldgicas: las evaluaciones psicoldgicas grupales se dividen en dos partes. En la
primera se utilizan tests autoadministrables y, en la segunda, actuacion grupal;

0 evaluaciones de potencial: es parecida a la anterior pero se pone énfasis en la evaluacién del
potencial. En este aspecto se parece al assessment;

0 assessment: mediante la utilizacion de casos pertinentes al grupo evaluado se estudia su potencial.
Se diferencia de las anteriores porque se trabaja sobre casos que tienen alguna relacién con las
personas entrevistadas y, frecuentemente, participa el o los futuros jefes -ademas- de los
especialistas en la aplicacion de técnicas de assessment.

® Preparacion bdsica para la entrevista

La entrevista personal es la carta mas fuerte que usted juega en todo el proceso de blsqueda
laboral. Por lo tanto tdmela en serio. No es un juego, no es un tema menor y, en el otro extremo,
no dramatice la cuestion.

Cuando tenga cerca la instancia de entrevistarse con una empresa, es importante recoger sobre
ella toda la informacion posible: el balance publicado, informacion de la prensa y todo lo que se le
ocurra.

Lea atentamente las preguntas mas frecuentes y prepare mentalmente algunas respuestas. Lo
mejor es la frescura; siempre sale mejor una entrevista cuando no se esta preparado
acartonadamente para ella. Pero como pueden salir temas que quiza lo pongan en tensién, o que
requieran alguna reflexién previa, es mejor que usted piense con anticipacién sobre ellos.

Planifique sus entrevistas, piense con anticipacion los temas que usted
considere que son de dificil respuesta.

Las preguntas que debera responder

Estas son las preguntas mas frecuentes que hacen los entrevistadores. No lleve una respuesta
"preparada", porque no sonara natural, pero si es util que reflexione sobre ellas.

Preguntas que usted oira una y otra vez en las entrevistas

0 Cuénteme un poco sobre usted mismo.
O  ¢Por qué dejo su ultimo trabajo?



¢Qué es lo que sabe sobre nuestra compafiia?

Cuénteme sobre su ultimo trabajo.

éCudles son sus puntos fuertes y débiles?

¢Dénde espera estar dentro de cinco afios?

éPor qué contesto este anuncio? éEsta en una busqueda activa o, simplemente, se sintié atraido por el
aviso?

¢Qué es lo que lo atrae de nuestra compaiiia?

¢Qué piensa usted que puede aportar a esta compafiia?

Sabiendo lo que usted sabe sobre este trabajo y nuestra compafiia, ¢haria algin cambio si le fuera
ofrecida esta posicién?

Describa un dia tipico en su ultimo trabajo.

éPor qué deberia contratarlo a usted?

Cuénteme sobre sus jefes anteriores.

¢Como se desempefia usted mejor: trabajando en equipo o solo?

Planteo de situaciones a modo de examen durante la entrevista: ejemplos mas frecuentes.

éSi yo llamara a sus ex jefes, qué piensa que me dirian sobre usted?

é¢Qué es lo que mas -y lo que menos- le agradd de su Ultimo trabajo?, o éque es lo que mas -y lo que
menos- le agrada de su trabajo actual?

Basandome en lo que he visto en este curriculum, usted esta sobrecalificado para esta posicion, écqué
piensa de ello?

¢Qué hace en su tiempo libre?

¢Qué salario requiere?

¢Esta dispuesto a viajar frecuentemente?

¢Podria trasladarse a otra ciudad o a otro pais?

Si nosotros lo contrataramos, ¢cuando podria empezar?

OO0OO0O0OO0O0O0 O OO O O0O0OO0O0o

o
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Ejemplos de buenas preguntas que usted puede formular al entrevistador
Su turno de hacer preguntas

Usted tiene derecho a preguntar; por lo tanto, no pregunte con culpa; pero no empiece por
preguntar. Recuerde lo que ya dijimos, el entrevistador conduce la entrevista, de alguna manera
fija las reglas, su turno de preguntar es al final.

No condicione sus repuestas a que le contesten, primero, sus propias preguntas, por ejemplo: si
usted no me dice para quién es esta busqueda yo no le indico mis pretensiones salariales.

Qué es lo que no debe preguntar

No haga preguntas que usted considere que el entrevistador no le podra responder; el que
quedara mal parado sera usted.

Si estad en una consultora y el entrevistador no puede decirle en ese momento para quién se esta
haciendo la busqueda, no insista ni trate de adivinar. Esta es una actitud muy frecuente entre los
entrevistados. También estén aquellos que, conociendo muy bien el mercado donde se
desempefian, comienzan a hacer preguntas cruzadas para tratar de adivinar cual es el cliente que
representa ese consultor.

No responda una pregunta con otra; por ejemplo si le piden que indique el nivel de salario
requerido, no conteste écuanto quiere pagar la empresa?

Preguntas bien enfocadas y sobre temas relevantes

Es muy importante cémo plantee usted las preguntas; el mismo interrogante planteado en un
buen tono tendra una respuesta, y mal formulado recibira otra. La tematica es muy amplia; usted
debera elegir los temas que mas le interesen, es posible que no pueda preguntar sobre todo.



Ejemplos de buenas preguntas que usted puede formular al entrevistador

Principales responsabilidades y funciones del puesto.

Desarrollo profesional en la posicion.

Si ese puesto esta ocupado.

Si la respuesta es afirmativa: équé pasa con el actual ocupante del cargo?
Si la respuesta es negativa: équé paso con el anterior?

Qué se espera del nuevo colaborador.

Qué perspectivas tiene el cargo.

Sobre la empresa y/o la organizacion, datos que usted no conozca y planes
futuros.

Sobre su futuro jefe.

Sobre sus futuros compafieros.

Sobre sus futuros subordinados.

Si su rango salarial se encuentra dentro de los presupuestos de la compaiiia.
Si el tema no se hablé con anterioridad, tiempo en que van a cubrir la vacante.

O O0OO0OO0O0O0O0OOo

O O0OO0OO0oOo

Y cualquier otra cosa que se le ocurra. Lo fundamental es como lo hara.

Fuente: Mitos y verdades en la busqueda laboral, Ediciones Granica, 1997.

COMUNICACION
® Marketing personal
Primero hablemos sobre la venta de usted mismo

Muchas veces habra escuchado decir que no se puede vender un producto que primero no se ha
comprado. Si usted no cree -por ejemplo- que es un buen producto tener una semana de tiempo
compartido, dificilmente lo podré vender a otros aunque sea un buen profesional de la venta

Este concepto aplicado a la venta de productos es también valido cuando usted debe venderse a si
mismo en una entrevista laboral.

Usted debe creer de si mismo que es un buen producto y que le va a interesar a otros. Si no esta
convencido de esto, no pierda el tiempo. Si usted no lo cree tampoco lo creeran los demas. Claro
que si usted lo cree y los otros no, tampoco logrard su objetivo, pero debe comenzar por ahi.

Es muy importante, ademas, tener una mirada objetiva, no para ver los defectos o los menos, sino
para medir sus reales potencialidades y explotarlas lo mejor posible.

Usted debe saber, por otra parte, qué cosas les interesan a los entrevistadores. Pondremos a
continuacion los items mas importantes.

Clarifique sus objetivos

Este es el punto clave. Todo lo que comunique serd mas claro y llegara mejor a su interlocutor en
la medida en que esté claro para usted en una primera instancia.

El principal objetivo de una busqueda laboral es precisamente ése, conseguir un empleo. Pero
piense que no es lo mismo cualquier empleo. Usted debe encontrar un empleo adecuado y que
satisfaga sus expectativas. Por lo tanto, debe transmitir una idea clara de quién es usted y qué
estd buscando.



LA ENTREVISTA
Asegurese de que Ud. no puede lucir mejor

LA PRESENCIA
EL SALUDO
EL TUTEO

LA VERDAD
CENTRARSE EN LO
IMPORTANTE
DISTANCIA (con el
entrevistador)

| FORMULAR PREGUNTAS |

e La vestimenta
AsegUrese de que usted no puede lucir mejor

La primera imagen que dara al llegar sera su presencia fisica, como camine y como salude. Estos
tres elementos constituyen el primer golpe de efecto que dard a su entrevistador. No lo
desatienda.

Qué es una vestimenta apropiada

Una entrevista laboral no es ni mas ni menos que eso, una entrevista laboral. No se trata de una
excursion al campo, ni de una fiesta. Un vardn debera ir de saco y corbata, lo mas prolijamente
posible y una mujer deberd vestirse de modo equivalente, si tiene un traje es lo ideal y, en caso
contrario, ropa elegante, nada estridente ni chilléon, ni muy corto ni muy escotado y jamas
transparente. Use zapatos cémodos; un dolor de pies se vera en su cara. Arréglese con un
magquillaje suave y sea usted misma. No haga ese dia algo que no haga habitualmente, pues se
sentirad extrafio.

A muchas personas les da seguridad verse bien en el espejo. Piense que una vez que salié de su
casa no podra volver para cambiarse si no tiene tiempo suficiente para ello; por lo tanto, apueste
a lo seguro, llevando ropa con la que se sentira bien todo el dia.

e Planear la entrevista

No le sugerimos dramatizar una entrevista, pero tdmela con seriedad, por lo tanto, preparese para
ella.

Prepararse

Es muy importante, ya lo sefalamos en puntos anteriores, reunir informacién sobre el lugar al cual
va a concurrir. No hay sensacién mas desagradable que entrevistar a esa gente que no tiene ni
idea de dénde estd, con quién habla y sobre qué tema trata la reunidn. Hay personas que en la
entrevista no recuerdan ni el anuncio que contestaron dos semanas atras.

Estar distendido

Ademas de la preparacién técnica existe una segunda preparacion que es la personal. Trate de ir
lo mas distendido posible. Para ello, es mejor no estar excesivamente cansado. No coordine
entrevistas para el dia siguiente a una jornada agotadora o al regreso de un viaje muy exigente, o
si la noche anterior tiene que acostarse muy tarde.



Témese su tiempo

Organice su tiempo de modo tal de tener algun tiempo libre antes de la entrevista, no
superponiendo compromisos ni con el tiempo tan justo que el mas pequefio retraso le haga llegar
tarde.

Si tiene varias entrevistas en un mismo dia, deje un tiempo libre entre cada una de ellas. Si las
circunstancias lo permiten, vaya caminando; caminar es una buena manera de pensar y es ideal
reflexionar primero sobre una entrevista antes de entrar a la préxima.

No vaya apurado, con otro compromiso posterior. Debe estar tranquilo en su entrevista. Si esta
pensando que llegara tarde a la préxima, puede desaprovechar la presente.

e Consejo inicial: qué hacer cuando usted esta alli

Sea cordial y amable con todo el mundo, pero sin exagerar. No se enemiste con las personas que
lo atienden antes de pasar a la entrevista. Jamas sea impertinente ni seductor con alguna de las
jovenes que lo atiende. Esto, tarde o temprano, se sabra y el que quedara mal sera usted.

Acepte las instrucciones que le den. Si no estd seguro de haberlas comprendido, pregunte otra
vez. Siempre es preferible volver a consultar y no pasar por una persona que no acepta las
instrucciones.

Complete los formularios que le dan en las consultoras. No conteste que esa
informacion ya esta en el curriculum.

Primero, porque debe demostrar que es capaz de adaptarse y aceptar las instrucciones recibidas.
En segundo lugar, las consultoras le dan sus formularios porque los necesitan, no para molestario
y, ademas, aunque la informacion esté en su curriculum, alli estara de otra forma vy, llegado el
momento, preferird completarlo usted mismo y no que otra persona rellene puntos tales como
cuadles fueron sus responsabilidades mas importantes.

Todo lo que usted "no" debe hacer en una entrevista laboral

Llegar demasiado temprano, o un minuto tarde.

Sentarse en el borde de la silla.

Sentarse incorrectamente en la sala de espera.

Fumar si no esta seguro de que esté permitido. Si desea de todos modos hacerlo, pregunte si esto es
posible.

Mirar su reloj.

Mirar indiscretamente alrededor, o espiar los papeles del escritorio.

Mirar para otra parte o esquivar la mirada. No mirar a su interlocutor a los ojos.

Enredarse en algun tipo de discusion.

Hablar de politica o de religion.

Hacer referencias de algun tipo (favorables o negativas) acerca de las mujeres si el entrevistador es,
justamente, una mujer.

Llevar una preparacion de entrevista por escrito e intentar leerla durante la entrevista.

Tutear al entrevistador a menos que él, o ella, lo haga primero.

Comer chicles o caramelos.

Hacer gestos excesivos con la cara o con las manos.

Decir que es la Unica entrevista que consigui6 hasta ahora o que es el primer lugar al que lo llaman.
Hablar mal de otras personas, o de la recepcionista, o de la secretaria, o de antiguos jefes o
empleadores. Ni, desde luego, de otros consultores.

Mostrarse como un superman (o una mujer maravilla) o mostrar dudas sobre si mismo.

Manifestar que no necesita trabajar para vivir.

Decir que aceptaria cualquier cosa, cualquier trabajo, cualquier salario.

Extenderse sobre temas personales, aunque esté pasando por un mal momento.

Transmitir sus duelos.

Preguntar sobre temas personales al entrevistador.

O O 0O
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0 Contestar con monosilabos o hacer mondlogos.
O Mentir.
0 Confundir la amabilidad del entrevistador con otra cosa. Pensar que es su amigo. Tomarse confianza.

Fuente: Mitos y verdades en la busqueda laboral, Ediciones Granica, 1997.

e Saludar al entrevistador
Sea amable y simpatico, pero sin exagerar. No tome actitudes familiares ni distantes.

Trate de darse cuenta lo mas rapidamente posible de cdmo es su entrevistador. Si es una persona
informal y lo tutea de entrada, usted puede adoptar una actitud similar, pero si su entrevistador,
aun siendo una persona joven, lo trata formalmente, usted debe adoptar el mismo estilo.

Un comentario sobre como dar la mano

¢Usted sabe como da la mano? Quiza no. En ese caso, déle la mano a varios amigos y pidales que
le comenten, lo mas objetivamente posible, qué impresiéon se llevan de ese gesto suyo.

Da una desagradable impresidn alguien que da la mano muy floja, pero también resulta chocante
alguien que da la mano con tanta fuerza que pareceria que va a romper la otra mano.

e El arte de contestar
Estas son algunas ideas basicas:
Recuerde por qué esta usted alli

Ya lo hemos comentado en alguna ocasién anterior: usted esta en una entrevista laboral, no de
visita en la casa de un amigo, o en algun otro tipo de contacto social. Por lo tanto, todo lo que
diga debe relacionarse con temas laborales, profesionales y con el tema de fondo. No pierda
tiempo hablando generalidades, recuerde que después puede faltarle tiempo para explicar aquello
que le interesa.

Sus respuestas deben ser concisas y directas

No se vaya por las ramas. Esta es una regla de oro para cualquier conversacion pero,
fundamentalmente, para una entrevista laboral.

Trate de entender el fondo de la pregunta antes de responder. La persona que lo entrevista espera
que usted conteste lo que él o ella efectivamente preguntd. No dé detalles innecesarios. Si su
entrevistador desea saber mas se lo dira.

No exprese sus puntos de vista a menos que se lo pidan; se arriesga a profundizar algun tema que
luego puede resultar poco favorable. No haga acotaciones sobre personas, si no se las piden. En
sintesis: conteste lo que se le pregunta y no mas.

Los ejemplos

Si fuese pertinente, incluya en su relato ejemplos relacionados con su tarea diaria o sus
responsabilidades que demuestren aspectos favorables de usted mismo. Siempre con la misma
recomendacion sefialada antes. Un ejemplo claro y conciso que sea ilustrativo. Piense que a su
interlocutor pueden no interesarle sus anécdotas personales a menos que tengan que ver con la
funcion especifica.



Escuche atentamente a su entrevistador

No haga un mondlogo. Hay personas que, aun siendo interrumpidas por una pregunta contintan
hablando en el punto donde quedaron, ignorando la pregunta o el comentario recibido.

Esté atento a las consignas; su interlocutor apreciard una actitud atenta y participativa. Recuerde
que la entrevista la conduce él y no usted.

Lenguaje corporal: como no enviar el mensaje equivocado

Preste atencién a los mensajes no verbales. Una persona se comunica con otra a través de
innumerables factores, ademas de la palabra. Por lo tanto, comience por reconocer esta situacion.

Debe sentarse correctamente, sin mostrar una actitud confianzuda (por ejemplo apoyando los
codos sobre un escritorio ajeno) ni timorata, como si quisiera irse rapidamente (sentandose en el
borde de la silla).

&Y qué hacer con las manos? Hay gente que las usa maravillosamente apoyando sus palabras con
un fino movimiento como subrayandolas, pero éste es un arte muy dificil. Ante la duda deje las
manos lo mas quietas que sea posible.

Y por ultimo, no gesticular. Si tiene un tic que se acentla en una entrevista, quiza deba
comentarlo con su interlocutor, pero trate de evitar los gestos de cualquier naturaleza.



