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Como prepararse para una entrevista de trabajo
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Curante todo el proceso de seleccidn, los detalles pueden
hacer la diferencia. Un buen curriculum, una buena actitud en la
entrevista g incluso su actitud en |3 entrevista posterior, son
factores que pueden ayudarte a3 conseguir |2 oportunidad que
deseas. Murilo Arruda, executive manager de Michael Page
Internaticnal Chile, entrega algunos consejos 3 tener en cuenta
en la praxima entrvista de trabajo.

Para tener éxito en el transcurso de una entrevista sdlo
necesitas vendere v conocerte a s/ mismao. Analiza:

* Tus competencias técnicas (desarrollo académico, funcidn,
especializacion, conocimiento profesional, conocimientos
linglisticos, etcéteral.

»Tu personalidad (rasgos de caracter, enfoque de la vida, grado de motivacion, autocenfianza, relacion con los
dermas en lo privado v en la vida profesional)

* Tu adaptabilidad (capacidad de trabajar en equipo, de integrarse ¥ de progresar en una nueva sociedad).

Intenta ilustrar con ejemplos cada una de tus cualidades: El objetive es demostrar que a través de aguello que
haz realizado, se han logrado una serie de competencias en adecuacion con las exigencias del puesta a cubrir,

Reflexione sobre el futuro

Freguntate sobre tus provectos personales v profesionales:

 Define tus metas; 4qué esperas de sunuevo puesto {lugar, importancia de la sociedad, funcidn, salaria,
responsahbilidades, personalidad del patrdn, entre otros),

» Precisa tu provecto profesional; jes ldgica tu trayectaria?

» i Es tu proyvecto coherente con tu trayectoria profesional?

« i Par qué pretendes el puesto ofrecida? ¢ Coincide tu candidatura con la funcidn buscada?

Conoce la empresa

Aprender a conocer la empresa interesada es una condicion indispensable en la entrevista. Deberas saber
hacer las preguntas perinentes v demostrar tu motivacian.

Te recomendamaos:

» Conocer el sector de 1a actividad, el mercado v la competencia. ;Quiénes son los lideres del mercado? jEs
éste un mercado en crecimiento o en recesion? ;Sufre esta industria las consecuencias del desarrallo del
comercio de paises del Sudeste Asidtico? ;Existe en la actualidad una quiebra o baja importante que afecte 3
sus productos o senvicios? i Cudles son las organizaciones que prevalecen en esta industria?

« Conocer la empresa en si. i Cuales son sus productos v senvicios? 4 Cual es |a estructura de la sociedad?
iTiene una actividad internacional? 4Ha habido cambios recientes en la direccidn v los accionistas? sCuales la
cultura de la empresa?

Haga “check list” antes de ir a la entrevista

« Domina toda la infarmacian de tu curriculo .« Manten en mente el nombre de |a posician a reclutar, asi coma la
direccidn del lugar de la entrevista. Sal a la entrevista con antelacion. Se puntual.
iZon estos puntos claros, estas listo para tener &xito en tu entrevista.

£ Como comportarse durante la entrevista?

La entrevista es el momento mas importante durante el proceso de seleccidn. Es cuando demuestras tus
fortalezas y por qué debes ser contratadao para esa posicidn. Por lo tanto, es muy importante saber cdmo
comportarse, qué hacery qué no hacer para conseguir la atencion del entrevistador y obtener el trabajo. A
continuacidn algunos consejos para hacer una buena entrevista.

Recuerda gue la primera impresion es muy importante

» Saluda al entrevistadar, manten una pastura de seguridad desde el comienzo.

 Signtate cdmodamente, pero con la columna recta, las manos sobre la mesa o en el apoyo de la silla.
» Espera a gue el entrevistador inicie la conversacian.

» Apaga el teléfono durante la entrevista.

Postura:

» Mire a los ojos: Procura no desviar la atencion a lo que estas expuesto.

» Mo hables demasiado rapido. Intenta mantener la calma, expresare con claridad v en un promedio de tona (ni
alto ni demasiado hajol.

* Ten cuidado con expresiones informales, busca aquellas profesionales v evita las cennotaciones negativas de
palabras tales como “Mo lo sé. Mo me gustd™.

&Y despues de la entrevista?
Fara concluir la entrevista, es el entrevistador quien da la pauta para salir.

Este g5 el momento en que usted debes demastrar que sabes aprovechar muy hien la oporunidad para reiterar
elinterés en esa oferta de empleo:

» Resume en dos o tres frases 1o que se ha dicho v confirma tu interés en el puesto.

Mo muestres sorpresa ante comentarios aparentemente negatives v trata de responder en un tono tranguila v
educado.

» Aclara todas las dudas.

» Agradece el tiempo dedicado para la entrevista.

» Puedes reafirmar tu interés intercambiando e-mail con el entrevistador, 10 que le permitira reiterar tus puntos
fuertes.

¢Har recibido la oferta?

» Define tus ahjetivas.

* Piensa positivamente v pon tus pricridades en orden para distinguir los objetivos a los que realmente deseas
[legar con aguellos gue parecen meramente incidentales.

Contesta las siguientes preguntas:

» i Qe es |o que me atrajo a esta posicidn?

» i Cuales son mis necesidades v expectativas (personales, familiares, de autonomis, futuro, etc)?

» iCudles son las expectativas para este trabajo?

» Determina pretensiones salariales, pero no lo comunigues a tu empleador potencial, va gue siempre tiende a
alinearse con el nivel mas bajo a sus expectativas.

» & lo largo de las negociaciones, manten argumentos concretos, pero se flexible; asino hay duda de que estan
hablando el mismo idioma de negocios.

:La respuesta es si7? jFelicidades!

Ina vez que tu ahjetivo ha sido alcanzado, renuncia a tu empleo actual de manera amistosa, porgue nUNca se
sabe |o gque depara el futuro. Escribe una breve nota de agradecimiento a todas las personas que te ayudaron en
su trabajo y no te olvides de ayudar a otros si su nueva posicion se lo permite.

:La respuesta fue negativa?

» Mo dudes en ponerte en contacto con tu entrevistador para saber por gqué razén su propuesta fue rechazada.
* Mo seas agresivo durante este contacto porgue su meta es obtener algunos comentarios para prepararse
mejor para una praxima reunian.



