
 ¿CÓMO REALIZAR UNA ENTREVISTA DE TRABAJO?



Se trata de un  momento clave en el proceso de selección, en el momento de la misma debemos evitar el estrés y inseguridad.


La entrevista será diferente en función de quien la realiza:

        - En grandes empresas o en consultorías de personal, el entrevistador suele ser un experto en recursos humanos.

        - En empresas pequeñas el entrevistador no suele ser un experto en selección de personal.

        En una entrevista de trabajo, el aspecto físico debe ser impecable, es primordial presentar un aspecto aseado.

    FASES DE LA ENTREVISTA

         - La secuencia lógica que debe seguir toda entrevista es la siguiente:

    SALUDO Y ACOGIDA


 - Convendría que llegáramos unos minutos antes, pero no con demasiada antelación.

    Saludaremos con un apretón de manos, si así nos lo indica nuestro entrevistador y sonriendo.

    CHARLA INFORMAL

   
 - Al principio de la entrevista y para quitar un poco de tensión a los candidatos, es normal que te realicen algunas preguntas desenfadadas, del tipo: ¿Qué tal tu viaje?. ¿ Qué medio de transportes has utilizado?. etc.

    Ante esas preguntas debemos mostrarnos amables y confiados.

    COMPORTAMIENTOS

 
 - El entrevistador es quien define el objetivo de la entrevista, así como la forma de llevarla.

    Los candidatos deben escuchar atentamente a las preguntas.La estrategia más adecuada es: PREGUNTA, PAUSA, PIENSA Y RESPONDE.

    FINAL DE LA ENTREVISTA

    DESPEDIDA

   
 - En este momento, es el entrevistador el que debe cerrar el encuentro. No se muestre impaciente por terminar la entrevista.


LAS PREGUNTAS MÁS FRECUENTES DE UNA ENTREVISTA

 1- Hábleme de sí mismo.

 2- Describa una situación de su vida en la que resolviera un problema con éxito.

 3- ¿Qué gana la empresa si le contrata a usted en lugar de otro candidato?.

 4- Si usted fuera el entrevistador y yo el aspirante, ¿Qué cualidades quería que tuviera?.

 5- ¿Se considera más como un líder o como un seguidor?.

 6- ¿Cuál es la decisión más importante que ha tomado en su vida?.

 7- ¿Qué salario cree que se merece este puesto de trabajo? (No conviene pasarse, ni menospreciarse).

 8- ¿Qué le interesa en su tiempo libre?.

 9- ¿Cómo se describiría a sí mismo?.

10- ¿Cuáles son sus metas a largo plazo?.

11- ¿Tiene hijos? O ¿Piensa tenerlos?.

12- ¿Por qué desea precisamente este puesto?.

13- ¿Cuáles considera que fueron sus principales logros en su anterior empresa?.

14- ¿Cuánto tiempo ha estado buscando un nuevo empleo?.

15- ¿Por qué cree que deberíamos contratarle?.

16- ¿Qué características de su personalidad y experiencia piensa que resultarían provechosas para nuestra empresa?.

17- ¿Qué impresión cree que he sacado de usted en esta entrevista?.


CONSEJOS INFALIBLES

 1- Llega puntual.

 2- Estrecha la mano del entrevistador/a con firmeza.

 3- Saluda al entrevistador/a por su nombre, pero sin llegar a tutearle.

 4- No te sientes hasta que no te lo indiquen.

 5- Y al sentarte hazlo de forma correcta, ni al borde de la silla, ni desparramado.

 6- No fumes.

 7- Si te ofrecen algo para beber, puedes tomarlo, pero nunca alcohol.

 8- Habla con sencillez, sin usar palabras rebuscadas y huyendo de las afirmaciones dogmáticas.

 9- Reduce y evita el uso de muletillas en la forma de hablar.

10- Vigila el lenguaje corporal y aquellos gestos que demuestren fragilidad o confusión.

11- Contesta a lo que te pregunten y escucha bien antes de contestar.

12- Nunca hables mal de tu actual o antigua empresa, ni de los jefes o compañeros.

13- No entres en polémicas.

14- Y al terminar la entrevista, intenta resumir tus puntos fuertes.



!!!PREPARA LA ENTREVISTA, ENSAYA TUS RESPUESTAS Y LLEGA PUNTUAL!!!

