ANTES DE LA ENTREVISTA

m Inférmate bien sobre la empresa: es sefal de interés.
m Repasa bien tu curriculum y lleva todos los documentos necesarios.
m Prepara la forma de explicar la trayectoria formativa y profesional.

® Hay que preparar con atencion las respuestas a preguntas personales.

m Prepara la explicacion de puntos fuertes y puntos débiles sobre ti mismo. <
Hay que acompanar la descripcion de un defecto con la voluntad de querer transformarlo.

mEstudia la manera mds rapida de llegar al lugar de la entrevista, para ser puntual (10 minutos antes) y ves
solo.

mActiva la actitud de entrevista antes de llegar al lugar citado, nunca sabes a quién te puedes encontrar por
el camino.

mCuida tu apariencia: ve limpio y con ropa adecuada.

DURANTE LA ENTREVISTA
ENTREVISTA INDIVIDUAL: ENTREVISTA GRUPAL:
Ves con confianza, seguridad, natural y con ofnt'cevibta en gtupo

una actitud positiva. Dindmicas de grupo

Vigila y controla tus gestos. Siéntate Resolucién de conflicto simulado

correctamente, ni en la punta, ni medio
tumbado. e
+ Sé tu mismo.
Mira a los ojos al entrevistador. Mantente
+ Es importante participar,
colaborar y dejar opinar a los
demas.

atento.

Da la mano con seguridad (nunca blanda).
No invadas el espacio de la mesa del
entrevistador con documentos u objetos

personales.

Sé sincero, sin perjudicarte.

Apagar el mévil antes de entrar.

No bebas, ni fumes antes de entrara la . Pruebas de Conocimento
entrevista, evita malos olores. Ni mastiques
. . Test de Personalidad
chicle durante la entrevista.

Demuestra que te interesa el trabajo.

Test Psicotécnicos (incluyen test de

inteligencia y de aptitudes)

@ Ajuntament de L'Hospitalet

HACER EN UNA ENTREVISTA



http://jovecat.gencat.cat/ca/temes/treball/cercar_feina/entrevista_personal_i_proves_de_seleccio/
https://blog.grupo-norte.es/dinamica-de-grupo/
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DESPUES DE LA ENTREVISTA

HAZ UN REPASO DE LA ENTREVISTA REALIZADA:

BéComo ha ido?
B Te hicieron preguntas a las que no supiste responder? (En caso afirmativo, prepdarate para responderlas la
préxima vez).

EQué preguntas has hecho y qué preguntas has olvidado hacer?

B Has sido apreciado por tu interlocutor?

B Qué necesitas mejorar?
B Sila empresa no se comunica contigo para darte una respuesta a la entrevista, contacta ti. Demuestras
interés.

mVuelve a trabajar los puntos fuertes y débiles de tus competencias.

EL VALOR DE UNA BUENA COMUNICACION EN LA ENTREVISTA

Y y

020/
En una conversacion, eI S) =

_ » G
compuesto por el Ienguaje no verbal '\]'1 ~ 4 jn‘ \
& B b G
E El lenguaje corporal tiene cuatro veces mas efecto sobre el publico a8 "E-‘
que las palabras. 2 = |

E El entrevistador es mas receptivo a la actitud y al tono de voz que empleamos que a las
palabras que decimos.

ESCUCHA ACTIVA: saber escuchar.

EMPATIA: ser capaces de entender la postura del otro, y

ELEMENTOS B[\S"}DS comprender lo que siente.
lT.FAREEDAMRl_‘?I\'I\IllT]liéFﬂN | ASERTIVIDAD: es saber pedir, saber negarse, negociar, hacery

recibir cumplidos, hacer y aceptar criticas, y ser flexible para

poder conseguir lo que se quiere, respetando los derechos del
’Q‘m otro y expresando nuestros sentimientos de forma clara.
» S -
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SOBRE LA TRAYECTORIA FORMATIVA
UéPor qué elegiste los estudios que has
realizado?

Hay que evitar respuestas como: "porque no
sabia qué hacer".

U ¢éEsta dispuesto a complementar su formacion
en lo que haga falta?
Si. Demuestra interés en aprender y conseguir
la formacidn necesaria para el puesto de
trabajo.

UéQué idiomas conoce y en qué nivel?
Esta pregunta se comprueba. La sinceridad es
muy importante.

RELACIONADAS CON EL TRABAJO

UéPor qué cree que le deberiamos contratary
no a otra persona?
Dar ejemplos en los que haya resuelto
problemas con éxito.

U éPor qué te gusta nuestra empresa?

Deja claro que conoces bien la empresa.
U¢éPor qué estas buscando otro empleo? Qué es
lo que no te gusta de lo que tienes ahora ?

Contesta diciendo que necesitas un nuevo reto
a nivel profesional o crecer en tu carrera
laboral.
UéQué esperar de este trabajo?
"Tener la oportunidad de mejorar, tener la
oportunidad de hacer una carrera profesional.
U¢éQué pensais de vuestros jefes anteriores?
En ningun caso se puede hablar mal ni de los
jefes anteriores ni de los companeros.
UéQué es lo que buscas de un trabajo?
En ningun caso debes hablar de dinero. Explica
por que te puede suponer nuevos retos.
L¢Como reaccionas ante las criticas?
Tienes que explicar que piensas que las criticas
te pueden ayudar a mejorar como trabajador, y
gue son para ti una oportunidad para aprender.
U¢éSabes desenvolverte bien en las situaciones
de estrés?
Cuando te pregunten eso tienes que dar una
solucidn, es decir, hablar de la forma en que
manejar una situacion como ésta.

SOBRE LA EXPERIENCIA PROFESIONAL
UéComo cree que le han preparado sus
experiencias profesionales anteriores?
U éQué funciones haciais en el trabajo anterior?
UéQué tipo de relaciones existian con su anterior
responsable? En que coincidian y en qué no?
UéRecuerde alguna situacion problematica que
surge en sus trabajos anteriores. ¢Como la
resolviste?

U¢éCuales han sido vuestros logros y éxitos en la
ultima empresa?

UéPor qué dejaste el ultimo trabajo?

PERSONALES

¢ Cuales son sus mejores virtudes? ¢Cuales son
sus peores defectos?
No diga que no tiene. Hay que decir aspectos que
sean positivos para el trabajo: "Soy muy
perfeccionista" "Soy muy puntual y me
impacienta cuando alguien no llega a la hora".
Hay que acompaiiar la descripcion de un defecto
con la voluntad de querer transformarlo.

¢ Como reacciondis normalmente ante una
autoridad?

L¢Como se os definiriais? O Hablad de vosotros

U? ¢A qué dedica el tiempo libre?

RELACIONADAS CON LOS MOTIVOS POR LOS QUE

SOLICITA EL PUESTO DE TRABAJO

UéPor qué se ha puesto en contacto con nuestra
empresa?
Aprovechad para alabar la empresa: "Es una gran
empresa que tiene un nombre muy importante en
el sector”.

UéPor qué le interesa este trabajo?

U¢éQué piensa que puede aportarnos si no tiene
experiencia profesional?

éQué le hace pensar que esta capacitado para
ocupar este puesto?

PREGUNTAS QUE PUEDE REALIZAR AL FINAL DE LA

ENTREVISTA

¢ Cuales son las funciones concretas del puesto
vacante?

U¢Qué se espera que yo pueda conseguir con este
puesto de trabajo?
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