COMO PREPARAR Y SUPERAR CON ÉXITO UNA ENTREVISTA DE TRABAJO

La entrevista de trabajo, es el primer paso, el primer acto de comunicación que permite comprobar a la empresa la idoneidad de la persona para el puesto ofertado. El objetivo de la misma, es analizar el perfil personal del candidato: capacidad profesional y personalidad, temperamento y habilidades sociales, así como sus puntos fuertes y débiles ante los demás candidatos. Por ello tiene tanta importancia lo que dices, como lo que no dices. Los gestos, el tono y la forma, a menudo, tienen más importancia que el propio mensaje. Una vez hayas encontrado una oferta de empleo que te interese leete estos consejos con atención, te serán de mucha ayuda. 

1. Antes de la Entrevista: Antes de acudir a la entrevista de trabajo debes cumplir con un requisito fundamental. Prepáratela. Quedas advetido, el entrevistador lo hará. 

—  Conoce todo lo que puedas de la empresa, te preguntarán seguro sobre ella. 

—  Estudia tus aptitudes, tu experiencia y tu educación.

—  Lleva el currículum y conócelo perfectamente, ya que se basarán en él.

—  Hazte una relación de tus puntos débiles y prepara argumentos para defenderlos.

—  Si te han citado por escrito, llama por teléfono para confirmar tu asistencia. 

—  No acudas con gafas de sol. 

—  Tu aparencia, debe ser neutra, sin ropa llamativa, bien vestido, limpio, afeitado o con la barba bien arregalada, sin perfume o colonia en exceso, un toquecito como mucho, no os maquilleis las mujeres demasiado. 

—  Ve solo/a, lo contrario denotaria inseguridad. 

—  Llega pronto (10 minutos antes) 

2. Durante la Entrevista: Crea una buena impresión, esto es muy fácil decirlo claro. Las primeras impresiones son de gran importancia. Muchos empresarios consideran que tras haber visto entrar por la puerta a un candidato, observar la forma de dar la mano y sentarse, son capaces de decidir sobre su valía. 

—  No fumes ni mastiques chicle mientras esperas que llegue el momento. Fumar, además de que puede estar prohibido, denota dependencia, nerviosismo y poco control de tus emociones. 

—  Saluda al entrevistador con una fórmula casi formal: Buenas tardes Sr. Ruiz 

—  Siéntate derecho/a, ni al borde de la silla (inseguridad), ni acostado (falta de respeto) 

—  Espera a que el entrevistador extienda la mano, si no, no seas tu quien se la extienda. 

—  El apretón de la mano que sea decidido, no te pases a ver si no vayas hacerle daño, sonríe y mirale a los ojos. 

—  No te sientes hasta que te lo digan.

—  No tutees si no te lo indican. 

—  Muestrate atento/a y simpático/a. 

—  Evita ponerte nervioso/a y los gestos que lo indiquen como morderte las uñas, golpear con el bolígrafo en la mesa, agitarte en el asiento... 

—  No interrumpas. 

—  Mira al entrevistador a los ojos, pero sin intimidar. 

—  Deja que él tome la iniciativa. 

—  No hables demasiado, ni demasiado poco. 

—  Cuida tu lenguaje. 

—  No peques de agresivo/a ni de sensiblón/a. 

—  No te aproximes mucho a él. 

—  No pongas los codos encima de la mesa del entrevistador. 

—  No cruces los brazos, puede parecer que estás a la defensiva. 

—  Si te ofrecen una bebida puedes aceptar pero, que no sea alcohólica. 

Piensa antes de contestar, pero no esperes demasiado tiempo para responder, podría parecer síntoma de distracción. 

—  Responde clara y brevemente. 

—  Di siempre la verdad. 

—  Si te preguntan sobre ti mismo/a, enfatiza tu formación, experiencia y resultado de tus trabajos. 

—  No uses palabras rebuscadas. 

—  No respondas con evasivas o dudas, ni con monosílabos. 

—  No utilices expresiones tajantes "siempre, nunca", ni utilices coletillas"osea", "este", "bueno"... 

—  Muestra entusiasmo por el trabajo, pero no lo supliques. 

—  No hables mal de las empresas en las que has trabajado ni critiques a pasados empresarios o jefes. 

—  No te niegues a responder preguntas, si te hacen preguntas privadas de tipo cómo: si va de viaje con su novio/a ¿ qué piden una o dos habitaciones?; responde que en tu opinión ese asunto es irrelevante para deducir tu idoneidad para el puesto al que optas. Dilo con seriedad pero no con agresividad. Estas preguntas valoran tu control emocional. 

Piensa positivamente 

—  No pidas el puesto como si fuera una limosna, no digas que necesitas con urgencia el trabajo. 

—  Si acabas de terminar tus estudios di "estoy disponible para trabajar y dispuesto/a a poner en práctica todos los conocimientos que he adquirido en mis estudios. " 

Haz preguntas 

—  Sobre las posibilidades de promoción, la empresa o el puesto de trabajo, eso muestra interés, además que te será útil también a ti a la hora de decidirte. 

Finalmente, Expresa tu agradecimiento al despedirte. 

3. Después de la Entrevista: Recuerda la entrevista, analiza como ha sido, que resultado ha dado, que puntos fuertes y débiles has tenido, etc. Te puede ayudar para tu próxima entrevista

