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CUANDO LLEGUE EL MOMENTO
DE HABLAR DE SALARIO

Esté preparado para decir qué salario usted cree que se
merece. Averigle anfes de la entrevista la escala
salarial correspondiente al trabajo. Consulte libros,
personas en el campo, el periédico, una oficina de
colocacion de empleo en la universidad o agencias de
empleo. Considere el hecho de que los salarios varian
segln la region, el tamafio de la compafiia y su
experiencia. Pedir un salario muy bajo puede ser
perjudicial para conseguir el trabajo, como solicitar un
salario muy alto.

CUANDO TERMINA LA
ENTREVISTA DE TRABAJO

Pregunte, cuanto tiempo debes esperar para saber la
respuesta y sii puedes llamar para dar seguimiento.
Aseglrese que el patrono pueda cdmo contactarle. Haga
un seguimiento de la entrevista con una carta de
agradecimiento por la misma. Enfatice en ella su interés
por el trabajo, resume tus puntos fuertes a tono con la
entrevista y agrega informacion que te favorezca. No fe
desanimes, el rechazo es una inevitable parte de la
busqueda de empleo. La clave es aprender de la
experiencia. Por eso, al terminar la entrevista de trabajo
analiza tu situacidn durante la misma,

LOS DIEZ ERRORES MAS

FRECUENTES EN LA ENTREVISTA

1. Llegartarde

2. Llegar demasiado temprano

3. Vestirinadecuadamente

4. Saludo inapropiado

5. Ausencia de vitalidad y optimismo

8. Desconacer tus puntos fuertes

7. Usar Celular =

8. Mirar la hora : @
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FACTORES QUE DEBES CONOCER
AL ASISTIR A UNA ENTREVISTA

. Utilizar vestimenta apropiada para una ocasion de tal

seriedad. No ufilices: gafas, falda corta, blusas escotadas,
transparentes, cortas, pantalon corto, camisetas, perfumes y
maquillaje fuertes, calzado deportivo o chancletas, collares
llamativos, telas brillantes o ropa apfetada 0 provocativa,
vestimenta gastada, rota, sucia o manchada.

. El peinado del cabello debe ser sencillo. Los hombres

deben estar recortados y sus barbas y bigotes arreglados.

. Utiliza accesorios que no sean grandes ni llamativos.
. No lleves nifios, acompafiantes, bultos ni paguetes.

. El lenguaje ansiedad dice mas que el verbal. Debemos

evitar exteriorizar de manera fisica el estrés, nerviosismo o
ansiedad, ejemplo:

+ No interrumpa al entrevistador, espere a ser llamado e
invitado a sentarse. No te comas las ufas.

% No utilices el Celular. Desactiva el sonido.

*+ No arrastres la silla para acercarte o reclinarte sobre el
escritorio ni para recostarte en la silla.

+ No utilices goma de mascar, no debes tener nada en la
boca. No fumes antes de la entrevista

+» No hagas gestos excesivos, no te estires y si bostezas o
tienes catarro, recuerda cubrirte la boca con la mano y

hacer el menor ruido posible.
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LA ENTREVISTA

La entrevista de empleo constituye una parte,
esencial en el proceso de obtener trabajo. Existen
muchos factores gue determinan cuan exitosa sera
la entrevista que realices.

TIPOS DE ENTREVISTAS
Hay varios tipos de entrevistas de empleo. Estar

familiarizado con ellas puede ayudarle a prepararse mejor.

ENTREVISTA ESTRUCTURADA
Un formato estructurado en que ciertas dareas
predeterminadas son exploradas usando preguntas
que han sido escritas anticipadamente y que se le
formulan a todos los solicitantes.

ENTREVISTA INFORMAL
Un formato flexible que es mas conversacional y no
depende de preguntas escritas anticipadamente.

ENTREVISTA GRUPAL

Un panel cuyos miembros formulan preguntas
alternadamente al solicitante.

;COMO CAUSAR BUENA IMPRESION
EN LA ENTREVISTA?

Actla con serenidad y confianza en ti mismo.
Saluda al entrevistador y llamalo.por su apellido.
Habla con claridad y en forma positiva.
Concentra la atencion en tus puntos fuertes.
Se buen oyente, pero no vaciles en hacer £
preguntas cuando sea necesario. \
6. Evita darla impresién de que solo estas Y]
interesado en el salario que te han de pagar.
7. Aseglrate de que entiendes site van a emplear
0 si van a darle mas consideracion al asunto.
8. Cuando consideres que la entrevista ha
terminado, no la prolongues indebidamente.
9. Agradece al patrono el haberte concedido la
entrevista.
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EL DIA DE LA ENTREVISTA

Viste apropiadamente.

o Haz ejercicio de relajamiento y respiracién
mientras esperas fu turno.

o Llega a tiempo a la entrevista.

o Lleva los documentos necesarios y una libreta
para hacer cualquier tipo de anotacion.

» Causa buena impresion, muestra confianza y
seguridad en ti mismo. Evita sonar arrogante
0 exigente.

o Saluda cortésmente. Mantente alerta.

o Ten presente que tienes una preparacion

académica y experiencia que ofrecer. Enfatiza

tus cualidades.

Mira directamente al entrevistador.

Siéntate derecho pero comodamente.

Haz preguntas sobre la empresa.

Pregunta cuanda no hayas entendido.

Evita mencionar asuntos personales y

familiares.

o Aprovecha la oportunidad que pueda surgir
para dialogar sobre un tema en &l cual estés
bien versado.

¢ No hables mal de tus maestros, de tus
patronos anteriores ni de nadie que conozcas.

o Al terminar la entrevista agradece al
entrevistador por el tiempo brindado.

e Cuando empieces en un nuevo empleo, debes

evitar dar la impresién de ser un "sabelo

todo”.
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PREGUNTAS QUE TE PUEDEN SURGIR |
DURANTE LA ENTREVISTA P
¢ Qué conoces sobre nuestra compafiia?

il
2. Esta dispuesto a viajar y a frabajar horas extra?
3. ;Como se desempefia bajo presion de publico?
4, ¢ Por qué quieres trabajar aqui? o
5. ¢Qué clase de herramientas o equipo conoces? .ﬁ
6. ;Qué programas de computadoras conoces? | 3
7. ;Has hecho este trabajo anteriormente? iy
8. ;Cudles han sido tus experiencias de trabajo?
9. ¢Por qgué eligio esta carrera?
10.  ;Por qué deberia emplearlo?
11.  ¢Qué tareas realizaste en tu antiguo empleo?
12.  ;Porqué dejaste tu antiguo empleo?
13. ¢Cudles son tus metas a corto y a largo plazo?
14, ;Que estas haciendo para alcanzar tus metas?
15, §Cual ha sido tu mayor logro?
16. ;Qué significa el éxito para usted? '
17.  ¢Que, me podrias decir de ti? o= =8
18. ¢Cual es tu mejor cualidad? — ?o“ ,.
19. 4Cudl es tu mayor defecto? ' < ‘

Tome tiempo para contestar. Oiga bien Ta pregunta.
Solicite que la repita si no la entendié, para que
conteste lo solicitado. Conteste todas las preguntas
con cuidado y tacto. No critique la compafila donde
trabajo. No hable mal de sus supervisores,
compafieros de trabajo o la clientela del negocio. Eso
le dara al entrevistador una mala impresién de usted.

PREGUNTAS QUE PUEDES HACER
DURANTE LA ENTREVISTA
1. ;Qué deberes tiene |a pasicién?
2. ¢Que beneficios existen para los empleados?
3. ¢Existen oportunidades de progreso?
4. ;Como serd evaluado mi desempefio?
5. ¢ Qué tipo de posicion es: regular, transitorio, contratoz-:dg
6. ¢Hay un plan de capacitacion para los empleados?

No pregunte por salario o beneficios hasta el final de [a

entrevista. En muchos casos, es mejor que espere

hasta que se mencione el tema en la segunda
s : i :

entrevista, o después que le ofrezcan el empleo.



