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Como manejar la entrevista laboral
Si nos pidieran que hiciéramos una lista de las
cosas que nos resultan mas desagradables, la
mayoria de nosotros ubicaria la entrevista
laboral cerca de cosas como tener que hacer
extraerse la muela del juicio. El tener que
discutir nuestros méritos con un posible jefe no
es muy divertido, especialmente porque siempre
el temor de que nos vaya mal. Sin embargo, si
seguimos ciertas reglas basicas podremos evitar
gran parte de la ansiedad que acompana a la
blsqueda de un trabajo.

Aqui encontrara algunas pautas que lo ayudaran
a obtener esa posicion desafiante, recuerde: lo
dicho”... Atesorad sabiduria en vuestro seno,...
.mas si estais preparados, no temeréis.”

Escriba un buen curriculum

No existe ning(n misterio acerca de los
curriculum, los expertos han escrito mucho
acerca de este tema, por lo tanto vaya a una
biblioteca y lea algunos libros que lo pueden
orientar. Escriba una o dos paginas y haga que
su curriculum vitae luzca limpio y prolijo
mediante el uso de amplios margenes y mucho
espacio en blanco. En nuestro Folleto PAUTAS
DE ORIENTACION LABORAL, encontrara

algunas pautas sobre el tema.

No sea exagerado

No te des prisa con tu boca ni tu corazon se
apresure. Evite sobresalir del monton adoptando
una actitud demasiado individualista, las tacticas
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excéntricas para llamar la atencion por lo
general no surten afecto. Por ejemplo: un
aspirante mal aconsejado mandé a una agencia
publicitaria su curriculum junto con una foto suya
vestido de superman: por supuesto no pudo
Volar. Otro aspirante ansioso por conseguir el
puesto envio su curriculum al presidente de la
empresa y luego lo arrinconé en la puerta de su
residencia particular para saber si lo habia
recibido. El presidente no solo lo habia recibido
sino que, ademas, estaba furioso con ella por
molestarlo en su casa. Existe una sola manera

de destacarse entre los demas: SER

SISTEMATICO Y PROFESIONAL.
Siempre mande copias

originales

Nada irrita mas a las personas que hacen una
entrevista que recibir una carta tipo con su
nombre escrito arriba; piensan que Ud. se debe
haber postulado en todas las empresas de la
ciudad. Por supuesto no existe ninguna razon
por la cual Ud. no lo pueda hacer. Varios anos
atras cuando los trabajos de maestras
escaseaban cerca de mediados de marzo (para
esa época la mayoria de las vacantes para
ensenar se encuentran ocupadas) una maestra
ambiciosa tiped cien veces una carta y su
curriculum y los envio a casi todas las escuelas
privadas de la ciudad. Como ella envi6 solo
cartas originales, cada una de esas escuelas
pensO que habia interesado en ellos en
especial. El resultado: mientras que diez no
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contestaron ochenta y una respondieron que NO
tenian vacantes, las otras nueve la [lamaron
para entrevistarla. La maestra consiguio tres
ofertas para trabajar mientras otras maestras
mucho mas experimentadas estaban haciendo
cola en las filas de desempleados.

Investigue

La investigacion debe estar orientada de
acuerdo con la posicion buscada, el tipo de
maquinas o Herramientas, sistemas de
computacion, tipo de central telefonica,
conocimiento de los productos elaborados, etc.
son datos muy importantes en el momento de
tomar persona. Busque y lea todo lo que se
haya publicado acerca de la empresa en diarios
y revistas

Si es posible pida al departamento de publicidad
o relaciones publicas que le facilite los Gltimos
folletos que se hayan editado Entonces cuando
la persona que le hace la entrevista mencione
un tema, Ud. podra decir rapidamente por Ej.:
“Si, he leido acerca de esto en.. NO SE

OLVIDE DE ESTA REGLA ES UNA DE LAS

MAS IMPORTANTES.

Vistase como lo haria en el trabajo

La eleccion de la vestimenta dependera de si
Ud. se va a postular para un trabajo en un
restaurante, un banco, un comercio, o una
fabrica. Pero cuando uno se postula para un
trabajo en una empresa lo mejor es usar traje o
saco y corbata, pollera y blazer o un vestido
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simple. También es conveniente llevar un
pequeno portafolio que evitara el estar hurgando
en nuestros bolsillos o en la cartera por diez
minutos para poder encontrar un dato, nuestro
curriculum o cualquier otra cosa. AUNQUE YA
HAYA MANDADO SU CURRICULUM SIEMPRE

ES BUENO LLEVAR ALGUNAS COPIAS MAS.

Utilice gestos

De un estudio reciente, la persona que
entrevista decide por lo general si el postulante
tendra o no el trabajo, EN LOS PRIMEROS
CUATRO MINUTOS DE LA ENTREVISTA. Por

lo tanto utilice gestos para crear una buena
impresion inicial

Actle en forma positiva, alegre y confidente.
Entre y estreche la mano calidamente. Siéntese
cerca de la persona que lo va a entrevistar. Evite
habitos nerviosos tales como comerse las unas
o0 jugar con el pelo. Siéntese derecho e
interésese por lo que estan hablando. Hable
mirando a los ojos de su interlocutor.

No sea inseguro

Sea cortés, pero no apocado, tampoco se quede
mirando, o parado hasta que la persona que lo
entreviste se siente primero. Tampoco hable en
un susurro o tenga miedo de hacer una
pregunta. SIENTASE SEGURO Y

TRANSMITALO.

Pero tampoco sea
demasiado jovial
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Existe una linea muy estrecha entre ser
demasiado correcto y ser demasiado familiar, El
humor y los chistes pueden ser la mejor manera
de perder una excelente oportunidad de trabajo.
Tenga un repertorio de

conversacion

Mientras algunas personas que hacen las
entrevistas son estrictamente profesionales a
otros les gusta charlar. Esté preparado para
hablar de temas actuales, tales como las crisis
economicas o el estado actual del mercado, y
también fundamente sus opiniones en hechos
reales.

Tampoco deje que preguntas casuales como
“¢Cuales son sus pasatiempos?” lo tomen
desprevenido. Un avido lector se aturdio tanto
cuando su entrevistador le preguntdé qué libros
habia leido Gltimamente, que no fue capaz de
recordar ni un solo titulo. Esté atento y dispuesto
a contestar, es su oportunidad de “Brillar”.

Esté preparado para responder estas preguntas
¢Podria decirme algo sobre si mismo?

“Esta es SU OPORTUNIDAD. Puede comenzar
relatandole a su interlocutor sus antecedentes
profesionales y culturales, luego mencione sus
habilidades y cualidades especiales.

Para destacar cuales sor esos talentos que Ud.
posee pregilntese a si mismo cuales son las
cosas que los demas alaban de Ud.

¢es su equilibrio en los momentos de tension?
¢Sus brillantes deducciones?,

¢Esta acaso su lugar de trabajo
impecablemente organizado?,
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si estas cualidades lo hacen destacarse de los
demas hable de ellas.

La forma en que Ud. conteste a las preguntas
que comienzan con “/Por qué?”, le indican a su
interlocutor como Ud. piensa y comunica sus
ideas.

¢Por que eligio este trabajo?

¢Por qué quiere trabajar para nuestra empresa?
¢Por qué dejo la escuela o Universidad?

¢Por qué dejo su trabajo después de haber
estado en el s6lo seis meses?

Esté preparado para fundamentar las decisiones
que tomo.

“Cuales son sus peores defectos”

Nunca diga “No tengo ninguno”.

“Tengo tantos que no sabria por donde
empezar.”

Esta pregunta dificil merece una respuesta habil;
relate una experiencia con una equivocacion
que haya tenido recientemente y cuente como
salio adelante y en que manera eso no afectara
su trabajo en esta Empresa, como salid
adelante, es lo que mas interesa, por ejemplo;
“Solia tener tanto trabajo que tenia que
quedarme en la oficina hasta las diez de la
noche, pero estoy haciendo un curso sobre
administracion de tiempo y ahora puedo
planificar mi tiempo mas eficazmente”, o
también, “Detesto tener que tipear largas listas
de nimeros. Eso fue mi problema en un anterior
trabajo (en el que tenia que tipear estadisticas)
esa es la razon por la que estoy solicitando un
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puesto en Venta al pablico.

Esté alerta para detectar pausas intencionales
Tenga cuidado de las preguntas que en realidad
no parecen preguntas, tales como “La pausa
Intencional”. Algunos interlocutores pueden
simplemente mirado en silencio después de que
Ud. haya respondido a una pregunta, esperando
que se les cuente algo mas. Si Ud. no quiere
seguir hablando desvie la atencion hacia otro
tema preguntando cosas tales como:

¢Qué paso con la altima persona que ocupd
este puesto?

Sea prudente

No importa todo lo comprensivo que pueda
parecerle su entrevistador: no le cuente todos
sus problemas personales, sus fracasos
anteriores, o los problemas en otros empleos.
Comentarios como: “Todos tenernos problemas
alguna vez”, pueden muy bien ser una técnica
para tratar de descubrir sus puntos débiles.
SEA DISCRETO.

Nunca hable mal de su empleador anterior
Aunque a Ud. no le guste para nada su actual
empleo, trate de hablar positivamente acerca de

él. Diga por ejemplo: “Quiero encontrar un

trabajo en el que pueda tener una mayor
responsabilidad. Pero no diga: Renuncié porque

el viejo Fernandez me trataba como un esclavo.

Sea realista con respecto
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al salario

Nunca pregunte cual es el Salario o los
beneficios adicionales apenas comienza la
entrevista. Eventualmente la persona que lo
entrevista le dira cuanto le van a pagar o cual es
el sueldo que Ud. pretende. Trate de valorizarse
dentro de las cifras del mercado. Muchos de los
aspectos de un determinado trabajo
(oportunidad de ganar experiencia, distancia de
su domicilio, promocion, capacitacion, etc.)
pueden ser tan importantes como el sueldo que
le paguen. Un caso para tener en cuenta:

Una joven disenadora fue contratada para
trabajar como empleada administrativa. Seis
meses después su Jefe la puso a cargo de un
equipo de seis personas y le pidio que disenara
un guardarropa deportivo completo para la
temporada de otono. La joven estaba furiosa, le
habian dado toda esa, responsabilidad extra y le
estaban pagando lo mismo. “Le voy a pedir que
me duplique el sueldo o renunciaré.”, Vocifero
un dia a ofra disenadora mas experimentada.
Por suerte esta companera la convencio para
que se quedara algunos meses y adquiriera la
preciada experiencia. Luego de esto podria
ganar un sueldo mucho mayor.

No mienta

Si lo despidieron de un empleo en el cual solo
trabajo durante uno o dos meses, Ud. puede no
ponerlo en su curriculum. Pero si lo despidieron
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de un Empleo que le interesaba mencionar. SEA
HONESTO. Las personas que entrevistan
consultaran por lo general con los empleadores
anteriores. Si descubren que Ud. minti6 lo
consideraran poco digno de confianza y podrian
despedirlo aun después de haberlo tomado.

Entreviste al entrevistador

Una entrevista no debe ser unilateral. Para
saber si realmente desea el trabajo haga
preguntas. Pregunte que paso con la persona
que ocupod ese puesto anteriormente, si se [a
ascendid a un puesto mejor, o si es un puesto
nuevo, quiere decir que existen posibilidades de
progreso. Si la persona anterior dejo el empleo,
puede preguntar ;Por qué?. Asegirese de que
sus preguntas trasmitan sus deseos e intereses.

Finalice la entrevista en forma grata

No se demore en la puerta, tratando de
encontrar una Gltima razén por la cual Ud.
deberia obtener ese trabajo. Tampoco se asome
en la oficina después de haber salido para decir,
“Ah, me olvidé hay algo mas que..”, si se
acuerda de algo que deberia haber mencionado
escribalo y déjele la nota al dia siguiente a la
persona que fue su entrevistador.
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Envie una nota de agradecimiento

La mayoria de las personas no lo hacen, por lo
tanto eso haria que Ud. se destacara entre los
demas. Agradezca a la persona que lo entrevisto
por su tiempo y vuelva a comentar cuanto le
interesa obtener ese trabajo.

Siga buscando permanentemente

No camine por toda su casa esperando que
suene el teléfono. La ansiedad acumulada
consumira toda su energia para la basqueda.
Aun después de haber recibido una conformidad
verbal, si tiene oportunidad siga buscando, vaya
a otras entrevistas.

Una senorita pensé que por fin habia sido
contratada para un trabajo de secretaria jlnior
en una empresa mediana. Cuando fue para
hacer (segln ella entendi6) los papeles de
incorporacion, se enterd que seria nuevamente
entrevistada, esta vez por el Director general.

Si no consigue el trabajo, no se culpe
Puede que no sea culpa suya. Un estudio serio
realizado por una Empresa dedicada a Sicologia
Ocupacional descubridé que conseguir 0 no un
trabajo depende en gran medida de como “le
cay6” a la persona que lo entrevistd. Quiza Ud.
le haga recordar a su peor enemigo, 0 a una
vieja novia. O también puede ocurrir que ese
puesto era para el nieto del Director de la
Empresa.
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Por lo tanto si Ud. no pudo obtener el puesto que queria,
tome nuevamente los avisos clasificados y comience de nue-
vo otra vez. SIEMPRE EXISTIRA OTRA OPORTUNIDAD para
obtener un trabajo digno, quiza mejor que la dltima opor-
tunidad que perdio.

Y con la experiencia que usted tiene en entrevistas, SEGU-
RAMENTE LO OBTENDRA la

desesperacion l6gica por falta de empleo no es buena con-
sejera.

Hecho el dep6sito que marca la ley 11723 de la
Propiedad Intelectual
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Acerca de los Editores:

Los editores son los directores del

Instituto ICEP de ensenanza y de
Investigaciones, institucion que facilita cursos y
charlas de motivacion personal y grupal.

Si usted desea informacion al respecto,
ademas de los libros que edita el ICEP por favor
llame o dirijase a:

Lic. Nelson Astegher o Prof. Karina

Astegher INSTITUTO ICEP DE ENSENANZA Y
DE INVESTIGACIONES, miembro del CENOC

de la Secretaria de Desarrollo Social de la
Presidencia de la Nacion.

Santillan 3227- 2000 Rosario-

Santa Fe - Argentina-
institutoicep@argentina.com

El Instituto ICEP cuenta con una linea completa
de cursos, videos e importantes materiales
sobre motivacion y talleres sobre sicologia de
las organizaciones, que integran los problemas
contemporaneos Yy las experiencias para la
solucion que usted necesita en su empresa u
organizacion.

Hay muchas companias y otras organizaciones
que reconocen el beneficio que puede tener este
libro para su empresa en particular. Ofrecemos
descuentos sustanciales sobre grandes pedidos.
Para mas detalles, rogamos ponerse en
contacto con la direccion dada.

Le ruego que incluya mi nombre en su lista de
correos y me envie informacion sobre futuras
publicaciones del ICEP.


http://www.enplenitud.com

ﬂlp!é';l‘il:&;cﬂﬂi

Pl prwsEs o ek L jier pallead



http://www.enplenitud.com

4'.lr;.rh'nr'md.a.'nru

Inscribete ahora en Instituto ICEP de Ensenanzay

t (ati de Investigaciones para la Moti-
NnuUestros cursos gratis vacion Humana

Planificacion de la carrera Santillan 3227- 2000 Rosario-
profesional Santa Fe- Argentina.
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