Su curriculum puede haberle conseguido la entrevista
pero no podréa asegurarle el empleo. La entrevista es

la oportunidad que tiene usted para mostrar quién es
mas alla de lo que diga su curriculum. Un encuentro
entre usted y el potencial empleador permite que ambos
evallen si su perfil se ajusta al puesto y a la empresa.
Tenga en cuenta que un entrevistador tiene muy poco
tiempo para evaluar a los candidatos que se presentan a
un empleo. De la misma manera, usted tiene la misma
cantidad de tiempo para determinar si el ambiente de la
empresa concuerda con usted.

Los reclutadores y los gerentes contratantes quedan
con frecuencia sorprendidos por lo poco preparados
que se presentan a una entrevista los candidatos. La
oportunidad para transmitir una buena imagen es solo
una, por eso es necesario lucir ante el empleador lo
mejor de uno. Recuerde, jes en la entrevista donde los
empleos se ganan o se pierden!

Utilice los siguientes 10 pasos como guia para transmitir
una buena primera impresion.

10 Pasos para lucirse en la entrevista

1. Llegue temprano

Los empleadores buscan gente que sea puntual y se
tome en serio las citas. Entre diez y quince minutos
antes es un horario de llegada aceptable. Preparese para
Ilegar puntual conociendo bien la ubicacién y direccién
exacta de la companiia. Averigiie dénde estacionar y si
hay que pagar alguna tarifa de estacionamiento. Si no
esta seguro sobre cuanto tiene que viajar para llegar a
la entrevista, puede consultar mapquest.com —es un
sitio de Internet que ayuda a los conductores a trazar
sus rutas y a calcular la cantidad de tiempo requerido
para hacer el recorrido. Lleve copias adicionales del
curriculum y de las referencias. jNo se olvide de que
la entrevista comienza en el mismo momento en que
ingresa al edificio!

2. Conozca al potencial empleador
Informarse acerca de la compafiia puede prepararlo para
preguntas que le hagan en la entrevista. Ademas puede
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darle una idea de los problemas y desafios que esté
enfrentando la empresa. Use Internet como herramienta
de blsqueda. Averiguar informacién pertinente sobre

la compafiia donde tendra la entrevista puede ser tan
simple como hacer una blsqueda en google.com.
Contar con este conocimiento previo puede ayudarlo a
hacer énfasis en cémo sus capacidades ayudaran a la
compafiia a superar sus problemas. Esté preparado para
hacer preguntas acerca de la compafiia. Hable sobre sus
productos y servicios, sus competidores, su reputacion,
etc. Demuestre interés por la firma. (Remitase a la
informacién que recopilé en la Hoja de Informacion

de la Compafiia). Ademas, analice las calificaciones
especificadas en la descripcion del empleo para evitar
usar generalidades durante la entrevista.

3. Condzcase a si mismo

Los profesionales de Recursos Humanos y los gerentes
contratantes desean emplear a los mejores candidatos
para un puesto vacante. Buscan capacidades
profesionales (técnicas, comerciales) y capacidades
interpersonales (de comunicacion, resolucién de
conflictos, trabajo en equipo), ambas necesarias para
sacar adelante el trabajo. No es poco comun contratar a
una persona que le falte uno o dos de los requisitos del
empleo. También buscan a un candidato que demuestre
confianza y una actitud positiva. ;Es capaz de hacer bien
el trabajo? ;Tiene deseos y capacidad de aprendizaje?

Antes de la entrevista, vuelva a leer su curriculum.
Analice su exposiciéon de capacidades y logros. Practique
su perfil de marketing. Preparese antes de asistir a la
entrevista, y podra transmitir confianza cuando hable de
su persona.

4. Sea usted mismo

Los empleadores contratan gente que no sélo tiene las
capacidades y habilidades para hacer el trabajo sino
que ademas consideran que “encaja” dentro de la
organizacién. Contar con las calificaciones requeridas
para un empleo es importante pero igual de valioso es
mostrar una actitud positiva, desempefiarse con buenos
modales y profesionalismo, mostrar buena presencia y
lucir vestimenta apropiada. Los gerentes contratantes

(continuado en la otra cara)
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buscan gente que sea agradable y que vaya a interactuar
bien con los demas empleados de la compafiia.

5. Vistase para la ocasion

Aseglrese de transmitir la imagen correcta para su rol
—arreglado, competente y confiable. Asi dara a entender
al entrevistador que se toma en serio la entrevista. En la
mayoria de las compafiias, cuando tenga una entrevista
vistase por lo menos un escalén por encima de cémo se
vestiria para el empleo.

6. Dé una buena impresién

El entrevistador se formara una imagen de usted dentro
de los primeros 10 segundos, jasi que la primera
impresion vale mucho! Muestre una actitud positiva
cuando se presente a los empleadores. Al evaluar dos
candidatos con las mismas calificaciones, generalmente
se elige al que muestra la actitud mas positiva.

Su lenguaje corporal puede modificar el resultado de la
entrevista. Su postura y como se siente o hable puede
transmitir seguridad o vacilacién. Procure sentarse
derecho, de cara al entrevistador y mantener contacto
visual. Practique escuchar con atencién. Recuerde, jel
principal objetivo es proyectar una imagen positiva!

7. Responda con seguridad

Si hace la tarea y practica, las palabras justas saldran de
su boca con facilidad. Recuerde, mucho de lo que usted
diga sera transmitido por su actitud, no por sus palabras.
Las respuestas deben ser directas y concisas. No hable
mas de 30 segundos por vez. jCon la practica se mejora!

8. Haga preguntas

Al hacer preguntas demostrara su interés por la compafiia
y el empleo. Es su oportunidad para determinar si la
compafiia se ajusta a lo que busca. ;Es lo que desea para
su préximo empleo?

9. Practique

Intente escribir las respuestas a las preguntas frecuentes
de las entrevistas. Practique grabandose o frente a un
espejo. Relnase con alglin compafiero para practicar lo
que dira. Prepérese para cuando entre en la oficina de la
entrevista. Practique dar la mano, hacer silencio cuando
corresponda y hacer preguntas. Esto lo ayudara a sentirse
mas cémodo y transmitir seguridad durante la entrevista.
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10. Déle continuidad a la entrevista

Antes de irse, manifieste entusiasmo. Digale al
entrevistador que esté interesado en ser considerado para
el empleo. Preglntele qué piensa de sus calificaciones.
Deje en claro cualquier pregunta o duda final. Digale

que volverd a llamar en aproximadamente una semana.
Nunca se vaya de una entrevista sin acordar el paso
siguiente del proceso.

Evalle la entrevista. ;Qué preguntas hizo? ;Qué
respuestas dio? Tenga en cuenta la informacion que
obtuvo. ;Qué aprendi6 acerca de la compafiia y del
puesto para el que lo entrevistaron? ;Cuéles son las
necesidades y expectativas del empleador? Piense en
como se desempefio. ;Qué hizo bien? ;Qué necesita
mejorar para la proxima entrevista?

Envie una carta de seguimiento dentro de las 24 horas
de la entrevista. Manifieste su agradecimiento e interés
por el empleo. Mencione cualquier otra cosa adicional
que se haya olvidado durante la entrevista.

Le han ofrecido el trabajo —jfelicitaciones! Ahora viene
la mejor parte —jnegociar el salario y los beneficios!
Antes del siguiente encuentro, inférmese lo mas que
pueda acerca de la compafiia, el puesto, la industria,

el potencial de crecimiento, etc. Averiglie lo que estén
pagando otras compafiias del sector para un puesto
similar. Establezca el salario minimo que aceptara.
Refiérase al salario por “rangos” en lugar de cantidades
especificas. Deje que el empleador le exprese el rango de
salario que tiene en mente antes de que usted divulgue
sus pretensiones.

Los empleadores esperan pagar mas por un candidato
que esté con empleo al momento de la entrevista.

El empleador seguramente espera que un candidato
desempleado acepte menos y ceda a sus pretensiones
sobre la remuneracién. Un empleador equitativo
generalmente pagara lo que valga el empleo dentro
del mercado laboral si cree que el candidato esta
altamente calificado.
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