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- Resumir o parafrasear. En circunstancias es muy conveniente hacer un resumen de
lo que la otra persona hablé, demostrdndole que se atendid y entendié todo lo que se
dijo.

3. ENTREVISTA

De todos los sistemas de seleccion, la entrevista es la técnica mas antigua y también la que
posee mayor numero de defensores y detractores.

Aunque la utilidad y los objetivos a conseguir pueden ser de indole variada, la entrevista de
seleccién tiene el objetivo primordial de “conocer”. Ademds de recabar informacion sobre el
candidato y su historia, permite observar su presentacion y conducta, e intuir algunos de sus
rasgos de personalidad y motivaciones.

Copyright © 2011. Editorial CEP, S.L.. All rights reserved.
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3.1 gEntrevista laboral?

Cuando se habla de seleccion, se estd haciendo referencia a la necesidad de “elegir”, en este
caso a un candidato, para que ocupe un puesto determinado siendo requisito necesario que
posea conocimientos, habilidades y actitudes especificas relacionadas con el puesto de trabajo.
La situacion de seleccién también se define por el hecho de tener que elegir un candidato, que
supuestamente posee unas caracteristicas, frente a otros candidatos que, si bien las poseen,
presentan diferencias con el elegido.

De este modo, la entrevista de seleccién trata de realizar una evaluacion de las caracteristicas
del candidato, sus trayectorias profesionales y personales y sus competencias conductuales, de
manera que se presenta como uno de los pilares fundamentales del proceso de seleccion. Los
principales propodsitos de este tipo de entrevistas son:

Copyright © 2011. Editorial CEP, S.L.. All rights reserved.

Recabar informacién inicial sobre el candidato. Conocer a la persona asi como algunas
de sus caracteristicas, necesidades e intereses.

Explorar, en alguna medida, la trayectoria personal y profesional del candidato
(empresas donde ha trabajado, puestos ocupados, tareas y responsabilidades desempe-
nadas, sueldos percibidos y motivos de su cambio de empresa y/o trabajo). Se tratard
de conocer, ademds, sus competencias conductuales para el puesto de trabajo.

Explorar los aspectos motivacionales del candidato y el posible ajuste socioafectivo al
entorno del equipo de trabajo en el que se espera que se incorpore.

Aportar informacion sobre el puesto de trabajo para el que se selecciona, las personas
con las que tendrd que colaborar, las normas y costumbres de la organizacién y los
beneficios que podrd obtener, para que de este modo, el candidato pueda evaluar en
profundidad su interés por el puesto.

Reducir los estados de ansiedad acentuados que, en ocasiones, pueden afectar a algu-
nos candidatos acerca de sus posibilidades de ocupar el puesto.
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Una vez exploradas todas estas dreas el entrevistador debe estar en disposicion de saber si el
candidato entrevistado es o no vélido para el puesto ofertado, sin embargo, es cierto que esta
decision debe complementarse con otros aspectos del proceso de seleccién, como la aplicacién
de pruebas psicotéenicas, tests de personalidad, etc.

Por lo tanto, es de crucial importancia en este tipo de entrevista el recabar la mayor cantidad
de informacién del candidato, y que esta informacion sea lo mas fiable posible.

Para ello, es importante el crear un buen clima dentro de la entrevista con el fin de eliminar
posibles estados de ansiedad por parte del entrevistado, para ello, y haciendo referencia al
objetivo de nuestro trabajo, resulta de una gran relevancia la utilizacién del lenguaje no verbal
por parte del entrevistador, recuérdese el poder que tiene este lenguaje sobre el receptor. Entre
las estrategias mds utilizadas cabe enumerar: el asentimiento con la cabeza, la sonrisa, musitar,
etc. signos todos ellos sutiles que transmiten el interés del entrevistador por el entrevistado y
ayudan a que éste siga hablando.

Del mismo modo es importante para el entrevistado un uso adecuado de la comunicacién no
verbal dentro de la entrevista de seleccidon. La opinién que el entrevistador forme acerca del
entrevistado depende en gran medida de este tipo de comunicacion.

En puntos sucesivos delimitaremos cuales son los aspectos de la comunicacién no verbal a
tener en cuenta dentro de una entrevista de seleccion.

3.2 Concepto

La entrevista de trabajo es la fase definitiva en el proceso de contratacién de un empleado.
Esta entrevista se concreta después de que una empresa publique un aviso de bisqueda de un
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trabajador, reciba distintos curriculums vitae, los seleccione y convoque a los candidatos mads
idéneos. Se trata por lo general, del primer contacto personal entre el (potencial) empleador y
cl empleado.

El American College Dictionary define la entrevista como “un encuentro de personas cara a
cara, especialmente para conversar de manera formal”.

La entrevista es un proceso de comunicacion entre dos 0 mds personas, con una fina-
lidad bien definida: determinar la adecuacién del/la candidato/a a un determinado
puesto de trabajo.

Por su parte, Bingham, Moore y Gusta en “Cémo entrevistar” dicen que “una entrevista es
una conversacion con una finalidad concreta que no sea la satisfaccion que produce la conver-
sacién misma”. Estos autores emplean el término “conversaciéon” en su sentido mas amplio:
incluyendo toda interaccion entre entrevistador y entrevistado (no soélo palabras, sino también
“gestos, posturas, expresiones faciales y otras conductas comunicativas”).

La entrevista de trabajo es un encuentro cara a cara que permite comprobar la idoneidad de la
candidatura para un puesto en concreto. Se trata de ver si se tienen determinadas competen-
cias, que conforman el perfil requerido para el puesto ofertado. También es importante para
averiguar el estilo personal, temperamento y habilidades sociales con las que se cuenta o
dispone el candidato, asi como sus puntos fuertes y débiles ante los demds candidatos.

Se orienta a fijar un puente de comunicacién que posibilite el didlogo franco entre ambas
partes.

La Entrevista de Seleccidn es un acto mediante el que el empleador trata de obtener la infor-
macién que necesita mediante una serie de técnicas y preguntas, mientras el entrevistado trata
de transmitir todas aquellas caracteristicas personales que le convierten en un candidato
idéneo para el puesto, con el fin de persuadir al entrevistador.

Como una obra de teatro, en la vida estamos todo el tiempo representando roles. Los roles
sociales de por si estin definidos con anticipacién y todos esperan que nos enmarquemos en
ellos. Esto no significa falta de seguridad ni falsedad, sino que es una adecuacion a las exigen-
cias sociales.

Para este caso puntual de entrevista existen 2 actores:

- Entrevistador
- Entrevistado
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En ambos casos pueden ser una
o mds personas, las que van a
cumplir con un objetivo, que es
la piedra fundamental de toda
actuacion.

El objetivo del entrevistador
serd el de captar las cualidades y
capacidades del entrevistado y
éste, a su vez, intentard comuni-

car sus potencialidades de la
manera mas cristalina.

De lo expresado anteriormente, podemos inferir que el objetivo constituye un aspecto muy
importante en el proceso de la entrevista, en este sentido su logro dependerd que se establezca
un verdadero puente de comunicacién entre ellos.

Asi, pues, una entrevista es un proceso interactivo planeado con finalidad.

3.3 Objetivos del entrevistador vy el entrevistado

A.

Del entrevistador

Detectar si el candidato posee las caracteristicas que requiere el perfil del cargo, averi-
guando si puede, sabe y quiere lo que requiere el perfil del puesto de trabajo.

Averiguar si es adecuado o idéneo para el puesto.

Descubrir si puede, sabe y quiere ocupar el puesto.

Identificar si el aspirante estd motivado para su desempefo.

Buscar tantos puntos débiles como fortalezas tenga el entrevistado.
Encontrar al candidato de mayor potencial y capacidad para cubrir el puesto.

Proporcionarle al candidato la informacién vy clarificacién de la organizacién y del
puesto a cubrir.

Predecir el rendimiento en el mismo.

Lograr contratarlo.
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B. Del entrevistado

- Demostrar que es la persona adecuada para desempenar ese puesto
- Causar una impresioén positiva en el entrevistador.

- Satisfacer las necesidades y expectativas del entrevistador, proporciondndole informa-
cion uatil y relevante.

- Transmitir tu competencia laboral para el puesto.

- Conseguir informacion acerca del puesto y de la empresa.
- Verificar si el puesto que le ofrecen cubre sus expectativas.
- Probar que estds realmente interesado.

- Conseguir ser contratado.

3.4 Finalidades

1. La principal es determinar la adecuacién de un candidato a una vacante especifica en
una empresa concreta. Debe, pues, responde a estos interrogantes:

- {Hasta qué punto este candidato reune la capacidad basica, educacion y formacion,
experiencia profesional, y otros requisitos personales necesarios para que rinda
adecuadamente?

Copyright © 2011. Editorial CEP, S.L.. All rights reserved.
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- {En qué medida coinciden sus gustos y sus aversiones, sus intereses e inclinaciones
con la “filosofifa” de la empresa, y con el ambiente de trabajo en ella?

2. Proporcionar al candidato informacion sobre el puesto a cubrir, los requisitos que
debe reunir, las tareas a realizar, las normas y costumbres de la empresa, las personas
con las que habrifa de convivir y los beneficios que puede recibir.

3. Suscitar un sentimiento positivo en el candidato hacia su posible futura empresa, con
independencia del resultado de la entrevista. El entrevistador es el eslabon vital entre
empresa y candidato.

4. Predecir el futuro éxito del candidato en la empresa. En este sentido, la entrevista
completa y aclara los datos que ya se conocian por la carta-solicitud, por el curricu-
lum, por los test, por las referencias, etc. Pero a la vez, proporciona a la empresa una
informacién significativa sobre la personalidad, las actitudes, la motivacidn, el cardcter
y el temperamento de cada candidato. Una entrevista habilmente conducida permite al
entrevistador sintetizar el conjunto de datos y aventurar hipétesis de futuro.

3.5 Funciones

A. Del entrevistador/a:

- Comprobar las informaciones mds relevantes para el puesto de trabajo que aparecen
en el curriculum vitae y obtener informacién complementaria.

- Valorar actitudes, motivacion, interés por el trabajo y disponibilidad.

B. Del entrevistado/a:

- Profundizar y ampliar toda la informacién expuesta en el curriculum, saber “venderse”
para obtener el puesto de trabajo.

- Reunir informacidn referente al puesto de trabajo y a la empresa (funciones, horario,
salario...) para poder decidir la aceptacion del trabajo.

3.6 Ventajas e inconvenientes

La buena utilizacién de la entrevista confiere a esta grandes ventajas tales como la posibilidad
de indagar en aspectos no medibles ni observables por otras técnicas, o conocer personal-
mente al candidato. Posee, ademds, una gran flexibilidad en cuanto al tiempo que podemos
dedicar y al nimero de personas que podemos entrevistar por dia, asi como la gran cantidad
de informacién que se puede recoger (Hough y Osdwald, 2000).
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Pero presenta también diversos inconvenientes,
sobre todo los relativos al alto coste que supone el
tiempo necesario para su preparacion, realizacion y
andlisis de la informacion (al igual que la mayoria
de las técnicas cualitativas pero sobre todo a la falta
de preparacion y formacién en su utilizacion
debido a su aparente facilidad de manera que
muchos empresarios o directivos se sienten capaci-
tados para “preguntar” a los candidatos. La reali-
dad, sin embargo, es que la técnica de entrevista es
dificil y compleja, requiriéndose una gran capacita-
cién y experiencia en su manejo (Bretones y Rodri-
guez, 2008).

Junto con estos inconvenientes, debemos senalar,
ademds, su bajo nivel de generalizacién con
respecto a otras pruebas de recogida de informacién (Hunter y Hunter, 1984, Harris, 1989)
sobre el comportamiento futuro de los candidatos (mds baja que las pruebas profesionales,
tests cognitivos, centros de evaluacién o las referencias, por ejemplo). De hecho, en los distin-
tos estudios psicométricos realizados en su aplicacién en los procesos de seleccion de personal,
se muestran coeficientes de fiabilidad y validez moderados.

Una de las estrategias para superar tales carencias en cuanto a su validez serfa formular las
preguntas a modo de incidentes criticos ocurridos al candidato en otras experiencias anterio-
res (“cuéntenos una experiencia concreta sobre como resolvié un problema con un empleado”,
por ejemplo), bajo el supuesto de que las conductas pasadas pueden predecir conductas futu-
ras.

4. TIPOS DE ENTREVISTA

A continuacién delimitaremos cudles son los tipos de entrevista que existen, y lo haremos en
funcién de la finalidad de la propia entrevista.

4.1 En funcion del nimero de personas

A. Colectiva o grupal

Con clla se busca encontrar gente que sepa trabajar adecuadamente y alcanzar un alto grado
de rendimiento en equipos de trabajo. Mide también la iniciativa, la capacidad de comunica-
cién y de persuasion, el liderazgo, y la capacidad de relacién social de los candidatos mediante
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una simulacion de discusion grupal, en la que todos deben participar y colaborar para llegar a
un consenso acerca del tema que se les plantea.

B. Individual

Este tipo de entrevista permite ampliar informacién del curriculum y analizar otros aspectos
del candidato que el entrevistador cree que son necesarios para el correcto desempeno del

puesto.

Copyright © 2011. Editorial CEP, S.L.. All rights reserved.
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Tipos:

Preseleccion: Suele ser telefénica y consiste en ampliar un poco y comprobar ciertos
datos del curriculum, que pueden no quedar claros con el fin de hacer una primera
criba.

En profundidad.

Ensayo o simulacién: Consiste en plantear una situacion al candidato similar a la que
podria encontrarse en el trabajo. El evaluador observa el rendimiento y las reacciones
del sujeto y evalua si es el adecuado para el puesto.

De choque o de tensién: Es un tipo de entrevista que no es muy comun. Se suele
utilizar en entrevistas de trabajo para puestos que van a suponer un gran control del
estrés y consiste en plantear al candidato una entrevista con numerosos momentos de
tensién para ver cOmo reacciona.
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4.2 En funcidn del desarrollo del didlogo

A. Dirigida

El entrevistador, tras haber estudiado detenidamente el curriculum del candidato y saber lo
que el puesto de trabajo en cuestion requiere, acude a la entrevista con un guién de preguntas
para hacer, con el fin de obtener la informacién que necesita, y asi llegar a una conclusion
sobre la adecuaciéon de la persona al puesto. Esta entrevista no es la mas complicada para el
candidato, ya que se limita a contestar a lo que le preguntan.

B. Abierta

Es un tipo de entrevista mas dificil, ya que las preguntas son abiertas, dejando que el candi-
dato exprese sus sentimientos, opiniones, etc, de forma espontdnea. Es importante ser muy
sincero en este tipo de entrevista, porque si en algin momento te contradices con algo que
anteriormente dijiste, el entrevistador desconfiard y surgirdn las dudas en cuanto a tu valfa para
el puesto.

C. Semidirigida

Consiste en una mezcla de los dos tipos anteriores. El entrevistador hace algunas preguntas
cerradas y otras abiertas. Es el tipo de entrevista mds comun.

D. Entrevista “no formal”

En algunos sectores, con gran rotacién de personal, el proceso de seleccion para los puestos de
trabajo consiste en una entrevista personal informal
con el encargado de contratacion. Suelen ser para
puestos para los que no se exige un gran nivel de cali- L
ficacion. -
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4.3 En funcion del objetivo

La finalidad de la entrevista esta muy ligada al objetivo, aunque un mismo tipo de entrevista
puede tener multiples objetivos. Centrdndonos en la finalidad, las entrevistas pueden dividirse
en:

A. Entrevista diagndstica

El objetivo es recoger informacion con el fin de determinar los conocimientos del entrevis-
tado, habilidades y actitudes, asi como las caracteristicas generales de personalidad.

B. Entrevista prospectiva o de investigacion

Son entrevistas cuya finalidad es llegar al conocimiento objetivo de un problema, representa-
ciones sociales (normas, valores, etc.), funcionamiento fisico o psicoldgico de la persona (diag-
nosticos, salud, etc.).

C. Entrevista terapéutica o de consejo

La finalidad es la de cambiar, solucionar problemas de cardcter conductual o emocional produ-
cidos tanto a nivel individual como colectivo o de grupo.

D. Entrevista de seleccion

Su finalidad es la de elegir a la persona mds
adecuada, bien para entrar por primera vez en
una organizacion, bien para ascender o
cambiar de puesto de trabajo o cargo. Este
tipo de entrevista esta siendo cada vez mas
utilizado.

En el proceso de la entrevista de seleccion se f‘
pueden distinguir tres modalidades depen- A :
diendo de la finalidad de la misma: entrevista \
preliminar, cuya finalidad es la de verificar los
datos aportados e intenciones del candidato;
entrevista central, similar a la anterior, aunque 1
se hace hincapié¢ en aspectos mds especificos;
entrevista de empleo o desempleo, se centra / /
sobre la informacidn anterior y la obtenida en
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las pruebas técnicas y psicoldgicas y su finalidad es la de elegir a la persona o personas mds
adecuadas.

E. Entrevista de rutina

Suele tener lugar una o dos veces al ano, por lo que puede decirse que es un contacto perid-
dico del jefe con las personas que estin a su cargo. Su finalidad es la de dar u obtener informa-
cion sobre asuntos importantes tanto para la organizacién como para la persona.

F. Entrevista de valoracion

El objetivo es comunicar a la persona lo que la organizacién piensa sobre ella y sobre su
trabajo. Las cuestiones que se pueden plantear en ella son muy diversas.

G. Entrevista para comunicar drdenes

Es una de las mds comunes. La finalidad es la de comunicar una orden a algin subordinado;
en este caso, no suele realizarla un especialista, razén por la cual se justifica la necesidad de
formacion de los no profesionales en aspectos especificos de esta técnica.

H. Entrevista de salida

Su finalidad es la de “despedir” a la persona que debe dejar su puesto de trabajo. En general, la
informacién que en ella puede obtenerse es importante dado que la persona, en esta situacion,
suele expresarse con mayor libertad. De cara a la organizacién también es importante que se
lleve a cabo con la mayor cordialidad posible, ya que se estd transmitiendo la imagen, dato que
la persona tenderd a evaluar posteriormente.

4.4 Otras clasificaciones

Por otra parte, podemos clasificar los tipos de entrevista en funcion de variables distintas a su
finalidad, diferenciando una gran variedad de tipos de entrevista:

- Segun el aspecto formal de la entrevista podemos agruparlas en: entrevistas estructura-
das, no estructuradas o inestructuradas.

- Atendiendo a las preguntas y respuestas pueden ser abiertas, cerradas o mixtas.

- Segun el lugar donde se celebre (centros escolares, centros de salud, centros laborales,
etc.).

- Segun el entrevistado (ninos, adolescentes, adultos, tercera edad).
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- También pueden clasificarse dependiendo del profesional que realice la entrevista
(psicologo, trabajador social, periodista, médico, etc.).

- En funcién del marco tedrico que se utilice puede ser directiva, no directiva, conduc-
tual, psicoanalitica, etc.

- Y en funcién del problema especifico que se trate, bien sea de salud, laboral, marital,
familiar, etc.

5. COMO ENFRENTARSE A UNA ENTREVISTA DE
TRABAJO

La entrevista de trabajo es un punto culminante en el proceso de busqueda de empleo. El
objetivo de la misma es obtener un puesto de trabajo, por lo que deberas saber “vender” tu
candidatura a la empresa demostrando que tus aptitudes, conocimiento, habilidades y expe-
riencia son las idéneas para ocupar la vacante.

El contexto de la entrevista es claramente diferente cuando ésta se produce tras una contesta-
cién a un anuncio, o tras el envio de una candidatura. En el primer caso, el contexto en el que
se desarrolla la entrevista estd marcado por la competencia, y en ella deberds demostrar al
seleccionador no solo que encajas perfectamente con las necesidades de la empresa, sino que lo
haces mejor que los otros candidatos.

Por otro lado, cuando la entrevista se convoca tras una candidatura espontdnea, la relacién es
mucho mds igualitaria, marcada por un intercambio de informacion, ya que si el entrevistador
ha fijado una cita se debe a que le ha llamado la atencidn la calidad de tu candidatura.

5.1 Afrontamiento

Independientemente del tipo de entrevista utilizado, el entrevistador te evaluard en una serie
de dreas determinadas, incidiendo mds en unas u otras en funcién de la actividad y el puesto
para el que requieren una nueva persona.

- Repasar

Antes de acudir a la entrevista serd interesante que hayas repasado los datos y detalles
que figuran en tu curriculum, con el fin de poder responder con soltura a las cuestio-
nes que te vayan planteando durante la entrevista.

- Primera evaluacion

El desarrollo de la misma incluird seguramente una primera evaluacién de tus conoci-
mientos, comprobando tu itinerario académico, el porqué de tu eleccion, asi como tu
grado de satisfaccion alcanzado y tus proyectos de estudio futuros, si los hubiera.
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Trayectoria profesional

Seguidamente se abordardn las cuestiones relacionadas con tu trayectoria profesional
hasta el momento, las prdcticas que hayas podido realizar, los contratos que hayas
podido tener, las funciones que has desempenado, etc. Trata de hablar sobre resultados
especificos en lugar de limitarte a describir tus experiencias laborales.

Motivacién

Ademas, durante la entrevista el/los interlocutor/es de la empresa tratardn de pronosti-
car tu rendimiento potencial en la misma, valorando tu grado de motivacién. En
ocasiones, una buena motivacién puede subsanar deficiencias de formacion o de expe-
riencia.

Autoevaluacion

Por tltimo, para cerrar la entrevista, seguramente te pidan realizar una autoevaluacion,
para que reflexiones sobre tus puntos fuertes y débiles, con la intencién de establecer
tu grado de conocimiento vy satisfaccién personal, tu sinceridad, nivel de seguridad y
de confianza en ti mismo.

5.2 La preparacion

La preparacion es esencial para mantener la calma bajo la presién, y es también el primer paso
para realizar una entrevista con éxito. Le mostramos algunas directrices:

Témese mucho tiempo para llegar hasta el lugar de la cita.
Pregunte si hay posibilidad de aparcar el coche en un aparcamiento cercano.

Aptntese bien el lugar y la hora exacta de la reunién, el nombre completo de la
persona que le entrevistard, y su cargo.

Investigue la empresa a través de Internet o documéntese lo mejor que pueda para
saber los hechos mds importantes, las ventas anuales, o las principales lineas de nego-
cio.

Péngase la ropa mds “profesional” que tenga. Ultilice un traje, con colores neutrales, y
tenga cuidado con el olor de la colonia, el maquillaje y las joyas.

Organice la reunién la noche antes. La ropa que llevard, la cartera y una lista con todo
preparado. Y descanse lo maximo que pueda.

Relee tu curriculum antes de la entrevista.

Llegue tranquilo y con confianza. Traiga varias copias de su curriculo y dé una lista de
sus referencias. Salude a tu entrevistador con un apretén de manos firme y una sonrisa
entusiasta.
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LOS PUNTOS CLAVE DE LA ACTITUD DEL ENTREVISTADO
Ser puntual

Mostrar entusiasmo

Vestir adecuadamente

Ser amable

Saber escuchar

Expresarse correctamente

Mantener la atencion

Mostrarse positivo

Ser uno mismo

Ser dindmico

Los pros y los contras de la entrevista

Los pros de la entrevista

Llegue a tiempo o unos minutos antes de la hora concertada.

Salude a la persona que le entrevistard por su nombre. Si no lo conoce, memorice el
nombre cuando se presente.

Proyecte energfa y entusiasmo. Sonria y estreche las manos de una manera firme.

Espere a que le ofrezcan una silla antes de sentarse. Siéntese con una postura vertical,
y muestre atencién e interés en todos los temas. Escuche atentamente y responda de
forma clara y vocalizando.

Mire a los ojos de la persona que le entrevista cuando hable con usted.

Al inicio de la cntrcvista, intente que le describan el trabajo y sus funciones para que
pueda focalizar y argumentar las respuestas mucho mejor.

Sea sincero y diga la verdad mientras explica sus cualidades y su experiencia profesio-
nales, que tengan relacion con el trabajo que le ofrecen.

49

Created from senavirtualsp on 2020-04-17 13:27:27.



Copyright © 2011. Editorial CEP, S.L.. All rights reserved.

O La Entrevista Laboral (Seleccion de Personal)

B. Los contras de la entrevista

- No responda con un simple “si” o “no”. Expliquese siempre que sea posible.

- Sino entiende una pregunta, o necesita un momento para pensar, digalo. No pretenda
saber sobre algo o alguien cuando en realidad no lo sabe.

- No se tie de que con su curriculum ya hay bastante. Los entrevistadores quieren ser
convencidos. No se muestre negativo con sus actuales o sus ex companeros de trabajo.
Cuando explique las razones del cambio, argumente con una profesionalidad racional.

- No se pases en las respuestas. Si los entrevistadores dirigen la conversacién hacia un
tono que pueda ser comprometido, actiie mas escuchando que hablando.

- No reclame salario, vacaciones, beneficios, bonos o jubilacion en la entrevista inicial a
menos que esté seguro de que la empresa esté muy interesada en contratarle. Si la
persona que le entrevista le pregunta cudnto quiere ganar de sueldo, dé un margen en
funcién de como esté el mercado laboral. Pero indique que estd mds interesado en la
oportunidad de continuar aprendiendo y formandose a nivel profesional que en un
salario concreto.

5.4 10 Errores mds frecuentes

La preparacion de la entrevista es uno de los pasos mas descuidados por la gran mayoria de los
candidatos, pues se preocupan mds por como ir vestidos y como comportarse en la entrevista,
qué decir y qué no, descuidando el entrenamiento previo que deben iniciar para que la Unica
oportunidad de demostrar que son el mejor candidato no se les vaya de las manos.

Prepadrate y evita los 10 errores antes de la entrevista. No desperdicies la gran oportunidad; la
unica que tienes para conseguir el trabajo que tanto deseas o necesitas.

Antes de decirte como lograr este objetivo, es necesario que nunca olvides:

Una entrevista de trabajo no es un evento cualquiera, es una evaluacién de tu persona, tus
habilidades, conocimientos, talento y beneficios que le ofreces a la empresa. Por varios minu-
tos los reflectores estaran sobre ti, asi que es mejor que le dediques tiempo a tu entrenamiento
previo. Ningun atleta, por muy bueno que sea, gana una competencia sin prepararse antes
arduamente. Te enfrentards a candidatos con mds experiencia y conocimientos que tu.
Recuerda la filosoffa de Vince Lombardi, el reconocido entrenador de futbol americano:
“Ganar no es lo mds importante. iEs lo tnico!”

La venta de uno mismo en la busqueda de empleo no se gana frente al entrevistador, sino en la
investigacién y preparacion para el dia de la entrevista.
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Los 10 errores antes de la entrevista de trabajo:

1. No investigar y conocer a la empresa.

Solo 1 de cada 5 candidatos investiga informacion clave sobre la empresa a la que se
aspira. No se puede persuadir ¢ influenciar a nadie si antes no se le conoce. Recuerda
que no se trata de contratarte en dénde sea o la empresa y ti mismo salen perdiendo.

Debes saber su misién, visién, valores qué retos u objetivos tiene la organizacién en el
drea a la que deseas ingresar. Es decir, si la vacante es en el drea de finanzas deberds
investigar la mayor informaciéon posible y convertirla en una fortaleza para ti. Conoce
a sus principales clientes y por qué son leales a la organizacion. ¢Qué reconocen en ella
para seguir siendo sus clientes?

S lmizl
o -A ouodess s+ = o B

et fdon Ve Faertor femwsentes dyds

ot |y - 5
[ ] & a1 ok b |& o | e = | 5. v Pigra s Seprdad e et - )
LaWob imigens Yiles Macy Motian Gueos Grad Mis v Khzos | Acceder =1

Google

BuicwcenGoogh | Weratesrwn |

Buscoran @ aWab ™ pignas en expaficl © paginas de Expaia

Googhe e checds o catali galego sukag

Eregtaman 2 puthodad - Sevenes Emoreaanates - Todo acerca e Doggle - Gavate.camn Enghah

Enates

4l ey

et o i

2. No conocer a fondo el pertfil de la vacante y lo que se espera del aspirante. {Quieres

ser contratado? iNo olvides el puesto y el perfil!

Has enviado tantos curriculums que olvidas cual era el perfil de la vacante de la
empresa que quiere entrevistarte. Error. Debes tener registro con las empresas y vacan-
tes a las que te has ofrecido y anotar también el perfil de la vacante. Es suicidio
responder “No sé” o “No me acuerdo” cuando el entrevistador te pregunta “¢Qué
sabe acerca de la vacante y el perfil que se necesita?
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No conocer mejor que nadie tu CV. iError imperdonable! Ningin vendedor desco-
noce su producto ni olvida al momento de presentarlo al cliente sus beneficios. Si tus
respuestas no concuerdan con la informacion que dice tu CV dificilmente pasards a la
segunda ctapa del reclutamiento.

Memoriza muy bien los periodos de tiempo en que colaboraste en cada trabajo que
has tenido. Muchos ejecutivos al momento de responder sobre el tiempo, se equivocan
y ocasionan que el entrevistador perciba que no son honestos.

No elaborar una lista de las preguntas mas comunes que el entrevistador te hara.

Ponte en el lugar del entrevistador, el cual busca al mejor candidato y deberd
evaluarte a fondo en la entrevista para no equivocarse. Un error de su parte significa
un gran riesgo para la empresa. Algunas de las preguntas mds frecuentes son:

- {Cudntos anos de experiencia tienes?

- {Por qué decidiste terminar la relacién laboral con las empresas en que has traba-
jado?

- {Por qué estds buscando un nuevo trabajo? (Si te encuentras actualmente traba-
jando)

- {Cudles son tus principales cualidades y defectos?
- {Coémo te ves en 5 y en 10 afos?

- {Por qué deseas trabajar en esta empresa?

- {Por qué debo contratarte a ti?

No definir claramente los beneficios que le ofreces a la empresa al contratarte. iOlvi-
date de ser humilde!

Nadie te contratard porque eres buena gente o vea que estds muy necesitado de conse-
guir trabajo. Las empresas te contratardn para beneficio suyo. Elabora una lista de
todos los beneficios que como profesionista le ofreces a la empresa si te contratan.

No elaborar las preguntas que le hards Tu al entrevistador.
Con demasiada frecuencia cuando el entrevistador pregunta al entrevistado.

“{Tiene alguna duda?” El responder “No” es un grave error. No olvides que la
empresa estd interesada en ti y tienes derecho a saber qué te ofrece y si te conviene
formar parte de su equipo.
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10.

Pregunta:

- {De cuantas etapas se conforma el proceso de seleccion?

- {Cudnto tiempo dura?

- {Qué prestaciones ofrece la empresa a sus trabajadores?

- {Qué plan profesional de crecimiento existe en la empresa?
- {Cudndo debo comenzar a laborar si soy yo contratado?
No saber el nombre de tu entrevistador.

Esta comprobado que el poder de influencia de cualquier persona aumenta cuando
ésta se dirige a los demds por su nombre. Investiga el nombre del entrevistador
cuando te llamen para la entrevista.

No conocer las ultimas noticias de la industria en la que se encuentra inmersa la
empresa.

Documéntate sobre las tiltimas noticias de la industria, las cuales te ayudaran a romper
el hielo a lo largo de toda la conversacién. Asi comunicards que estds muy interesado y
demuestras que conoces muy bien a la empresa, lo cual genera confianza en el entre-
vistador.

No investigar la direccién donde se llevard a cabo la entrevista, ni calcular el tiempo de
llegada. iNo llegues tarde!

La impuntualidad habla sobre tus habitos vy si llegaste tarde a la primera cita el entre-
vistador te percibird como una persona irresponsable y poco comprometida. La
primera impresion es la mds importante y representa el punto de partida para la entre-
vista.

No contar con una presentacion personal vendedora que resuma:
- {Quién eres?

- {Qué experiencia tienes?

- {Cudl es tu especializacion?

- {En qué tipo de empresa deseas trabajar?

- {Qué beneficios ofreces a la empresa que te contrate?
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Guiate con el encabezado que pusiste en tu CV.

Aqui lo mds importante no es saberla de memoria sino poder decirla sin ponerte nervioso.
Ensaya esta presentacion de manera verbal una y otra vez. Sélo asi cuando la digas en persona
al entrevistador te sentirds y parecerds seguro de ti mismo. Logrards la credibilidad que tanto
necesitas.

Existen talleres para aprender a venderte en una entrevista de trabajo, los cuales puedes apro-
vechar.

10 ERRORES ANTES DE LA ENTREVISTA DE TRABAJO

No investigar y conocer a la empresa.

No conocer a fondo el perfil de la vacante y lo que se espera del aspirante.

No conocer mejor que nadie tu CV.

No elaborar una lista de las preguntas mds comunes que el entrevistador te hard.
No definir claramente los beneficios que le ofreces a la empresa al contratarte.

No elaborar las preguntas que le hards Tu al entrevistador.

No saber el nombre de tu entrevistador.

No conocer las tltimas noticias de la industria en la que se encuentra inmersa la
empresa.

9. No investigar la direcciéon donde se llevard a cabo la entrevista, ni calcular el

tiempo de llegada.

10. No contar con una presentacion personal vendedora.

FASES DE LA ENTREVISTA

Con distintas variaciones, todas las entrevistas constan de las mismas fases, en lineas generales,
7
éstas son:

Saludo
Charla introductoria
Conversacion sobre el puesto

Despejar interrogantes
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FASES
|

|

CONVERSACION
SOBRE EL

SALUDO CHARLA INTRODUCTORIA

DESPEJAR INTERROGANTES DESPEDID A

PUESTO

- Despedida

Aunque como vamos a ver a continuacion, dichas fases pueden modificarse en funcién
de los autores en estudio.

6.1 Partes de la entrevista

A. Saludos

Como primera impresion es muy importante
porque es cuando el entrevistador y el candi-
dato se ven por primera vez, por lo que
debes mostrarte con naturalidad y evitar =
parecer nervioso.

B. Introduccidon para romper el hielo

Suele ser unos comentarios sobre temas generales para tranquilizar al candidato y que deje de
estar tan a la defensiva con el fin de obtener mds informacién. Debes estar muy pendiente a lo
largo de la entrevista, porque muchos entrevistadores se muestran demasiado naturales y cerca-
nos con el fin de que bajes la guardia y obtener cierto tipo de informacién que en un principio
no querfas darle.

C. Parte central

a. Datos personales

Puedes encontrar en alguna entrevista de trabajo que ademds de los datos personales bdsicos,
te pregunten otros referentes a tu familia, estado civil, etc.
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Respecto a la edad, algunos consejos:

- Si consideras que eres mas bien mayor para el puesto, destaca tu madurez, seriedad y

experiencia. Si eres una persona joven, destaca tu vitalidad,
hecho de no tener malas costumbres adquiridas de otras empresas.

las ganas de trabajar y el

- En cuanto al estado civil, es un hecho hoy dia que si eres mujer casada y, sobre todo,
con hijos, tienes mas dificultades para encontrar trabajo, asi que destaca en la entre-
vista los aspectos positivos que esto implica, como el desarrollo de las capacidades de
planificacién y organizacién que conlleva tu situaciéon familiar y deja claro que tu

rendimiento, dedicacién y disponibilidad no se verdn afectados.

- Si, por el contrario, eres soltero, explota los aspectos de plena disponibilidad para el

trabajo y autonomia, tan valorados por la empresa actual.
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b. Acerca de tu formaciéon

Consistird en una serie de preguntas acerca de los estudios que has realizado que pueden
incluir fechas de inicio y finalizacién, duracidn, contenido, aspectos que motivaron el que
eligieras dichos estudios y no otros, asignaturas que mas te gustaron, calificaciones, grado de
satisfaccion con la formacién que has recibido, etc. No suele ser un apartado tan importante

como el referido a experiencia profesional.
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Si no posees la formacién que requiere el puesto, valora la experiencia profesional que puedes
haber adquirido en el drea a la que optas (a veces tiene mds valor para los entrevistadores, que
cualquier estudio relacionado sin haberlo puesto en prictica) e intenta transmitir la idea de
que te mantienes al dia en el sector, interesaindote de forma auténoma por las novedades que
van surgiendo, lo que hablard a tu favor en cuanto a tu motivacién por el puesto.

Si al hablar de tus calificaciones, el entrevistador remarca el hecho de que fracasaste en los
estudios, comenta como has madurado con el tiempo y te has formado para ser un profesional
competitivo.

c. Acerca de tu experiencia profesional

Son una serie de preguntas acerca de tu experiencia laboral incluyendo empresas en las que has
trabajado, fechas de inicio y finalizacion, cargos que ostentabas, tareas y funciones que realiza-
bas, tipo de contrato, motivos de cambio de trabajo o de finalizacién de contrato en cada caso,
satisfaccion laboral, relaciones personales y laborales con companeros y superiores, cargo del
responsable directo, nimero de personas a tu cargo, etc.

Si tienes una experiencia corta, reducida destaca tu interés por poder aplicar aquello en lo que
te has formado a la empresa, y recalca todo lo que pudiste aprender mientras estuviste forman-
dote tanto a nivel tedrico como a nivel prictico, constituyendo una auténtica experiencia
profesional.

Por otra parte, si actualmente estds trabajando y quieres cambiar de empresa, si te preguntan
por qué quieres cambiarte, no hables mal de tu trabajo, de tus companeros o de tu jefe.
Remarca como motivos de cambio el deseo de alcanzar nuevas metas profesionales por encon-
trarte “estancado laboralmente”, la falta de posibilidades de promocion, la falta de estabilidad
y el gran interés por la empresa a la que aspiras. Estos aspectos se pueden aplicar también si
dejaste un empleo anterior sin haber acabado tu contrato.

d. Preguntas que intentan comprobar si estds verdaderamente interesado en el

puesto

Por consiguiente, si tu rendimiento y tus resultados van a ser adecuados. Este drea es muy
importante para conocer tus motivaciones reales, ya que, en mucha ocasiones, una buena
motivacion puede sustituir otras deficiencias de formacién o de experiencia, cuando éstas no
son demasiado acusadas. Las preguntas pueden ser acerca de dreas de motivacion preferentes
como motivacién por el puesto como tal, por el sector y por la empresa, la estabilidad laboral,
el sueldo, el horario, las condiciones de trabajo, el clima laboral, el éxito, la autorrealizacién, la
promocion, etc. Pueden hacer preguntas también acerca de aficiones, metas profesionales
disponibilidad horaria y cargas familiares. Es importante que relaciones estos aspectos con la
empresa y el puesto para que el entrevistador se lleve una impresién positiva acerca de tu
motivacion por el trabajo.
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e. Preguntas sobre tus caracteristicas personales

Pueden pedirte que hagas una reflexion acerca de los  puntos fuertes y débiles de tu personali-
dad, asi como analizar aspectos como, por ejemplo, tu seguridad, autoestima y confianza en ti
mismo. Si td no piensas que estds capacitado para ocupar ese puesto, NO vas a Conseguir trans-
mitir esa sensacion al entrevistador y que piense que tu personalidad encaja con el puesto, la
empresa y con tus posibles futuros companeros. Contesta con sinceridad, pero destacando
aspectos como la planificacién, la organizacion, la actividad, creatividad, la seguridad, la
confianza en ti mismo, la capacidad de adaptacion, la facilidad para aprender y la responsabili-
dad.

En cuanto a puntos débiles, da una respuesta que haga referencia a algin aspecto facilmente
superable.

f. Sobre remuneracién

Es recomendable que antes de acudir a la
entrevista te informes acerca del sueldo
medio en el mercado para el puesto al que
optas, ya que evitards sentirte incomodo
cuando se trate el tema econdémico.

g. Rara vez sobre tu ocio o tu vida

privada

Si te preguntan algo que consideras muy intimo, contesta que ese aspecto no influye en tu
trabajo.

D. Turno de preguntas

Este serd el momento en el que podrds realizar preguntas acerca de puntos que no han
quedado suficientemente claros. Ten en cuenta que si no realizas ninguna pregunta la impre-
sién que dards serd la de que no estds verdaderamente motivado.

E. Despedida

Ademds de despedirte como tal, serd el momento en el que sabrds en cuanto intervalo de
tiempo aproximado tendrds noticias de la empresa acerca de tu candidatura. Como en el resto
de la entrevista, el entrevistador es el que debe tomar la iniciativa. No debes intentar que el
entrevistador te diga en ese momento si le ha parecido interesante o no tu candidatura, ya que
puedes reflejar nerviosismo y desesperacion.
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6.2 Fases seguin Diaz y Rodriguez, 2003

En el proceso de la entrevista de seleccién podemos sefalar tres fases: inicial, desarrollo y
cierre.

A. Fase inicial

La fase inicial es de suma importancia en el proceso de entrevista. El objetivo en esta fase es
incrementar la empatia (“rapport”) y reducir la ansiedad del candidato a entrevistar

Asi, por ejemplo, suele comenzar la conversaciéon con una charla introductoria sobre algin
tema no comprometido de manera que, aunque no sea muy relevante para el proceso selec-
tivo, nos permita reducir la ansiedad del entrevistado.

Posteriormente, se explica de manera resumida el desarrollo de la entrevista También se le
pedird permiso para grabar la conversacion (si fuera el caso), asi como se le informard de que
durante el proceso iremos tomando algunas notas.

Es cierto que el uso de instrumentos puede provocar ciertas distorsiones en el entrevistado; sin
embargo, con entrevistadores altamente experimentados éstas desaparecen en los primeros
minutos. En cualquier caso, aunque se utilice grabadora, es conveniente tomar notas sobre
aspectos no verbales.

B. Fase de desarrollo

Tras esa fase inicial, se pasard de manera natural y espontdnea a la segunda fase de desarrollo,
en la que serd el candidato quien ocupe la mayor parte del tiempo hablando.

En ella, se planteardn las preguntas sobre aspectos de interés para la empresa. Estas primeras
preguntas se referirdn a datos que contiene su curriculum, ya que éstas van a generar un bajo
grado de ansiedad en el candidato y sus respuestas las tiene preparadas. El orden puede ser el
mismo, pasando de los puntos basicos del curriculum (formacién y experiencia) a aspectos
personales y familiares, a otros aspectos relacionados con sus aficiones o que consideremos de
interés).

Las primeras cuestiones (formacién y experiencia) son de menor implicacién personal, de
manera que vamos paulatinamente aumentando su nivel conforme avanzamos en la entre-
vista. En este primer momento, las preguntas versardn sobre aspectos tales como su historial
académico, éxitos y fracasos, carencias, compatibilizacién de los estudios con trabajos (remu-
nerados o no remunerados), analisis de las empresas en las que ha trabajado (caracteristicas de
la empresa, tareas que realizaba, nivel de responsabilidad y autonomia, retribuciones, etc.).
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Otras preguntas que podremos ir formulando después serdn: datos biogrificos y familiares,
expectativas del puesto de trabajo, motivaciones para presentarse a la oferta, conocimiento de
la empresa y aficiones e intereses. Sin embargo, no existen nunca dos procesos de entrevista
idénticos, por lo que el entrevistador debe saber utilizar distintas estrategias para conseguir su
objetivo.

C. Fase de cierre

La dltima fase serfa la de cierre, cuya dificultad estriba en cémo podemos cerrar una entrevista
de manera no abrupta.

En esta fase, ademds, se le debe ofrecer la posibilidad al candidato para que pregunte aquellas
dudas que tenga sobre el proceso o el puesto en particular.

Como en cualquier interaccion social, los ultimos momentos son importantes, por lo que
deberemos finalizar la entrevista de manera amable y cordial, agradeciendo al candidato el
tiempo que nos ha dedicado.

Al finalizar, es conveniente rellenar la ficha de la entrevista en la que recojamos puntos fuertes
y débiles, a favor y en contra del candidato en cuestion, senalando si es idoneo para el puesto.
Hemos de ser conscientes de tener en cuenta sélo aspectos relacionados con los criterios de
seleccion que emanan de la descripcion y andlisis del puesto, no realizando inferencias y atribu-
ciones sobre otras caracteristicas.

7. COMO PREPARAR LA ENTREVISTA

Es importante que acudas a la entrevista con las ideas claras sobre tus objetivos profesionales,
de forma que sepas explicar los fundamentos de tu eleccidn, por qué has escogido solicitar un
puesto en esa empresa y no en otra, por qué quieres desarrollar tu carrera en una PYME o en
una gran empresa, o por ejemplo, por qué habiéndote formado como abogado, quieres dedi-
carte a la empresa y no al ejercicio libre de la profesion.

Las empresas valorardn mucho el hecho de que vayas informado sobre sus actividades, sus
directivos, sus productos y marcas, sus competidores o sus clientes, algo que podrds preparar
recopilando informacién en prensa, en Internet o solicitando informacion directamente a la
propia empresa.
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7.1 Diez preguntas que debes hacerte antes de la entrevista

{Cuiles son mis cualidades para aspirar a este puesto, tomando en consideracion las
DESTREZAS y CONOCIMIENTOS?

{Cuailes son mis cualidades para aspirar a este puesto, tomando en consideracion el
SABER CUBRIRLO?

{Cudl es mi potencial de fuerzas?

{Qué puedo mejorar?

{Qué me distingue de los otros?

{Cudles son mis objetivos en corto y medio plazo?

{En qué puedo ser el mejor interlocutor para la persona que me entrevista?
{Por qué me interesa esta empresa mas que otras?

{Qué le puedo aportar a la empresa en términos de destreza e ingenio?

¢A partiv de qué elementos concretos fundamento mis aspivaciones financieras?

7.2 Algunos derechos asertivos
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Epicteto

El derecho de ser tratado con respecto y dignidad

El derecho de tener y expresar los propios sentimien-
tos

El derecho de ser escuchado y tomado en serio

El derecho de juzgar mis necesidades, establecer mis
prioridades y tomar mis propias decisiones

El derecho de decir “no” sin sentir culpa
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- El derecho de pedir lo que quiero (ddndome cuenta de que también mi interlocutor

tiene el derecho de decir “no”)
- El derecho de cambiar de opinién
- El derecho de cometer errores
- El derecho a pedir informacién y a ser informado
- El derecho a obtener aquello por lo que pagué

- El derecho a decidir no ser asertivo

- El derecho a decir qué hacer con mis propiedades, cuerpo y tiempo, mientras no se

violen los derechos de otra persona
- El derecho a ser auténomo
- El derecho a tener éxito
- El derecho a aislarme y al descanso siendo asertivo
- El derecho a disfrutar

- El derecho a superarme, atin superando a los demas

7.3 El perfil de mi personalidad

EL PERFIL DE MI PERSONALIDAD

Sobrio — Realista

Consciente de si mismo

Ejecutivo, Activo

Decidido

Temperamental

Capaz de Adaptarse

Duefio de si mismo

Persona de fiar

Abierto

Hbil

Creativo

Inteligente

Contagia el entusiasmo

Polivalente

Ambicioso
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Egocéntrico

Ansioso De Hacerse Valer

Impulsivo

Sociable

Tolerante

Pasivo

Comprensivo

Equilibrado

Transigente

Optimista

Amistoso

Simpdtico

Impaciente

Objetivo-Neutral

Servicial

Capaz de influir en otros

Autoritario

Cordial

Dominante

Vacilante

Agresivo

7.4 Consejos ttiles

Asegurate del lugar y de la hora de la entrevista, asi como del nombre de tu entrevista-
dor.

El entrevistado ha de llevar el CV, documentos acreditativos y referencias, con una
presentacidon uniforme, ordenada y atractiva. Lleva dos o tres copias de tu CV. y
asegurate de que podrds justificar todos los elementos del mismo.

El mismo procura obtener la maxima informacion sobre la empresa y el puesto al que
te presentas.

Prevé qué preguntas pueden hacerte en funcién de tus puntos fuertes y débiles.
Ha de tener claros tus objetivos profesionales.

Ha de tener confianza en si mismo y muestra capacidad para afrontar desafios.
Acude solo.

Ha de ser puntual; al llegar antinciate a quien corresponda y aprovecha el tiempo para
relajarte (control de respiracién) y repasar qué contestarfas ante determinadas pregun-
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tas. Si por alguna razén de peso sabes que vas a llegar tarde, comunicaselo cuanto
antes a la persona que te va a entrevistar.

- Cuida tu indumentaria e higiene personal. Viste de manera correcta, de acuerdo con
tu personalidad, pero sin ser demasiado informal o extravagante.

- Cuida tu aspecto personal, en funcién del puesto solicitado, evitando caracteristicas
llamativas.

- No ha de fumar ni masticar chicle a lo largo de la entrevista.

- Ha de mantener una postura adecuada y cortés, al margen de la postura que mantenga
el entrevistador.

- El lenguaje debe ser correcto, no muy redicho, pero sin caer en la vulgaridad ni lo
ordinario (ha de evitar el uso de muletillas).

8. LA COMUNICACION NO VERBAL EN LA ENTREVISTA
LABORAL

Ya que el objetivo de la entrevista de trabajo es analizar la idoneidad del candidato, teniendo
en cuenta su capacidad profesional, temperamento y habilidades sociales, es fundamental pres-
tar atencion a lo que comunicamos de forma no verbal. Se ha comprobado que al menos el
55%, seguin unos autores hasta el 75% segtn otros, de lo que se transmite en un proceso de
comunicacion humana, se relaciona con el lenguaje no verbal, con “lo que no se dice con
palabras”. La imagen que proyectamos es muy importante. Esto va mds alld de como vamos
ataviados. Hace referencia a la actitud corporal. Nuestro objetivo serd pues, en este caso,
causar buena impresion, o por lo menos no desagradar visualmente al entrevistador.

Hay que ser muy conscientes de la comunicacion no verbal. Cada movimiento que hagan
tiene un significado que serd tenido en cuenta por el entrevistador.

Superar con éxito una entrevista laboral a veces parece una tarea ardua, hay muchos pequenios
detalles que acaban revelindonos, aunque tengamos preparado nuestro discurso. En este tipo
de interaccién social es sumamente importante la apariencia fisica puesto que los interlocuto-
res se ven por primera vez.

Como la entrevista se da en un contexto estructurado y jerarquizado, la comunicacién no
verbal se eleva como una de las principales fuentes de informacién sobre el postulante. Por
ello, a no descuidar nuestros mensajes corporales, y tomar nota de lo que se detalla a continua-
cién.
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