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Conectando Trabajadores con Empleadores

Consiga el empleo que busca — La entrevista

(( /Landing the Job You Want - Interviewing

Su curriculo (resume) y su carta de presentacion han
conseguido promocionar por escrito sus capacidades. Ahora
debera superar la prueba cara a cara: la entrevista con el
posible empleador. ;Como debera prepararse? ;Como podra
persuadir al entrevistador de que Ud. es la persona adecuada
para el trabajo?

Estas son algunas de las preguntas a las que Ud. debera
responder conforme avanza en el camino hacia un nuevo
empleo. Esta hoja informativa perfilara algunos consejos
generales —desde cdmo obtener informacion acerca de la
compafiia hasta como promocionar sus capacidades— para
crear una excelente primera impresion.

Como informarse sobre la compafiia

Una vez conseguida la entrevista, su primera prioridad debera
ser obtener mas informacion sobre la compafiia. Una forma
eficaz de obtener informacion valiosa es sencillamente Ilamar
a la compafiia y solicitarla. Pida un reporte anual u otros
materiales de promocidn que puedan proporcionarle
informacidn sobre sus servicios o productos, el pablico al que
se dirige, el presupuesto anual y otras estadisticas
primordiales. Conociendo algo acerca de la cultura de la
corporacion, podré profundizar en las capacidades y la
experiencia que busca el empleador.

Como crear una excelente primera impresion

Ademés de cdmo obtener esta informacion, a continuacion

enumeraremos algunas reglas generales para el dia de la

entrevista. jSigalas para aventajar a la competencia!

=>» Vaya sélo y llegue al menos cinco minutos antes.

=» Sonria y sea educado con cada persona que encuentre.

=» No fume ni masque chicle.

=» Lleve consigo toda licencia o certificado de
especializacion que posea.

=» Lleve copias extra de su curriculo, referencias y cartas de
recomendacion para el entrevistador si éste se lo pide.
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Su curriculo (resume) y su carta de presentacion han conseguido
promocionar por escrito sus capacidades. Ahora debera superar
la prueba cara a cara: la entrevista con el posible empleador.

¢ C6émo debera prepararse? ; Cémo podra persuadir al
entrevistador de que Ud. es la persona adecuada para el trabajo?

Estas son algunas de las preguntas a las que Ud. debera
responder conforme avanza en el camino hacia un nuevo
empleo. Esta hoja informativa perfilara algunos consejos
generales —desde cdmo obtener informacion acerca de la
compafiia hasta como promocionar sus capacidades— para crear
una excelente primera impresion.

Como informarse sobre la compafiia

Una vez conseguida la entrevista, su primera prioridad debera
ser obtener mas informacion sobre la compafiia. Una forma
eficaz de obtener informacion valiosa es sencillamente Ilamar a
la compafiia y solicitarla. Pida un reporte anual u otros
materiales de promocién que puedan proporcionarle
informacion sobre sus servicios o productos, el pablico al que se
dirige, el presupuesto anual y otras estadisticas primordiales.
Conociendo algo acerca de la cultura de la corporacién, podra
profundizar en las capacidades y la experiencia que busca el
empleador.

Cdmo crear una excelente primera impresion

Ademés de cémo obtener esta informacion, a continuacion
enumeraremos algunas reglas generales para el dia de la
entrevista. jSigalas para aventajar a la competencia!

=>» Vaya s6lo y llegue al menos cinco minutos antes.
=» Sonria y sea educado con cada persona que encuentre.
=» No fume ni masque chicle.

=» Lleve consigo toda licencia o certificado de especializacion
que posea.

=» Lleve copias extra de su curriculo, referencias y cartas de
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recomendacion para el entrevistador si éste se lo pide.

cualquier pregunta, Ud. debera encontrar las respuestas
adecuadas que incluyan informacion que dejara fuera de
juego a la competencia.

He aqui algunas preguntas frecuentemente formuladas
para las que debera preparar respuestas eficaces:

Le preguntaré sobre usted:

¢Cudl es su punto débil?

¢ Qué sabe acerca de nuestra compafiia?
¢Por qué quiere trabajar para nosotros?
¢Cudles son sus requisitos salariales?
¢Por qué razon deberiamos contratarlo?
¢ Tiene alguna pregunta que hacerme?

La evaluacion de su eficacia

Una vez finalizada la entrevista, mida su impresion sobre
el empleador comprobando la lista siguiente:

=» ¢Fue puntual?
=» ¢Se present6 Ud. al entrevistador?
=» ¢Reviso el curriculo con el entrevistador?

=» ¢Hizo el entrevistador alguna referencia a sus
experiencias personales? Si fue el caso, ¢qué dijo?

Nombre de la compaiia
Direccién

Fecha

Estimada Sra. Smith

La discusién que tuvimos sobre las calificaciones
para el puesto de Agente de Servicio al Cliente
sélo sirvié para mas convencerme de que sea yo
la persona precisa para este trabajo. La gente y el
ambiente en su compaiiia eran tan acogedores y
simpaticos que me podria imaginar como parte
de su equipo. Y eso espero que usted también se
pueda imaginar.

De nuevo, gracias por su tiempo y consideracion.
Si tiene preguntas, puede llamarme cuando sea.

Atentamente,

John Richards

Nuestra reuniéon del martes pasado fue un placer.
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Consiga el trabajo que busca — la entrevista

=» ¢Hizo el empleador algln comentario acerca de sus
capacidades? Si fue el caso, ¢qué dijo?

=>» ¢Cual fue la impresién general del entrevistador acerca de
su curriculo?

=» ¢Se refirié el entrevistador a algin problema en particular
que pudiera tener usted? Si fue el caso, ;qué dijo?

=» ¢Miraba al entrevistador cuando le hablaba?
=» ¢Mencioné quién le dio el nombre de la compafiia?

=> ¢Manifesté su interés y su deseo por trabajar en la
compafiia?
=> Si sintié que no iba a ser contratado para el trabajo para el

que era entrevistando, ¢preguntd si habia otros puestos
vacantes? ¢ Cuales eran?

=» ¢ Tenia la opcion de elegir entre tiempo completo y tiempo
parcial?

=» ¢Hubo algo que pareciera desagradar al empleador? Si fue
el caso, ¢qué era?

=» ¢Cudl fue el tema del que més se hablo?

=» ¢En qué parecid especialmente interesado el entrevistador?

=» ¢Cuando dijo que volveria a llamar?

El compromiso

La imagen que presenta de si mismo en una entrevista es
crucial para conseguir el trabajo. Sin embargo, mantener una
actitud positiva también es fundamental. Dependiendo de un
numero variable de circunstancias, quizas no consiga muchos
de los trabajos para los que le entrevisten. Pero no se
desanime. Considere las entrevistas que no tuvieron éxito
como experiencias de aprendizaje y siga intentandolo.
MDCS’s Job Search Journal (la revista de la MDCS para la
busqueda de empleo) y otras publicaciones se encuentran a su
disposicidon en este Centro de Recursos Profesionales
MassHire (MassHire Career Center). Pregunte acerca de
cursos que le ayudaran a practicar las aptitudes necesarias
para la entrevista.
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