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Elementos no
aparentes de la
entrevista

Lo que el entrevistador dice

Saludo

Conversacion informal
Pregunta inicial
Pregunta principal

Presentacion

Experiencia Empleos anteriores

laboral Puestos de tiempo parcial, temporal
Nombramientos militares
Puestos de tiempo completo
Trabajo como voluntario
Educacion (Escuela primaria)

Escuela secundaria
Universidad

Capacitacion especializada

Cursos recientes

Actividades Intereses especiales y aficiones
Participacién en temas
civicos y comunitarios

Preferencias geograficas

6
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Where talent & opportunity meet
email: JobCenterofWI@dwd.wi.gov

Publicaciones sobre temas relacionados

e Como adaptarse al desempleo

e Técnicas para solucionar problemas

*  Consejos utiles para conseguir
trabajos de verano

e Creacion de una red de conexiones

* Donde buscar trabajo

e Demuéstrelo

*  Evite cometer errores en su
formulario de solicitud

Lo que el entrevistador busca

Buena presencia
Actitud

Expresién personal
Receptividad

Productividad
Capacidad para trabajar

Experiencia relacionada
con el trabajo

Antecedentes de trabajo estables en equipo

Habilidad y competencia Crecimiento y

Capacidad de adaptacién desarrollo

Motivacién Liderazgo

Educacién relacionada

Suficiente educacién o capacitacién

Capacidad para pensar

Versatilidad

Conocimiento del trabajo

Motivacién, intereses

Disposicién para aceptar autoridad

Potencial de liderazgo

Disposicién para ser parte de un equipo

Exposicién cultural
Variedad de intereses
Valores y metas basicas
Habilidades e intereses

interpersonales
Liderazgo

Entusiasmo

Administracién del tiempo,
la energia y el dinero

Madurez y criterio

Salud y vitalidad

Crecimiento intelectual
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Presentacion personal

Recuerde estas estadisticas sobre lo que usted transmite:

7%
38%
55%

se transmite a través de las palabras que utiliza (verbal)
se expresa a través del tono, el volumen y el ritmo (vocal)

se transmite a través de su vestimenta, el contacto visual, los

gestos, la postura, las expresiones de la cara, etc. (visual)

En resumen, el entrevistador estd buscando lo que usted pu-
ede ofrecer a la empresa: talentos, habilidades, conocimiento y

vitalidad.

Para realizar una entrevista eficaz, debe utilizar un tono de
voz, imdgenes visuales y palabras que expresen su seguridad,
credibilidad, honradez, inteligencia, experiencia y educacion.

A continuacién, se presentan algunos consejos para la entrev-
ista, que lo ayudardn a conseguir el trabajo que desea.

*  Vistase para la entrevista como lo harfa para su trabajo.
No sea demasiado informal ni demasiado elegante.

*  Siempre asista solo a la entrevista. Planee con tiempo
la contratacién de niferas, el medio de transporte que
utilizard y la solucién para cualquier obsticulo que pueda
presentarse, de modo de asistir a la entrevista puntual-
mente y relajado.

*  Busque puntos en comin con el empleador. Las fotos,
libros, plantas, etc. en la oficina del empleador pueden ser
elementos de conversacién.

*  Exprese su interés por el trabajo y la empresa utilizando
la informacién que reuni6 durante la preparacién de la
entrevista.

*  DPermita que el entrevistador dirija la conversacion.

* Responda a las preguntas de un modo claro y positivo.
Demuestre cémo su experiencia y capacitacién pueden
hacerlo una persona productiva a corto plazo y con un
minimo de supervision.

Nota:

Hable positivamente de sus empleadores y companeros de
trabajo anteriores independientemente de los motivos por las
cuales se fue, incluso si fue despedido de su empleo anterior.

Permita que el empleador guie la conversacion sobre los
beneficios. Si usted se concentra en estos elementos, puede ser
negativo. Sin embargo, no tema hacer preguntas sobre infor-
macién que verdaderamente le interese conocer.

Cuando se negocie el salario, sea flexible. Evite indicar un
salario especifico. Si el salario es demasiado alto, corre el riesgo
de no obtener el trabajo. Si es demasiado bajo, subestima sus
méritos. Responda a las preguntas sobre los requisitos de sala-
rio contestando, por ejemplo: “Estoy interesado en el trabajo
como una oportunidad de desarrollar mi carrera profesional,
por lo tanto, soy flexible con respecto al salario inicial”. Nego-
cie, pero no se subestime.

Cierre de la entrevista
Si el empleador no le ofrece un empleo ni le indica cudndo se
pondré en contacto con usted, pregunte cuindo puede llamar

para informarse sobre la decision tomada.

Si el empleador le pide que llame o regrese para otra entrev-
ista, tome nota de la hora, fecha y lugar.

Agradezca al empleador por haberle concedido la entrevista y
reafirme su interés y capacitacién para el trabajo.

Para obtener mds informacién sobre entrevistas, consulte

“Keys to Successful Interviewing” (DETJ-6951-P) y “Ques-
tions, Questions, Questions” (DETJ-9406-P).
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