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Entrevista Laboral o

Técnica Es la primera impresion
Nos presentamos

mas Nos exponen el puesto de trabajo
usada
Desarrollo de la entrevista
en Comenzar la conversacion de una
manera amena
procesos Preguntas del entrevistador
Consultas del candidato
de
seleccion : :
Cierre de la entrevista
‘ ‘ W .
. s Agradecemos al entrevistad@r
e : :
https://www.youtube.com/watch?v=WdBFaJ2C_4E el tiempo que nos ha dedicado.
e Si nos ofrecen el puesto y lo queremos
personal GRUPAL

aceptaremos en el acto

Watch on [EBYouTube 3
oy |




LAS ENTREVISTAS LABORALES PUEDEN SER e o

Segun la Estructura

Entrevista Estructurada
misma estructura para todos

Entrevista no Estructurada
Estructura libre, indagar en las soft skills como la creatividad

Entrevista mixta

A Distancia

Teléfono
La entrevista telefonica suele durar de 5 a 10 min

Se hace una para una preseleccion
Luego te citaran o no para una entrevista presencial

Videollamada
Contacto visual con el candidato




COMO ME PREPARO

Googlear a la empresa - cultura corporativa y valores
Investigar al entrevistad@r

Buscar informacioén del cargo que solicitan

Pensar cuales son mis habilidades para ese cargo
Pensar qué puedo ofrecer que me diferencie

Pensar quée me puede aportar trabajar en esa empresa
Definir mi objetivo

Preparar los temas del perfil del puesto

LLevar el CV impreso

Preparar la ropa que voy a llevar

Ir aseado y limpio

Revisar que todo esté bien

Hacer una lista de las preguntas que voy a hacer
;Como seria un dia normal de mi trabajo en la empresa?
;Que objetivos persigue la compania a largo plazo?
;Por que esta libre esta vacante?

;Que espera la empresa de mi ?

CARITAS AULAS
HABILIDADES SOCIOLABORALES




CARITAS AULAS
Madrid Dar una buena primera impresién HABILIDADES SOCIOLABORALES

La confianza es fundamental
Sea consciente de su lenguaje corporal

Sea amable con las otras candidatas COMO SU PERARLA CON EXITO

Comunicate con decision
Escucha en todo momento

Se tu mismo
Involucra al grupo Llega a tiempo o unos minutos antes, no llegues demasiado temprano

Saluda a tu entrevistad@r por su cargo y apellido

Estrecha su mano con firmeza

Espera a que te ofrezca una silla antes de sentarte

Intenta ser lo mas carismaticoa posible

Escucha e intenta ser una buena conversadora

Sonrie, se educada y tranquila

Demuestra que tienes seguridad, ganas de trabajar y que eres adaptable
Abierta a Formacion y a cualquier imprevisto que pueda surgir y valorarme
siempre

No olvidar mi dignidad y mis derechos

Opinar en el trabajo siempre de forma constructiva

Escuchar, mostrar interés por la conversacion

0
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COMO SE SI LES HE GUSTADO

Caritas
Madrid

Ha elogiado tu intervencion en varias ocasiones
Te pregunto si tenias otras oportunidades de
empleo en puerta
.Ha demostrado interes en tu experiencia y logros
profesionales
Te ha dado fecha para una préxima entrevista

Enviar una nota de agradecimiento
despues de la entrevista
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PREGUNTAS

PREGUNTAS PERSONALES

Lan prwpiisdas geesiranmy dinaie g snlies s o
Irabaje Eenen coms shislivo chaooer majer is
pereondlidad del and datn.

0
{LOMO te definirias? ‘I.

{Cudles son tus puntos fuertes y débiles?

PREGUNTAS SOBRE LA FORMACION

Las pregunlan wabre ba formi idn grelesdem saber mds sobee lus
Futiiors Wobe limibes 4 recitar Iy curculum, el eokieesbador la

beredia dedance p 4 CONGCE tu farmactn.
{Qué has estudiado y por qué?

PREGUMNTAS SOBRE
TU EXPERIENCIA LABORAL

H ErerEAr A er (e ITA TOegaTHRAT Lo #s1EL Rshat o B
Hratuase me s aviline labue el sl sl dal peash de
fratun e |80y 100 walinias lus @ B s anleiones

¢ Por qué dejaste o te despidieron

de tu ultimo trabajo/’ .

:Tu anterior trabajo cumplié i
con tus expectativas?

CARITAS

PREGUNTAS SOBRE LA
V¥  eropiacom

Et habilual que be encuenires ooe preguetas sobes L mmpafea o
errgresd gue olieie ol (oo Su objelies B 40T poe. queeien waber
Al 10k MLt i vt Qushoe RO @ Gu e dedias,
Hlﬂuulﬂih“r-*‘-hl--l H-.l-h-l.*

{Por qué quieres trabajar

con nosotros?

.

PREGLINTAS SORRE
HABILIDADES BLANDAS

LA vl MR 1608 La impaitanoa de e
enbd | ey Blandsr an sl oo laberal, e saa

d ke e e ey abit el e e plasisen pregoanis
relacnnadas con etas

¢ Prafieres trabajar sele o an aquipe?

{Como actuarias frente a un
ronflictn lahoral?

;

PREGUNTAS QUE EL CANDIDATO
PUEDE HACER AL ENTREVISTADOR

i e Bnall e |B simevivia # necliE sy iw
il Ly peretd e ] de rec iras sl Eagaed a

Flid il e el s biwt e il b Egeh? AW Slgaiiny
[13h % I L

® ;Qué es lo mejor de trabajar en esta empresa?
{Qué retos y oportunidades me ofrece vuestra empresa’
(Existe un programa de formacion interna?

;Como se organiza la empresa?
{Como continuara el proceso de seleccion?

AULAS
HABILIDADES SOCIOLABORALES



%%) Héblame de ti CARITAS AULAS

HABILIDADES SOCIOLABORALES
"Mis companeros de trabajo me describirian como adaptable

porque no tengo problemas para trabajar con personas diferentes
PREGU NTAS Me llevo bien con todos *

Caritas
Madrid

;Que te motiva?
No mentir, no queremos que desconfie de nosotros

an
©
:
»
»
»
»
»

(Por que aplicaste a este trabajo?
Motivos especificos por los que eligio postularse para ese trabajo
i - No hablar del salario, pareceria que se ira si obtiene una mejor oferta

N
a
!
»
) <
»
»
N

l . ERR J ;Que harias si vieras a otro empleado robando?
Me enfrentarée al ladrén o lo denunciaré a la gerencia

;Como pueden tus habilidades y experiencia mejorar la mision de la empresa?
Metas o habilidades listadas en tu CV y a los objetivos o la vision de la empresa

(Por que aplicaste a esta empresa?
Hablar de la mision, los productos o la industria de la empresa Relacionarla con tus intereses personales

:Como las metas de tu carrera se ajustan a esta empresa?
Conectar mis objetivos profesionales con las habilidades que deseo aprender
y los desafios que deseo superar como parte de su trabajo



CARITAS AULAS

b
qY HABILIDADES SOCIOLABORALES
Caritas

PREGUNTAS ENTREVISTA GRUPAL

;Que hizo exitoso a tu equipo?
"Equipo” se comunico bien y se animo mutuamente durante toda la actividad

;Cual fue tu contribucion al equipo?
Habilidades de resolucion de problemas, comunicacion y organizacion y como las utilice

;Como te describirian los miembros de tu equipo?
Centrarse en los aspectos positivos de lo que podrian pensar de ti

¢Como manejaste los obstaculos con los que te encontraste en la actividad de grupo?
Me mantuve tranquilo cuando las cosas no estaban funcionando bien en el equipo



COMUNICACION
VERBAL

PREPARAR PREGUNTAS.

PREPARA LAS RESPUESTAS Y LA Exp res i ones pQS i'l' i\fﬂ S

FORMA DE EXPRESARLAS.

EVITAR TUTEAR.

DEMOSTRAR SEGURIDAD.

Estuve encargado/a de.. Estoy muy interesado en.. Estoy seguro..

He tenido la oportunidad Me gustaria poder Mi experiencia es
de aprender.. trabajar en un lugar importante..

He colaborado en.. como éste.. Sé responder..
He realizado.. Estoy deseando aplicar Lo haré bien..
Fui responsable de.. mis conocimientos en.. Se adapta a mis
Quedé muy satisfecho/a Me motiva mucho poder.. posibilidades...




Fo rta lezas CARITAS AULAS

HABILIDADES SOCIOLABORALES
No exagerarlas

Responsable
Siempre contara con la confianza de la Empresa

Comprometido
No logra comprometerse refleja resultados negativos en su trabajo

Positivo
Ante cualquier crisis, ser positivo ayuda a combatir los obstaculos surgidos

Proactivo
En equipo tener iniciativa en la toma de decisiones y aportar nuevas
sugerencias

Adaptable
La adaptabilidad o la resiliencia, ser flexible ante los cambios

Sincero
Si mientes respecto a su perfil mentiras cuando ocupes el cargo
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‘%.E) HABILIDADES SOCIOLABORALES
Caritas

Fortalezas

Competencias Individuales

Adaptacion a los cambios
Innovacion
Pensamiento Analitico
Iniciativa Competencias Sociales
Tolerancia al Estrés Trabajo en equipo
Comunicacion eficaz
Habilidades sociales
Orientacion al cliente
Negociacion
Competencias de Gestion
Toma de decisiones
Gestion de personas
Habilidades de Direccion

Competencias de Tareas
Organizacion y Planificacion
Atencion al detalle, a las normas y a la calidad
Orientacion a resultados
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Caitas Ejercicios

Claves de Desarrollo Personal

Conocer mis Capacidades intelectuales
Fuerte, resolutiva, organizada
Conocer mis Cualidades emocionales
tranquilo, me altero con facilidad

DAFO

Transformar una debilidad en fortaleza
Conocer la forma en que realizo mi trabajo
y en que puedo mejorar

Ejercicios Think Tank

Escribir pros y contras
Descubrir mis capacidades
Cuales son mis cualidades
En lo que he trabajado — Que me gusta y que no
En lo que me he formado - Quée me gusta y qué no

CARITAS AULAS
HABILIDADES SOCIOLABORALES

Entrevistador
Qué observa:

Busco info sobre la empresa
Imprimio su CV
Escogio su ropa

Saludo con seguridad

respondio educadamente
Sonrio
Fue Sincera
Escucho con atencion
Muestro ganas de trabajar
Predisposicion laboral
Despedida amable



Desorganizado
Para combatir mi desorganizacion anoto las tareas que debo realizar

Lento
Solia retrasarme en las entregas, ahora llevo una calendarizacion mas rigurosa
para detallar las fechas de entrega

Impulsivo
Técnicas de organizacion para que esto no suceda ni entorpezca mi desempeno

Timido

Me ha apuntado en un curso de oradotoria

Impaciente
Convertirme en una persona competitiva, en lugar de impaciente

Perfeccionista
Puedo mejorarlo mediante la concentracion

Indecision
Debo tener mas determinacion a la hora de decantarme por una cosa o la otra

CARITAS AULAS
HABILIDADES SOCIOLABORALES

Debilidades
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o Defectos pasarlos a Positivos
Debilidades

Soy una persona tranquila que me gusta repasar el trabajo
aunque eso me haga ser un poco mas lenta

Me enfoco mucho en los detalles
Me involucro mucho en proyectos
Me cuesta rechazar a la gente
Me cuesta manejar el estrés cuando se acerca la fecha limite
Me cuesta pedir ayuda

Hay algunas personalidades con las que me cuesta trabajar

A veces me falta confianza



38, NO decir en una entrevista de trabajo

e HABILIDADES SOCIOLABORALES
C"{Eﬁ"‘s

No hablar mal de nadie y menos de un trabajo anterior
La Empresa no encajaba ya en mis planes - Incompatibilidades trabajo/familia- existen muchas opciones mejores antes que hablar mal de nadie

Criticas a otros companeros
Daras una imagen deslealy no dice nada a favor de ti - elogia sus tareas y te fijate en las cosas que hace bien y di que aprendes algo nuevo cada dia

Decir Mentiras
Se "pilla antes a un mentiroso que a un cojo" -no te preocupes por tus puntos débiles - enfocate en tus competencias y aptitudes, te sera mucho mas util que mentir

Yo, Yo, Yoy Yo
Evita mostrarte egocéntrica - Recuerda decir por qué deben elegirte, qué puedes ofrecer a la empresa que otros no puedan, qué es lo que puede hacerte especial e
irremplazable para ellos

No conviertas las virtudes en defectos
No hables de los puntos débiles que tengan relacion directa con el puesto de trabajo - nunca menciones una virtud disfrazandola de defecto

No contar tu vida personal No les interesa
Preguntan si tengo hijos: "ya son mayores y se cuidan solos o tengo alguien que les cuida™

Preguntar sobre la remuneracion y/o las vacaciones que vas a tener

Parecera que estas dando por hecho que van a contratarte pero el objetivo es conocerte un poco mejor
preguntalo si eres una de las elegidas o te hablan de las condiciones de trabajo

No tengo ninguna pregunta
Dara la impresion de que tienes poco interés - algun tipo de duda que te gustaria aclarar
Si te surge alguna pregunta durante la entrevista, puedes reservarla para el final
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Céritas ¢Como hacer un video para entrevista de trabajo?

Madrid

Prepara el fondo

La escena en la que vas a aparecer tendra
mucha influencia en el resultado final del video

Ilumina la estancia
Comprueba el sonido
Asegura la conexion

Practica frente a la camara

Da una buena imagen

Mira a camara
Sé tu mismo

EL CV ho muestra mis sentimientos

El video si, tengo que saber sacar partido de ello

Confiar en nosotros mismos

Salir hacia fuera y contar mi historia

Ser natural

Video para enviar a una entrevista de trabajo Superar la verguenza - Vencer la timidez

En 15 segundos tienes que contar ante camara
quien eres, que haces
que tipo de trabajo estas buscando
Tu experiencia profesional:
Cuenta tus experiencias destacables
Resume muy bien esta parte =0
Habla del ultimo trabajo o lo que has estudiado

Saber venderme laboralmente

Narrativa me diferencia de los demas

Presentacion tengo que atraparlo,
que me escuche




