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A ENTREVISTA

A entrevista € o momento clave da busca de emprego e a miido o mais dificil.

A ENTREVISTA é a técnica mais utilizada nos procesos selectivos e a que mais peso
ten na decision de contratacion.

Nesta proba o entrevistador avalia a tda aptitude e idoneidade para o desempefio do
posto de traballo non s6 mediante as respostas as suas preguntas senén tamén en
funcién do teu comportamento e das tdas reaccions.

Existen distintos TIPOS DE ENTREVISTAS:

>

En funcion do numero de participantes:

Entrevista individual. E a mais empregada e tamén recibe o nome de
entrevista persoal. O entrevistado esta s6 cun entrevistador.

Entrevista en grupo (Dinamica de grupo). Un conxunto de candidatos discuten
ou intentan resolver un problema determinado formulado polo entrevistador.
Este sacara conclusions relevantes para o proceso como aptitudes de
liderado, creatividade, imaxinacion e captacion de talento.

Segundo o procedemento distinguimos:

Entrevista estruturada: Este tipo de entrevista segue unha serie de preguntas
fixas que son preparadas con anterioridade e se aplican as mesmas preguntas
a todos os entrevistados.

Entrevista non estruturada: Tamén recibe o nome de entrevista libre. E aquela
na que se traballa con preguntas abertas, sen unha orde preestablecida,
adquirindo as caracteristicas de conversacion e permitindo a espontaneidade.
Esta técnica consiste en realizar preguntas de acordo as respostas que xurdan
durante a entrevista.

Entrevista mixta: E unha mestura das diias anteriores.




Non existen receitas nin trucos para superar con éxito unha entrevista de traballo. O
mellor que podes facer é prepararte ben, cofiecer as tlas capacidades e cualidades
e tameén ser consciente das tuas debilidades. Ademais anticipar as preguntas que
che pode facer o entrevistador axudarache a ir mellor preparado & entrevista laboral.

Algunhas das PAUTAS e CONSELLOS para que unha entrevista de traballo sexa
positiva:

1.

Inférmate moi ben da empresa e do posto de traballo ao que te presentas xa
gue non podes quedar en branco cando che pregunten que cofieces sobre a
empresa e o posto de traballo ao que queres acceder.

Repasa o teu curriculo, mais ala de titulos ou datas. Deberas prepararte para
responder a calquera pregunta que che fagan sobre o nivel de éxitos e
fracasos que tiveches en determinada empresa ou, por exemplo, cal foi a
materia onde mais destacaches durante a tla época de estudante.

Debes dedicar tempo a preparar as entrevistas, pero tamén a practicalas con
alguén que poida axudarche a analizar cales son os teus puntos fortes e
débiles. E a unica forma de coller soltura antes de enfrontarte & tia primeira
entrevista.

Reune os documentos e material indispensable. Non esquezas levar o teu CV
impreso.

5. Acude so.

9.

Sé puntual, preferiblemente cinco minutos antes. Chegar tarde é unha das
peores primeiras impresions que podes dar nunha entrevista de traballo.

Preocupate da tia imaxe persoal. Elixe coidadosamente a roupa que levaras a
entrevista, sempre tendo en conta o posto de traballo ao que optas. Outros
dos puntos clave é a hixiene persoal.

Sauda sorrindo e cun aperton de mans firme. O sorriso e a cordialidade son os
teu aliados na entrevista.

Mira ao entrevistador aos ollos. Con isto transmites confianza e seguridade.

10. Escoita con atencién e non interrompas ao entrevistador.

11. Fala de forma clara, concisa e estruturada, sen titubeos, utilizando unha

linguaxe sinxela e positiva.

12. Mdéstrate educado.

13. Ainda que esteas nervioso, intenta mostrar unha imaxe de seguridade e

actitude positiva.

14. Séntate recto, pero sen rixidez.

15. Debes manter a cordialidade e a amabilidade ata o final.

16. Ao rematar a entrevista da as grazas e despidete do entrevistador polo seu

nome.

Cando acabes a entrevista, tbmate un tempo para repasala e reflexionar sobre ela.
Apunta as impresiéns que tiveches e que tal che foi. Para futuras entrevistas serache
atil recordar o que che preguntaron e o que contestaches.




PREGUNTAS MAIS COMUNS NUNHA ENTREVISTA DE TRABALLO

Nunha entrevista de traballo sempre hai preguntas que son mais comdns pero hai
outras que son impredicibles.

A continuacién atoparas un listado de preguntas que soen formular en calquera
entrevista de traballo. Para algunhas suxerimosche unha posible resposta.

Non acudas a ningunha entrevista de traballo sen previamente preparar a resposta a
estas preguntas dunha forma coherente coa tla forma de ser e respondendo con
naturalidade e sinceridade.

As preguntas estaran relacionadas coa tua formacion, o teu antigo traballo, relativas
a empresa e ao posto ofertado, preguntas persoais e estilo de vida, sobre o soldo, ...

» ALGUNHAS POSIBLES PREGUNTAS E RESPOSTAS

- Como se describiria? Resposta (R): Utiliza o teu encanto para venderte:
“Gustame aprender”, “Son unha persoa dinamica”’, “Gustame traballar en
equipo”, “Tefo iniciativa”, ...

- Digame as suas maiores virtudes e defectos. R: Coidado. Que non che de un
ataque de sinceridade, recorda que queres vender o mellor de ti
profesionalmente. As tias mellores respostas poden ser: Virtudes: “Son unha
persoa comprometida”, “Tefio unha actitude positiva”, “Acepto ben as criticas e
gustame aprender delas”. Defectos: “Son moi esixente comigo mesmao”,
“Defendo a mifla postura cando creo que tefio razon”, “Son un pouco
despistado, por iso levo unha axenda onde anoto todos os meus temas
pendentes”.

- Que lle fai ser mellor que o resto de candidatos? R. Nunca fales mal do resto
dos compaiieiros, nin aqui nin no traballo. Pon en valor as tuas aptitudes e
relacionaas co posto ao que aspiras: 0s teus estudos, a tla experiencia o teu
don especial para os requisitos deste traballo. “Considero que tefio a
capacidade para abordar con éxito este posto, ademais de moitas ganas de
intentalo e de demostrar a mifia valia”.

- Por que escolleu estudar ...? R. Cando che preguntan pola tda formacion,
debes responder con seguridade e paixon pola tla profesion. Queren xente
segura de si mesma e con seus obxectivos claros: “Escollin a carreira que me
apaixonaba”, “Sempre quixen ser ..."”, “Sabia que este sector era perfecto para
min”, “Era a opcién que mais encaixaba coas miflas expectativas”, “Sempre
sentin esta vocacion”, ...

- Canto tempo lle gustaria traballar connosco? R. “Cando mais tempo mellor. O
importante € que estean a gusto co meu traballo e que eu o0 estea tamén coa
empresa’.




Que aspecto non lle gusta do seu xefe? R. “Na mifia experiencia profesional
traballei con diferentes tipo de xefes e utilizando diferentes metodoloxias de
traballo, pero creo que son unha persoa que me adapto ben a calquera tipo de
metodoloxia de traballo”.

Por que quere traballar aqui? Que € o que mais lle atrae do posto ao que
opta? R. Non digas que buscas calquera cousa en calquera sitio porque
acabaras coas tuas posibilidades. Fai referencia ao sector, e logo a empresa
destacando algun dato importante, a sua situacion estratéxica respecto aos
competidores, 0s seus valores corporativos, 0S seus proxectos, produtos, ...
Veran que cofieces a empresa e deixaras ben clara a tda iniciativa e interese
polo posto.

Cal € o seu modelo de traballo? R. Eficiencia é a palabra clave. Aos
seleccionadores o0 que mais lle importa € atopar un profesional resolutivo,
organizado e, por suposto, eficiente.

Que espera de min como xefe? R. “Poder contar co apoio e axuda necesaria
para desenvolver o meu posto de forma eficaz”.

Traballaria os fins de semana? Levaria traballo & casa? R. E importante que
marques limites, deixando claro que aspiras a un traballo que che permita
compaxinar, na medida do posible, a tia vida persoal e profesional pero
puntualiza que se fose necesario de maneira excepcional realizarias horas
extras ou continuarias 0 proxecto na casa, estarias disposto a facelo sen
problema. “En principio non teria inconveniente”.

Esta vostede casado e ten fillos. Non pode representar un problema de conflito
de intereses persoais e profesionais? R. “Penso que non. Estudei e
desemperiiei a mifia profesion durante algins anos e sempre lles dei gran
importancia. Ata este momento non existiu ningan conflito”, “A mifia parella
valora igualmente a mifia profesion e o meu traballo, Por outra parte, 0os nenos
atopanse ben atendidos pola sta avoa. Ata agora, repito, non existiron
problemas e non creo que tefia que presentarse ningan no futuro”, “O
matrimonio € un compromiso responsable coa outra persoa, e isto axidame a
ser responsable e comprometido tamén no ambito laboral. Ata este momento
sempre conseguir conciliar a vida laboral coa familiar”.

Esta solteiro. R. Apértame maior autonomia e dispoiiibilidade.

Falta de experiencia para o posto. R. Maior capacidade de adaptacién. Maior
motivacion. Maior facilidade para asimilar cousas novas. A falta de experiencia
a compenso con potencial. A mifia formacion é Gtil para este posto de traballo.

Estar en paro por un tempo. R. Non estiven desocupado. Aproveite para
estudar, prepararme, reciclarme profesionalmente.




ALGUNHAS OUTRAS POSIBLES PREGUNTAS
Foi un bo estudante? Que materias che resultaron mais dificiles?

Colaborou nalgunha actividade extra académica como voluntariado,
actividades culturais, etc?

Prefire traballar s6 ou en equipo?
Como traballa baixo presion?
Como organiza o seu tempo?

En que traballou anteriormente? Que experiencia profesional tivo similar a
esta?

Viviu algunha situacion problemética no seu ultimo traballo? Como a resolveu?
Que aprendeu dos seus errores?

Que sabe acerca desta empresa?

Cando esta desbocado de traballo, que fai? Como se organiza para acabalo?
Onde se ve no prazo de cinco anos?

Estaria disposto a trasladarse de cidade ou pais?

Que nos aportaria se 0 contratamos?

Que salario lle gustaria recibir?

Que outras empresas/ofertas estas barallando?

Profesionalmente, que obxectivos ten?

A que dedica o seu tempo libre?

Pertence a algun club, asociacion e/ou sindicato?

Por que busca traballo?

Considera que tivo éxito na sua vida profesional?

Se vostede fora o encargado de realizar esta seleccion, que calidades lle
gustaria que reunira o candidato?

Ponse nervioso ao falar en publico?

Que consideras mais importante: rematar un traballo no tempo sinalado ou
facelo ben?

Que conclusiéns saca vostede da nosa entrevista?




Normalmente, a ultima pregunta que soe facer o entrevistador € a seguinte: TES
ALGUNHA DUBIDA OU PREGUNTA?

Algunhas preguntas demostrardn que pensaches seriamente en unirte & empresa.
Intenta formular preguntas que demostren o teu cofiecemento da empresa ou do seu
sector.

A informacion que recibas axudarache a decidir se a empresa e 0 posto de traballo
che interesan realmente. A empresa non é a Unica que selecciona, ti tameén.

POSIBLES PREGUNTAS XERAIS SOBRE A EMPRESA E POSTO DE TRABALLO:
- Existe un programa de formacién para os empregados?
- Cantas persoas forman o departamento?
- Cales son as posibilidades de promocion dentro da empresa?
- Ten a empresa plans de expansion?
- Tratase dun posto de nova creacién ou dun posto que existia xa na empresa?
- Que espera a empresa da persoa que ocupe 0 posto?

- Cal seria a mifia posicion dentro da organizacion? De quen dependeria
Xerarguicamente ou cantas persoas estarian ao meu cargo?

- Traballaria en equipo ou de forma autbnoma?
- Podeme informar cales son os proximos pasos do proceso de seleccion?

- Cando finaliza o proceso de seleccién?

O QUE NON SE DEBE PREGUNTAR:

Soamente se o entrevistador menciona o tema de retribucion podes entrar neste
asunto. Senodn, espera a que che fagan unha proposta en firme na proxima entrevista
antes de negociar o salario.

Este mesmo argumento € igual de valido para o tema das vacacions ou horarios.

Non intentes saber nese momento se tes posibilidades de ser contratado ou non.
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