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Impulsando a los profesionales
a alcanzar su potencial Gnico

Nuestra historia comienza en 1985
cuando el Grupo abrié su primera
oficina en el centro de Londres.
Desde entonces nos hemos
convertido en un grupo global
especializado en reclutamiento
profesional, operando en
diversos rangos de mercados
internacionales.

Por mas de 32 anos, hemos
ayudado a profesionales talentosos
a desarrollarse en sus carreras, en
cada cambio de trabajo. Es una
historia de éxito de la cual estamos
orgullosos y que estd construida en
base a la fuerza y pasion de nuestra
gente.

Mientras que el negocio continda
expandiéndose, operamos con el
mismo compromiso de servicio y
calidad.

Cada candidato es tratado
individualmente con un enfoque de
asesoramiento y consulta, con el fin
de ayudarlo a tener éxito a través

del proceso de seleccion de empleo.

Es una de las razones por las
cuales hemos producido esta
comprensiva guia de entrevista.
Estamos comprometidos a ayudar
a nuestros candidatos a realizar
entrevistas exitosas y, por lo
tanto, a eclipsar a la competencia.
Sin importar tu nivel, esta guia

te ayudara a perfeccionar tus
habilidades de entrevista.

Nuestros consultores regularmente
provienen de la industria y saben lo
que las empresas estan buscando,
también estdn bien posicionados
para apoyar en tu preparacion
para una entrevista. Tienen el
tiempo para escuchar tus metas
profesionales y encontrar el puesto
de trabajo indicado para ti.

Ademas, a diferencia de la
mayoria de nuestros competidores,
te propondremos para todos

los puestos adecuados,
independientemente del consultor
con el que hables. También,
prometemos jamds compartir tu
curriculo sin tu permiso.

Esperamos que esta guia te
resulte Util y te invite a ponerte en
contacto, si te gustaria discutir

tu siguiente paso profesional.
Nuestros datos de contacto estan
al reverso de esta guia.

Toby Fowlston, CEO,
Robert Walters



Preparate para ser la mejor
version de ti mismo

“Lo vemos todo el tiempo - buenos candidatos rechazados
porque no se prepararon adecuadamente para una entrevista.
Incluso si no tienes todas las habilidades, puedes conseguir el
trabajo estando bien preparado y entusiasmado.”

¢Como prepararte?

La importancia de la preparacion
no debe de ser sobrestimada.
Ademads de aumentar tu
confianza, te ayudard a mostrar
lo mejor de ti.

Los entrevistadores
frecuentemente ponen a prueba
la preparacién de los candidatos
para ver que tan entusiasmados
estdan sobre el rol y la compaiiia.
Una preparacion minuciosa les
demuestra que te tomas en serio
el trabajo.




Investigacion

La primera cosa que deberds de hacer
es visitar la padgina web de la compaiia
y sus redes sociales. AsegUrate de leer la
pdgina inicial, ‘acerca de nosotros’ y la
seccion de servicios/productos y anota
los puntos clave de lo que aprendas
sobre la compaiiia incluyendo su historia,
su visidn y misién.

Después haz una bisqueda en la web
sobre la compaiiia para enterarte de
las ultimas noticias. Esto asegurara que
estés bien informado y actualizado.
También es buena idea saber cudles
son los competidores y lo que diferencia
a este negocio de ofros negocios en la
misma drea.

Aprende

Memoriza tu cv para que puedas hablar
con naturalidad y fluidez sobre tu
historial laboral y tus principales logros.
Dedica cierto tiempo para mapear cémo
tus habilidades y experiencia coinciden
con la descripcién del trabajo. Quieres
que sea facil para el entrevistador ver
que eres un gran candidato para el
puesto. También es aconsejado hacer
una investigacion sobre tu actual y

tus empleadores anteriores para

que puedas contestar preguntas con
seguridad.

Practica

Pidele a alguien en quien confies que

te ayude a practicar las preguntas
comunes de la entrevista y las preguntas
basadas en competencias. Practicar en
voz alta evitard que amontones tus ideas
en el dia de la entrevista y te ayudard

a comunicarte de manera consecuente

y clara. Abordaremos preguntas de
entrevista mds adelante en la guia.

Prepara tus preguntas

Trata de pensar en preguntas que te
hardn sobresalir. Los entrevistadores
tienden a impresionarse por candidatos
con una actitud entusiasta y aquellos que
han ido mas alld en su preparacién para
la entrevista.

Usa tus preguntas para demostrar

tu preparacién y conocimiento. Por
ejemplo, si has echado un vistazo al perfil
de linkedin de algunos de sus empleados
y has notado que la gente tiende a
obtener ascensos cada dos o tres anos,
entonces pregunta sobre el tema.

Mientras que es una buena idea echar
un vistazo al perfil de linkedin del
entrevistador, es importante asegurarte
no parecer extrafio, comentando sobre
informacién personal que hayas visto

- lo mejor es mantenerse en un perfil
profesional.

Asi mismo, lee el reporte anual y los
Ultimos comunicados de prensa.

Busca por cosas que puedan relacionarte
con el rol y el departamento al que estds
deseando unirte. Por ejemplo, “he leido
que han inaugurado x. ¢ Qué significara
esto para el crecimiento de este rol?”

Se creativo e imaginativo, y recuerda
evitar las preguntas sobre el salario y los
beneficios en la primera entrevista. Estos
temas pueden discutirse una vez que se
te ha ofrecido el puesto.

Datos rapidos
+ Ve mds alld con tu investigaciéon

* Traza como tus habilidades y tu
experiencia encajan con la descripcidén
de trabgjo

* Haz una entrevista de ensayo con un
amigo o un reclutador

* Prepara preguntas interesantes que te
hagan sobresalir

Prepdrate para ser la mejor version de ti mismo

“Yo siempre comienzo
preguntando ala

gente que expliquen

las actividades de la
empresa. Esta pregunta
engainosamente simple
hace que mucha gente
batalle - es sorprendete
cuantos entrevistados
tienen problemas conellq,
tal vez sea porque estan
atendiendo a diferentes
entrevistas en un mismo
diay no han hecho la
suficiente investigacion.

Pero si no demuestras
tener un buen
entendimiento de la
empresa y él porque

estd contratando, el
entrevistador solo puede
concluir que no estas
realmente interesado en el
puesto.”




Prepdrate para ser la mejor versién de ti mismo

El dia de la entrevista

Mientras que tu preparacién para tu entrevista
es importante, también es vital prepararte
para el dia, planeando tu atuendo, tu ruta de
transporte y qué llevar contigo.

“Mientras que es importante el vestirse
profesionalmente, no querras parecer un clon
- es aceptable el expresar tu personalidad

a través de tu manera de vestir, solo no
exageres. Vas a querer que tu entrevistador
reconozca tus habilidades y experiencia, no
que se distraiga por la manera en que estas
vestido.”

¢Coémo vestirte?

Con 6 de 10 directivos acordando que la manera
en que el entrevistado se viste tiene un gran
impacto en sus posibilidades de empleo, las
primeras impresiones realmente importan. Sin
embargo, hoy en dia hay mayor flexibilidad y
variedad en la forma en que las personas visten
en el trabajo, asi que es importante que realices
una investigacién, echdndole un vistazo a los
canales sociales como glassdoor y youtube para
ver el cédigo de vestimenta.

iNo querrds presentarte en un start-up de
tecnologia con un traje.

Tu consultor de reclutamiento te aconsejard en
tu cédigo de vestimenta, pero si estds tratando
directamente con el director de recursos
humanos, entonces es perfectamente aceptable
preguntar directamente. Por ejemplo, “espero
que no haya problema si pregunto, pero,
¢podrias decirme cual es el cdédigo de vestimenta
para la entrevista?” Vestirte profesionalmente
te ayudard a que tus habilidades, tus logros y

tu personalidad brille a través de tu atuendo.
Recuerda cambiar sutilmente tu vestimenta para
la segunda entrevista.

Planea tu vigje

Investiga sobre tu ruta la noche antes de

la entrevista, asegirate de tener tiempo
suficiente en caso de cualquier contratiempo.
Probablemente querrds llegar temprano al drea
para poder repasar tus notas. Sin importar a que
tiempo llegues, no te reportes en recepciéon hasta
10 minutos antes de la hora de tu entrevista.

¢Qué llevar?

Siempre es buena idea llevar varias copias de
tu curriculo, en caso de que el entrevistador
traiga inesperadamente a un colega ala
reunién. Te verds como una persona tranquila
y organizada si puedes entregar copias
adicionales sin inquietarte. Apuntar a mano
en una nota la direccién de la compaiia, la
hora de la entrevista, y el nombre y titulo de tu
entrevistador también es aconsejable, en caso de
que tu teléfono mébvil falle.

Datos rapidos

+ Averigua el cédigo de vestimenta antes de la
entrevista

* Investiga tu ruta de transporte
* Llega a la recepcién 10 minutos antes

+ Toma copias extra de tu curriculo y de tu
portafolio de ser apropiado






Comienza con fuerza

“Un candidato que entrevisté recientemente me pregunto,
sin parar, varias preguntas sobre mi familia, el trabajo,

la compainiiaq, sobre las noticias - todo tipo de temas.
Realmente no tenia mucho que decir sobre si mismo y no
esperaba a escuchar mi respuesta cuando ya me estaba
haciendo la siguiente pregunta, se le veia bastante ansioso
y distraido.”

¢Como preparate?

La importancia de la preparacion
no debe de ser sobrestimada.
Ademads de aumentar tu
confianza, te ayudard a mostrar
lo mejor de ti.

Los entrevistadores
frecuentemente ponen a prueba
la preparacién de los candidatos
para ver qué tan entusiasmados
estdan sobre el rol y la compaiiia.
Una preparacion minuciosa les
demuestra que te tomas en serio
el trabajo.



1. Recuerda que la entrevista
comienza tan pronto sales de

casa
La entrevista comienza mucho antes
de que des el apretén de manos. Nunca
sabes a quien puedas encontrarte en el
momento en el que bajes del fransporte,
o al entrar al edificio de la compaiiia -
por lo que sabes, tu entrevistador podria

estar en la misma fila para el café que t0.

Asi que aseguUrate de proyectar un aire
confiable, amigable y profesional desde
el momento en que salgas de casa.

Sin duda, tendrds que asegurarte de
llegar temprano. Date tiempo de tener
un descanso confortable y asegurate de
mantenerte hidratado. Conversa con

la recepcionista, apaga el teléfono y
disfruta de tus alrededores - puede que
notes algo que pueda ser usado como
tema de conversaciéon mdas adelante.
No intentes mencionar hechos de Ultimo
momento - querrds parecer tranquilo

y organizado, no nervioso y poco
preparado.

2. Trata a todos los que
conozcas como si fueran tu

entrevistador
Asegurate de ser cortés y amigable con
todos los que crucen tu camino en tu
proceso de entrevista. Desde saludar a
la recepcionista, a la gente con la que
compartas el elevador, hasta caminar a
través de una oficina de planta abierta
para llegar ala sala de reuniones -
estos puntos de contacto con tu futuro
empleador. Los colegas regularmente
compartirdn sus impresiones de los
visitantes momentos después, asi que
querrds que todos los que entren en
contacto contigo te vean de la forma
mds positiva posible.

3. Crea una fuerte primera
impresion
Las primeras impresiones cuentan, y
las sefiales no verbales importan adn
mds que las verbales. Asi que, esos
primeros minutos, se trata de sonreir
con confianza, estrechar las manos
firmemente, hacer contacto visual
y, en general, demostrar que estds
contento de estar alliy que quieres el
trabagjo. Inclinate un poco, demuestra
estar atento e interesado, y espera a
que te inviten a sentarte. En todo lo que
hagas, proyecta una actitud energética,
entusiasta e inferesante.

En cuanto ala ropa, trata de combinar
tu estilo de vestir con el de la compaiiia
con la que te vas a reunir. Querrds
proyectar algo de personalidad y
carisma, pero también vas a querer
demostrar ser una buena eleccién.

Datos rapidos

+ Se profesional desde el momento en el
que dejes tu casa

+ Se cortés y amigable con cualquier
persona que te encuentres

+ Asegurate de que tu lenguagje corporal
demuestra que estds comprometido y
entusiasmado

+ Coordina tu vestimenta con la
compaiia a la que vas a entrevistar

Comienza con fuerza

2
A

“Es importante ponerte
de pie al saludar a tu

entrevistador conun
apreton de manos firme,
haciendo contacto

visual y con una sonrisa.
Recuerda no sentarte
hasta que se te ofrezca
tomar asiento. Puede que
inicien una conversacion
trivial para relajarte,

usa esta oportunidad de
demostrar tus habilidades
interpersonales.”




Comienza con fuerza

“Me gusta saludar a los candidatos
en persona. En una ocasion,
un candidato asumio que era
un asistente, me traté de una
manera un tanto bruscay me
pidio rudamente que le trajera

una bebida. ;Se llevaron una gran
sorpresa cuando vieron que yo
estaba al frente del panel de
entrevistas! Pero lo que mas me
decepciono fue la idea de pensar
que es apropiado el tratar a staff
de esa manera.”
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4. Preparate

Tener una pequeiia charla correcta (o incorrecta)
puede tener grandes consecuencias. Es la
manera en que la gente construye una relacién

y afinidad, y empieza a generar esa cualidad
intangible y elusiva de la “quimica” que
caracteriza a todas las relaciones de negocios
efectivas.

Asi que, como parte de tu preparacién para

la entrevista, es buena idea el pensar por
adelantado sobre algunos temas que puedan
surgir, para ayudar a mantener la conversaciéon
fluyendo naturalmente. La clave es pensar en
algunos temas en los que compartan intereses,
para que ambos pueden preguntar y contestar
preguntas.

Por ejemplo, si ves una foto de la familia de tu
entrevistador, tal vez podrias preguntar sobre
ellos - y prepdrate con una anécdota familiar
tuya. O si eres un fandtico de los deportes y notas
sefiales de que tu entrevistador lo es también, tal
vez podrias hacer una pregunta adecuada, en la
que t0 también tengas una respuesta interesante
("¢Alguna vez vas alos partidos?’, “¢Quién crees
que gane la copa este aio? “ Etc.)

Piensa también, en temas actuales. Por ejemplo,
¢tu entrevistador ha estado en las noticias
recientemente? O podrias preguntar sobre

el impacto potencial en la compaiiia de un
desarrollo reciente, o la caida de los precios de

las acciones o un grave ataque de malware.

En cualquier caso, asegirate de que tienes una
opinién propia interesante con la cual puedas
contribuir ala charla.

5. Elige tus mensgjes clave

A los politicos entrenados en el manejo de los
medios de comunicacién siempre se les aconseja
que tengan un mdximo de tres mensajes clave
para comunicar, a los cuales deberén de respetar
y repetir alo largo de toda la entrevista.

Similarmente, es una buena idea el tener dos o
tres puntos clave que quieras hacer sobre lo que
tienes para ofrecer y lo que estds buscando. Por
ejemplo, ‘estoy listo para el reto de manejar un
equipo’, ‘combino la experiencia de cumplimiento
con la experiencia técnica’, ‘en mi carrera, he
desarrollado un set de habilidades extensivo en
transformaciones digitales’.

Estos son los tres puntos clave que vas a querer
que tu entrevistador recuerde sobre ti. Asi

que intenta trabajar en ellos naturalmente
cuando te sea posible, incluso si es solo por unos
cuantos minutos. También es importante tener
algunas respuestas preparadas para varias de
las preguntas mds comunes, tales como, ‘dime
lo que buscas en este trabajo’ y ‘¢ cudl es tu
entendimiento de lo que tu trabajo conlleva?’






Conocelas
preguntas de
tu entrevista

“Asegurate de enlistar las preguntas

y construir tus respuestas - puedes
prepararte, pero necesitas entender
los matices de la persona que te
entrevista. Puede que tengas buenas
intenciones con lo que tienes planeado
decir en tu entrevista, pero no vale la
pena forzarlo si no es natural.”

12




Preguntas comunes en la entrevista

preparadas.

¢Como estuvo tu viaje?

El entrevistador puede iniciar la charla con una
pregunta como esta para ayudarte a relajarte un
poco. Estdn buscando poner a prueba tus habilidades
interpersonales, asi que reldjate y contesta de manera
natural. Evita las respuestas de una palabra, y no
tengas miedo de contestar con una o dos preguntas.

Cuéntame sobre ti

La mayoria de los entrevistadores comienzan
preguntando sobre tiy esperan a que hables de tiy
de tu trayectoria profesional. Lo que realmente estdn
preguntando es ‘;cémo seria trabajar contigo y qué
diferencia podrias hacer para la organizacién?’

Esta es tu oportunidad para hablar sobre tus fortalezas,
habilidades y experiencias. No des mucho detalle sobre
cada uno de los trabajos que hayas tenido. En su lugar,
resume tu historial profesional destacando los puntos
mds importantes que se relacionan con el trabajo para
el que estds siendo entrevistado. Mantén tu resumen
con una duracién de 5 minutos. Piensa en tu marca
personal y en la historia que deseas contar, y asegurate
de mostrar entusiasmo y flexibilidad.

¢Por qué quieres trabajar para nosotros?
Mira mds alld de los puntos obvios, como el tamanio

de la empresa o su resultado final actual. Di algo
diferente que demuestre que realmente has hecho tu
investigacion. Por ejemplo, podrias apuntar a un nuevo

Estas son algunas de las preguntas de la entrevista que puedes asegurar
surgiran de una v otra forma, asi que, asegurate de tener buenas respuestas

producto, o un proyecto para el staff presentado en las
redes sociales de la compaiia. Demuestra como las
cosas que mencionas sobre la compaiiia se alinean con
tus valores personales también.

Cuéntanos sobre tus fortalezas

Contestar bien esta pregunta trata de demostrar tu
habilidad para el trabajo, tu compromiso con el trabajo
y tu.

Habilidad de funcionar efectivamente como parte
de un equipo. Elige tres cualidades que se concentran
en como tus fortalezas van a beneficiar este rol en
especifico, y trata de incluir una combinacién de
habilidades técnicas y blandas.

¢En donde te ves dentro de cinco afios?

Piensa de manera realista a dénde te puede llevar este
trabajo y cdmo encaja con tus planes de carrera.
Quieres parecer ambicioso, pero no impaciente o
despiadado. Idealmente encontraras una manera de
demostrar tus metas y ambiciones alineadas con las de
la compaiia.

Cuéntanos sobre tus hobbies e intereses

Estd es una buena oportunidad para demostrar el otro
lado de tu persona y deseablemente establecer una
buena relacién con el entrevistador.

untas de tu entrevis

Busca sacar a la superficie algo sorprendente o
inesperado que provocard curiosidad y te ayudaré a
mantenerte en la mente de tus entrevistadores.

Datos rapidos

+ Sé profesional desde el momento en el que dejes tu
casa

+ Sé cortés y amigable con cualquier persona que te
encuentres

+ AsegUrate de que tu lenguaje corporal demuestra que
estds comprometido y entusiasmado

+ Coordina tu vestimenta con la compaiia a la que vas a
entrevistar

“No exageres cuando respondas
preguntas comunes o de competencias.

Es importante decir la verdad y discutir
lo que has aprendido a través de tu
experiencia.”

13



Conoce las preguntas de tu entrevista

Cuenta una historia
poderosa

Los entrevistadores

cada vez dependen

mds de las preguntas

de competencias para
diferenciar de manera mas
efectiva a los candidatos
competentes. Pero, ;qué
son exactamente y cudl

es la mejor manera de
enfrentarlas?

“Las historias son

una herramienta de
comunicacion poderosa
que atrae a las partes

emocionales y racionales
de tu cerebro. Usa

las preguntas por
competencias para contar
tu historia Onica.”

14

Dinstinguete del resto

Las preguntas por competencias

son Utiles para las empresas para
distinguir si eres un buen perfil para

la organizacién, y para diferenciar
entre diferentes candidatos con niveles
similares de habilidades y experiencia.
Esto es debido a que no dos historias -
y no dos narradores - son iguales.

Las historias son una herramienta

de comunicacién poderosa porque
atraen a ambos lados emocionales

y racionales del cerebro. Son una
oportunidad para ti de demostrar mas
de tu personalidad y de establecer

una conexién mas cdlida con tu
entrevistador antes de proseguir con
los datos de tu curriculo. También
puedes demostrar de lo que eres capaz,
y de dirigir la entrevista en la direccién
que mejor exhiba tu aptitud para el
puesto.

¢Qué me van a preguntar?

Hay un amplio rango de temas sobre
los que podrias ser cuestionado. Las
preguntas tienden a caer en categorias
severamente predecibles, como
cualidades personales, habilidades
interpersonales y comportamiento

de equipo, liderazgo y direccién,
habilidades comerciales y de clientelq,
asi como también habilidades

de resolucién de problemas y tus
habilidades de toma de decisiones.

Aqui hay algunos ejemplos:

+ Cuéntanos acerca de algdn momento
en que hayas tenido que lidiar con una
retroalimentacién desafiante en tu
trabgjo

+ Cuéntame sobre algin momento en el
que hayas sido capaz de resolver un
conflicto dentro de tu equipo

+ Cuéntame sobre algin momento en
el cual hayas sido capaz de ayudar a
un miembro de tu equipo que estaba
teniendo problemas

+ Describe una situacién donde fuiste
capaz de tener influencia directa en la
linea final de tu compaiiia

+ ¢Me podrias contar acerca de alguna
vez que tuviste que tomar una decisién
estratégica dificil?

A menudo se puede inferir el tipo de
preguntas que se te pueden hacer

en una entrevista especifica a partir
de lo que se sabe de la funcién, de la
descripcion del trabajo y por supuesto
tu propio curriculo. Si estés trabajando
con un consultor de reclutamiento,
asegurate de pedir consejos - como
expertos, ellos sabran que tipo de
competencias son las que las empresas
estdn buscando.

Si, por ejemplo, estds siendo
entrevistado por un rol donde vas a
dirigir gente por primera vez, puedes
esperar una pregunta como: ‘hdblame
de un momento en el que tuviste que
intervenir y mostrar liderazgo en tu
equipo.’ Esto te da la oportunidad de
mostrar que, incluso cuando no hayas

tenido que demostrar formalmente una
competencia como esta en el pasado,
tienes el potencial de hacerlo.

Si te estds cambiando a un puesto de
trabajo donde tu habilidad de didiar
con una significante presién en tiempos
es critica, te podrian preguntar,
‘cuéntanos sobre algn momento en

el que hayas tenido que maniobrar

con varios plazos establecidos’. Si el
trabajo en equipo o las habilidades de
orientacién al cliente son esenciales, te
podrian preguntar, ‘platicanos sobre
una situacién en donde hayas tenido
que encontrar una manera de trabajar
con un colega con quien normalmente
no mantenias una buena relacién’, o
‘cuéntanos sobre algtn momento en el
que hayas ido mas alld para complacer
aun cliente’.

Datos rapidos

* Las preguntas de competencia
ayudan a los empleadores a
diferenciar entre candidatos similares

* Usa las preguntas de competencia
para contar tu historia Unica

* Echa un vistazo a la descripcién
de trabajo por pistas sobre lo que
pudiesen preguntarte

* Pregunta a tu consultor de
reclutamiento qué competencias son
las que el empleador esté buscando



Coémo contestar una pregunta

por competencias

Piensa en tu respuesta a una pregunta de
competencias como un tipo de historia
con un enfoque agudo. Cualquier historia
tiene un personaje que es importante
para nosotros - ese eres t0. El personaje
enfrenta retos o se encuentra en
situaciones complicadas. Entonces

tiene que emprender un vigje y tomar
acciones para encontrar las respuestas,
y usualmente gana una valiosa leccidén
de vida en el proceso. Para tu gran final,
enfbcate en los resultados positivos que
has ayudado a conseguir, y resume lo
que aprendiste en el proceso.

Para hacer tu historia mas creible y
reconocible, agrega algunos detalles
especificos y toques anecdébticos. Y no
tengas miedo de mostrarte con una luz
menos que perfecta en algunos puntos
también: como en cualquier pelicula de

hollywood, las cosas tienden a empeorar
para nuestro héroe antes de que
mejoren, y ver como superas estos retos
- ya sea internamente o externamente -
agrega poder a la historia.

Ejemplo:

Cuéntanos sobre alguna situacién dificil
que hayas tenido que gestionar

Cuando inicié en mi puesto actual, noté
que tenian una dificultad recurrente en
conseguir que los clientes firmaran los
reportes a tiempo porque tenian que
ser aprobados personalmente por un
director en particular. Este individuo era
percibido como alguien intimidante y
raramente disponible, asi que siempre
estdbamos batallando con los plazos a
cumplir.

Hice una auditoria de nuestro proceso

de aprobacién e identifiqué todos los
riesgos potenciales. Me parecié que solo
ciertos reportes necesitaban este tipo de
aprobacién a nivel directivo y darles la
oportunidad a otros directores de poseer
la capacidad de aprobacién ayudé a
reducir la presién en nuestro sistema.

Me solicitaron presentar mi propuesta al
director, lo cual fue un poco angustiante,
pero demostré que el entregar reportes
tardios a clientes presentaria un riesgo
significante para el negocio. Cuando
conclui con mi nueva propuesta de
vision, los ejecutivos me felicitaron por
mi esfuerzo y mencionaron que habian
estado buscando una manera de delegar
sus responsabilidades desde hacia un
tiempo.

Conoce las preguntas de tu entrevista

Como resultado, una versién modificada
de mi proceso fue introducido casi
inmediatamente, y mis colegas han
mencionado como el proceso de
produccién es mucho mas eficiente
ahora. Aprendi de esta experiencia que,
si quieres hacer un cambio positivo,

es importante buscar mds alla de
persondlidades individuales y construir,
en su lugar, un caso convincente que
todo el mundo puede respaldar. ;Y si
quieres resaltar un problema, la gente te
escuchard con mayor atencién si tienes
una idea de cémo solucionarlo también!

Se un narrador STAR
Otra buena forma
de recordar como
estructurar tu respuesta

a una pregunta de
competencias es seguir el
sistema star:

* Situacion:
explica el contexto, tu rol
y el reto potencial que 10
y tu organizacién estan
enfrentando.

*Tarea:
ien qué tarea
especifica se te asigné
la responsabilidad de
ayudar a tu empresa a
hacer frente al desafio?

* Accion:
:qué pasos decidiste
tomar y por qué? ;De
qué manera tus acciones
fueron recibidas por
parte de los socios
de la empresa y tus
compaheros de trabajo?

*Resultado:
¢cudl fue el resultado
de tus acciones? ;Qué
diferencia hiciste? ;Qué
aprendiste de ello?
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Evita estos
errores en
una entrevista

“Hay varios buenos candidatos alla
afuera que cometen errores comunes
en las entrevistas como interrumpir

a su entrevistador o hablar
negativamente de su empleador
pasado, y tristemente termina
costandoles el trabajo.”
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Muestra interés

Todos hemos pasado por lo mismo,
aceptar una entrevista cuando no estds
muy emocionado con la descripcién de
trabajo. Sin embargo, es importante que
estés entusiasmado desde el principio
porqgue serd demasiado tarde si decides
a mitad de la entrevista que quieres el
trabajo después de todo.

El entrevistador ya se habrd dado
cuenta de tu falta de entusiasmo y serd
extremadamente dificil darle la vuelta

a la entrevista. Pon tus dudas aun

lado, presentante deseando obtener el
trabajo y acércate a tu entrevistador con
ese estado de dnimo.

También es importante notar que no
importa que tan cualificado estés,

aln necesitas demostrar energia 'y
entusiasmo. Si te sientas alli con toda

la experiencia del mundo pero sin
transmitir entusiasmo, tu entrevistador
no estard interesado. Los clientes
también tienen un ego, quieren sentir
que sus candidatos ven el rol como una
buena oportunidad y que la valoran.

Evita la charla negativa

Hablar negativamente sobre tu actual

o jefe previo es una falta mayor que
querrds evitar. Podrds sentirte negativo
sobre tu lugar de trabajo actual, pero no

Los 6 errores mdas comunes

enfatices mucho en eso, si esa es la razén
por la cual decidiste dejarlo.

Algunas veces los candidatos realizan
con éxito una entrevista, pero luego la
terminan diciendo algo negativo acerca
de su empleador. Esto es visto como
poco profesional y todos sabemos que
hay dos versiones en cada historia.

También es importante evitar una
respuesta débil a las preguntas como

‘e por qué estds buscando cambiar de
empleo? Por ejemplo, ‘me aburria’ o ‘no
veia progreso alguno’ cuando solo has
estado 12 meses en el puesto hard que

Las alarmas se activan para el
entrevistador. Es mejor construir las
respuestas que sean honestas, pero
mostrar aprendizajes en un sentido
positivo. Por ejemplo, ‘estoy buscando
un rol més desafiante y variado ya que
mi rol actual no me empuja lo suficiente’
o ‘realmente disfruto ser parte de un
equipo dindmico y mi trabajo no ofrece
eso actualmente’.

Personal branding

Hablamos acerca de la apariencia fisica
y aconsejamos averiguar el cédigo

de vestimenta antes de la entrevista
para que no parezca que estds fuera

de lugar con la cultura de la compaiiia

cuando llegues a la entrevista. Pero es
igualmente importante considerar tu
marca personal. Es aconsejable evitar
fumar antes de la hora de la entrevista.

Por otro lado, el olor dominante de

la locién para después de afeitar o

del perfume puede ser igualmente
desagradable para los entrevistadores.
A veces en nuestro intento de oler bien,
nos dejamos llevar, lo que puede ser
distractor para la persona a la que
vamos a ver.

Datos rapidos

* Recuerda escuchar y no interrumpir al
entrevistador

* Revise tu higiene personal pero no te
excedas con la colonia o perfume

* Pon tus dudas a un lado y demuestra
que estds entusiasmado por el trabajo

* No hables negativamente sobre tu
empleador actual

Evita estos errores comunes en una entrevista

Aunque es importante saber lo que hay que hacer y decir en una entrevista, también es esencial entender los errores
comunes en la entrevista que muchos sin querer cometen. Aqui compartimos los 6 errores principales que evitar.

“La familiaridad
excesiva es algo que
me desconcierta sobre
un candidato. Siempre
debes de permitir al
entrevistador dirigir el
tono de la entrevista y
no comportarte o hablar
informalmente a no ser
que el entrevistador lo
permita.”

17



Evita estos errores comunes en una entrevista

“No hay nada
peor que terminar
la entrevista 'y
descubrir que

el candidato no

tiene preguntas.

Sé distinto y has
preguntas creativas,
has que te quieran
contratar sobre la
competencia.”

18

No hables mucho

Si has invertido horas prepardndote para una entrevista

vas a querer dar las respuestas que has preparado. Sin
embargo, no caigas en la trampa de no escuchar la pregunta
con atencién. A veces la gente estd tan desesperada

por compartir lo que han preparado que dan respuestas

irrelevantes. Puede que tengas muy buenas intenciones sobre

lo que planeas decir en la entrevista, pero no lo fuerces si no
es natural.

También es importante permitir que el entrevistador dirija
la entrevista y establezca el tono. Los entrevistadores
encuentran muy desconcertante cuando el candidato se
precipita y hace preguntas antes de cederles la palabra.
Lo toman como alguien con exceso de confianza en si
mismo. Otro gran error es interrumpir o hablar encima del
entrevistador - muérdete la lengua y espera tu turno para
hablar. Querrds tomar como prioridad

El escuchar y lograr el balance indicado de confianza 'y
humildad. Este es el tipo de candidatos que sobresalen.

La familiaridad excesiva también es muy desconcertante
para los entrevistadores. “No me agrada cuando un
candidato actta como si fuera mi mejor amigo antes de

que hayan formado una relacién conmigo. Si comienzo a
relajarme y a reirme antes de concluir con la entrevista,
entonces, es permisible. Por ejemplo, tuve una vez un
candidato que hizo un chiste sobre vender gravy en su puesto
de trabajo anterior, pero fue al final de la entrevista, asi que
funciond.”

Toma tu tiempo para prepararte

Incluso si vas a atender a multiples entrevistas necesitas
separar tiempo en tu horario para prepararte
adecuadamente. A los entrevistadores les resulta inexcusable
que los candidatos no conozcan la empresa y el puesto.
Cuando se les pregunta sobre la compaiiia, el solo recitar
la informacién de la pagina web no va a ser suficiente. Los
entrevistadores buscan candidatos que miran mas allé4

de los hechos a nivel de superficie y que profundicen en
las tendencias actuales y en lo que estd sucediendo en el
mercado.

Los mejores candidatos podrén relacionar las tendencias
del mercado con el negocio y hablar sobre lo que piensan
que hace que la empresa sea interesante y Unica. Pero solo
podrds hacer esto efectivamente si te preparas bien.

Otro error fatal es no leer la descripcion del trabajo
apropiadamente o no tomarte el tiempo de entender las
funciones.

Del rol antes de ir a la entrevista. Los directores de
contratacién dedican mucho tiempo y esfuerzo elaborando
las descripciones de trabajo, asi que asegirate de trazar
como tus habilidades y experiencia encajan con el rol y
conoce tus fortalezas y tus dreas de oportunidad.

Siempre has preguntas

Si existe una forma de dejar una Gltima mala impresion es
decir que no tienes ninguna pregunta al final de la entrevista.
Los entrevistadores creen que esto refleja falta de interés

e iniciativa. Sé distinto, y has preguntas creativas, esto te
ayudard a sobresalir de la competencia.



“Ten como
prioridad el
escuchar y lograr

el balance correcto
de confianzay
humildad. Este es el
tipo de candidatos
que sobresalen.”
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Prospera en todas
las condiciones

Las video entrevistas

también cuentan
Ya sea una entrevista en linea o una entrevista cara a cara cada

situacidén es diferente. Es importante estar preparado para que La mayoria de nosotros utiliza

. . video llamadas como un medio
puedas prosperar en todas las condiciones. para mantenernos en contacto

con familia y amigos, asi que lo
consideramos como una forma de
comunicacion relajada y social.
Sin embargo, este no es el caso
cuando hablamos de entrevistas
en linea - necesitas tratarlas con
el mismo profesionalismo que las
entrevistas en persona.

Por ejemplo, asegUrate de
vestirte de manera formal
(y completamente), ya que
nunca sabes cudndo tendras

que ponerte de pie durante la
entrevista y no querrds tener tus
pantalones de pijama expuestos.




Prepara tu espacio

No esperarias asistir a una entrevista en
una habitacién mal iluminada, ruidosa 'y
llena de distracciones, asi que ¢ por qué
hacerlo para una entrevista en linea? Es
mucho mas facil para el entrevistador
concentrarse en ti si pueden verte y
escucharte claramente, sin distracciones
o interrupciones.

Aqui te damos los consejos clave de
nuestros expertos para preparar tu
espacio de entrevista:

Pon en orden tu espacio - aseglrate
de que el fondo estd limpio, ordenado y
despejado, ya que los entrevistadores
echaran un vistazo a tu ambiente para
obtener pistas sobre quien eres. Los
entrevistadores no querrdn ver tu ropa
sucia en el fondo.

lluminalo - no te verds bien si tu cara
estd en las sombras. La mejor opcidén
es elegir una habitacién con mucha

luz natural, pero si esto no es posible,
entonces pon una lampara detrds de tu
laptop y qjUstala hasta que tu cara esté
iluminada en la pantalla.

Mantén el silencio - apaga tu teléfono
mévil y cierra las puertas y ventanas
para bloquear el ruido de fondo.
También vale la pena decirles a tus
vecinos que vas d tener una entrevista y

que no quieres ser interrumpido. Trata
de evitar tener gente caminando detrds
de ti durante la entrevista, ya que esto es
una distraccién innecesaria que roba la
atencién enfocada en ti.

Revisiones técnicas

Las video entrevistas requieren
preparacién extra ya que necesitas
asegurarte que toda la tecnologia estd
trabajando correctamente. Saber

que has verificado todo de antemano
reducird tu estrésen el diay te
asegurard que no te pongas nervioso.

Aqui te damos algunas cosas que
tener en mente:

Pide una prueba - de ser posible, prueba
la conexidon para asegurarte de que las
imdagenes y el sonido estan trabajando.

Comparte tu usuario - mucha gente
se olvida de mandar su direccién de
skype lo que significa que su entrevista
comienza tarde y empieza con el pie
izquierdo.

Encuentra un lugar estable - apoya tu
tableta o teléfono mévil para que puedas
sentarte con una buena postura como

lo harias en persona. Evita sostener tu
equipo y asegurate de que tu cara estd
en el centro de laimagen. “Tuve una
candidata que estaba recostada en una

entrevista - jno entendié que era una
entrevista formal!”

¢Hay una conexion fuerte de wifi? -
Recuerda que es tu responsabilidad.

Si te has comprometido a tener

una entrevista, entonces necesitas
asegurarte de antemano que la conexién
es suficientemente fuerte para soportar
una video-llamada. Llama a un amigo
como prueba de la conexién una vez

que hayas confirmado una fecha de
entrevista.

Habla con calma - los entrevistadores
necesitan mds tiempo para captar tus
respuestas en video asi que facilita
este proceso para ellos hablando a un
ritmo mas lento de lo normal. Al final
de cada pregunta, porque es dificil
leer los matices del lenguaje corporal,
siempre pregunta :’¢ he respondido
correctamente a tu pregunta? O
¢necesitas mds informacion?

Si sigues estos consejos para tu
entrevista en linea definitivamente
sobresaldrds por encima del resto.

Prospera en todas las condiciones

“No asumas que una
entrevista en linea sera
mas casual. Necesitaras
trabajar mas duro que de
costumbre, ya que es dificil
leer ala gente por medio
de un video.”
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Prospera en todas las condiciones

Entiende atu
entrevistador

La mayoria de los procesos de las compahiias de reclutamiento
involucran a un superior inmediato y un profesional de recursos
humanos. Pero, ¢ cudl es la diferencia y cémo se transforma el
estilo de la entrevista en consecuencia?

Hablando generalmente, la entrevista con el superior inmediato
se concentrard en los aspectos técnicos del puesto - van a querer
saber sobre tu experiencia pasada, tus habilidades y tus logros.
Prepdrate para hablar de cémo tus habilidades encajan con la
descripcion de trabajo.

Por el otro lado, una entrevista con el director de RH se
concentrard en la cultura de la empresa y en descubrir si tu
cultura de trabajo encaja correctamente. Esta es una buena
oportunidad para demostrar que conoces la compaiiia y que
compartes sus valores.

Es importante recordar que el director de RH tiene la habilidad
de interrumpir el proceso entrevista. Asi que no te dejes engaiar
en prepararte insuficientemente - asegirate de entender los
valores y pilares de la empresa.

Datos rapidos

* Habla con el director de RH sobre como los valores de la
empresa se emparejan con tus propios valores y cultura

* Prepdrate para discutir tus habilidades técnicas y experiencia
con el supervisor inmediato

* Mantente confiado al encarar un sesgo inconsciente

* Encuentra intereses en comin y construye una relacién con el
entrevistador
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Prospera en todas las condiciones

Superando el
sesgo inconsciente

Mientras que las compaiias se esfuerzan por hacer que el proceso de
entrevista sea justo y objetivo, es una realidad desafortunada que los
entrevistadores son humanos y todos llevan consigo algunas suposiciones
sobre diferentes tipos de personas.

A esto se le llama ‘sesgo inconsciente’ y es la tendencia que todos tenemos
de favorecer a otros que se parecen y actian como nosotros, asi como con
aquellos que se consideran como cautivadores y atractivos. Sin embargo, no
debes de sentirte desanimado, hay muchas maneras de asegurarte que tu
entrevistador no aplique estos sesgos inconscientes en ti.

Aqui hay unos cuantos consejos:

Reflejar el habla y los comportamientos - sabiendo que tendemos a
favorecer a aquellos que actlan como nosotros, es una buena idea
coincidir con la forma en que hablas y te comportas en una entrevista con
tu entrevistador. Por ejemplo, si hablan de manera muy formal, entonces
deberias de hacer lo mismo.

Habla sobre el sesgo - no tengas miedo de mencionar el sesgo que has vivido
en roles anteriores y como lo has superado. Por ejemplo, tu edad pudo haber
llevado a la gente a pasar por alto tu ascenso, asi que habla de lo que hiciste
para abordarlo. Sin embargo, ten cuidado con no insinuar que el entrevistador
estd en tu contra.

Construye una relacion - busca por oportunidades de formar una conexién
personal con el entrevistador. Esto normalmente lo puedes lograr cuando
hables de tus hobbies e intereses, o cuando tengan una pequeiia charla. Si
notas que algo despierta su interés, entonces haz hincapié en este tema.
Asimismo, puedes preguntarles que es lo que les gusta sobre trabajar en la
compania, para conocer sobre sus motivaciones y encontrar un punto de
conexion.
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