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1. El Primer Paso

1.1 El Curriculum Vitae

1.1.1 Que es el Curriculum Vitae?

El curriculum vitae es la principal herramienta de presentacion que te define profesionalmente. Es
la expresidn clara y concisa de tus datos personales, formacidn, experiencia profesional y valores
anadidos adaptados al puesto que solicitas.

El curriculum vitae es como un buen anuncio, una invitacidn que incita al lector a conocer mas de
ti mediante un contacto personal. El objetivo Ultimo del curriculum vitae no es conseguir el
trabajo, sino conseguir una entrevista personal, en el curso de la cual intentards conseguir el
puesto en cuestion.



1.1.2 Tipos de CV

Dependiendo de lo que quieras destacar, puedes utilizar distintos formatos de curriculum vitae
(CV). Si aun no tienes experiencia laboral, tu CV deberd demostrar tus capacidades y el gran
potencial que tienes. Debes hacer énfasis en tus habilidades, logros académicos, responsabilidades
adquiridas (por ejemplo, participacidén en centros de alumnos, trabajos voluntarios, entre otros).

Si ya tienes experiencia profesional, debes centrarte en los objetivos alcanzados y las habilidades
desarrolladas en tus distintos empleos. Debes sacar provecho a las habilidades directivas
obtenidas (por ejemplo, manejo de equipos, resolucidn de conflictos, conocimientos en
planificacién, entre otros).

Existen tres modelos de CV: cronoldgico, funcional y mixto. Para decidir cual usar, tienes que
pensar qué aspectos profesionales quieres potenciar en tu CV. Basicamente la informacién
contenida en los tres modelos es la misma, sin embargo, la forma en que presentas la informacion
puede ser clave para alcanzar la entrevista de trabajo. jEnfdcate en alcanzar tus objetivos!

Cronoldgico

Es el mads utilizado, ya que es claro y facil de entender. Organiza la informacion desde los logros
mas recientes a los mas antiguos (directo) o viceversa (inverso).

Es Util si tienes como objetivo seguir con la evolucién ascendente y lineal que ha tenido tu carrera
profesional, ya que da a conocer de manera clara la evolucién laboral.

Tanto el CV cronoldgico directo como el inverso no son recomendados si ha habido largos
periodos de inactividad laboral o has tenido alta rotacién de empleos.

Funcional

Este formato expone la experiencia profesional por temas, lo cual permite destacar las habilidades
y competencias adquiridas.

Es util para perfiles con experiencia laboral en distintos ambitos (por ejemplo, un informatico que
tiene conocimiento en el area de sistemas, en programacion, entre otros). También es Util para
personas que buscan un nuevo proyecto o desafio laboral.

La desventaja es que no destaca el nombre de las empresas en las que has trabajado, ni el tiempo.
Tampoco deja espacio para la descripcidn del puesto y sus responsabilidades.

Mixto

Es una mezcla entre el cronoldgico y el funcional. Destaca claramente las capacidades y los logros
obtenidos junto con tu experiencia y formacién académica.

El inconveniente de esta estructura es que debes adaptarlo para cada puesto al que postulas y eso
requiere tiempo.

Conforme vayas avanzando en tu desarrollo profesional, debes ajustar tu CV y hacer las
modificaciones que se requieran. El curriculum vitae puede ser adaptado cada vez que quieras



enviarlo, incorporando o sacando datos, y destacando distintas experiencias para que le parezca
mas atractivo a tu eventual empleador.

Te recomendamos...

Ajustar tu CV al perfil de la empresa y cargo al cual postulas. Recuerda mencionar habilidades que
reflejen tu capacidad para asumir el cargo que se ofrece.

Actualizar tu CV cuando cambies de trabajo o cuando sumes algun estudio o titulo que amplie tu
formacién profesional.



1.1.3 Como construir el CV

Cémo hacer tu CV, en tres etapas

Datos Personales

En esta seccién debes incluir: tu nombre completo, Rut, direccidn, e-mail y principalmente tus
teléfonos de contacto, es fundamental que éstos sean los correctos ya que es la primera via de
contacto que tiene el reclutador para contarte la oferta y posteriormente, citarte a una entrevista.

Educacidn y Formacidén

En esta parte debes mencionar el o los colegios donde estudiaste y los afios en que cursaste la
ensefianza basica y media.

En cuanto a tu formacidn profesional, debes incluir carrera, universidad o instituto y los afios en
gue estudiaste.

Aqui debes destacar tus diplomas, cursos, ayudantias, nivel de informatica, qué programas
manejas e idiomas extranjeros, precisando el nivel y estadias en el extranjero.

Experiencias y proyecciones laborales

Debes tener en cuenta que tu CV lo leerdn en 30 segundos, por lo mismo debes resaltar tus
experiencias profesionales, principalmente, aquellas que son de mayor importancia para el cargo
al que estas postulando. Para esto te puede servir recuperar frases de la oferta para mostrar que
cumples con los requisitos.

Para aquellos que no tienen experiencia, les recomendamos ofrecer su potencial.

En esta etapa debes incluir la empresa donde trabajaste, el puesto ocupado, la misidn realizada y
el tiempo durante el cual desempefiaste esa funcién. Los logros o metas alcanzadas le dan mayor
peso al CV.

En esta seccion te recomendamos incluir aquellos trabajos temporales que realizaste mientras
estudiabas porque reflejan iniciativa y motivacion.

Siempre debes comenzar desde la experiencia mas reciente hasta la mds antigua.

Al final de tu CV, puedes incluir aptitudes no profesionales que entregan caracteristicas de tu
personalidad y le permiten al lector conocerte en otro aspecto.

También debes incluir una carta de presentacion, breve y clara, explicdndole al seleccionador por
qué te interesa participar en este proceso y cudl seria tu aporte real a la empresa.

No puedes olvidar:
- EI CV debe ser claro, legible y estructurado.

- Debe tener tres secciones: tus datos personales, aspectos importantes de tu educacidn y
formaciodn, y tus experiencias y proyecciones laborales.

- Te recomendamos no utilizar muchos términos técnicos, dificultan la lectura del CV.



- No inventes actividades profesionales u extra-profesionales, los reclutadores la remarcan
rapidamente.

- Aunque tengas una gran experiencia trata que tu CV esté contenido en una pagina.
- EI CV no es una biografia, escribe Unicamente las experiencias que consideras importantes.

- Trata de ser creativo en la presentacion.

No debes hacer:

- Incluir certificados de estudio ni de notas.

- Incluir referencias, estas se entregan en la entrevista si te las solicitan.
- Usar pronombres como yo, nosotros o ellos.

- Informacidn personal (gustos, salud, afiliaciones politicas o religiosas).
- Dejar lagunas de tiempo.

Ya tienes listo tu CV, revisalo y si puedes, te recomendamos que un tercero lo lea para tener una
critica objetiva.



1.2 En busca de trabajo

1.2.1 {Como empezar?

No saber cdmo empezar tu busqueda de empleo o hacia dénde debes orientar tus esfuerzos, a
veces puede ser frustrante. iNo te desanimes! Todos han pasado alguna vez por un proceso
similar. Tienes que ser perseverante y paciente, el trabajo adecuado para ti llegard, solo debes
saber como buscar.

Enfrentar esta etapa con calma y seguridad esta en tus manos. Si inicias este proceso con una
estrategia que te permita clarificar tus objetivos, todo serd mas facil. Para planificar la busqueda
de trabajo te proponemos:

Definir las condiciones laborales. Debes tener claro el tipo de jornada laboral, tipo de contrato,
ciudad y renta que buscas. Sobre esta Ultima, investiga cdmo se comporta el mercado laboral,
respecto de la carrera que estudiaste y tu experiencia profesional.

Precisar en qué drea o areas te gustaria trabajar. Las carreras tienen campos laborales amplios
donde poder desarrollarse. Por lo tanto, motivate a definir en base a tus gustos y habilidades en
gué area quieres emplearte.



1.2.2 ¢{Dénde buscar?

1) Redes de contacto. Cuéntale a tus amigos y familiares que te encuentras buscando trabajo.
Quizas ellos no tendran la posibilidad de emplearte, pero pueden conocer a alguien que si. Entre
mas personas sepan que quieres trabajar, puede que surjan mas oportunidades laborales.

2) Directamente en la empresa. Muchas empresas tienen en sus paginas web la seccién “Trabaja
con nosotros”, donde puedes postular a las ofertas que tienen disponibles. Recuerda que, aunque
hoy es poco frecuente, puedes también ir a dejar tu CV directamente al Departamento de
Recursos Humanos. Busca empresas en donde puedas desempefiarte profesionalmente.
Investigalas y ve si se concuerdan con lo que buscas de un futuro empleador antes de postular.

3) Portales Web. En la actualidad, existen multiples sitios web de reclutamiento. Por ejemplo,
Trabajando.com, reqlut.com, bolsa nacional de empleos (bne.cl), LinkedIn, entre otros. La
Universidad Mayor cuenta con su Bolsa de trabajo Estudiantil
(http://alumnosumayor.trabajando.com) para nuestros alumnos de pre-grado que lo necesiten y
también con el Portal Alumni (http://www.alumnimayor.trabajando.com) que tiene el objetivo de
ofrecer a los titulados de la Universidad ofertas laborales exclusivas.

4) Ferias laborales. En un mismo espacio fisico se retinen diversas empresas y muchas ofertas de
trabajo disponibles para ti. En ese espacio, tienes la posibilidad de conversar directamente con los
reclutadores y preguntar datos de tu interés sobre la empresa. La Universidad Mayor organiza 2
Ferias Laborales durante el afio orientada a sus alumnos de Pre-grado.

5) Redes sociales. Twitter, Facebook o Google+ son algunas de las redes sociales que pueden ser
grandes herramientas al momento de buscar trabajo. Empresas, amigos o conocidos tuyos pueden
publicar ofertas de empleo de los lugares donde trabajan, debes estar atento. Por otro lado, debes
resguardar la informacidn que publicas en tus redes sociales. Recuerda que todo es publico y esta
a la vista de tu futuro empleador, no publiques cosas que puedan perjudicar tu proceso de
seleccion.

6) Agencias de Recursos Humanos (Head Hunters). En la actualidad, existen empresas dedicadas
exclusivamente a la busqueda y seleccion de personas para diversos cargos. Estas agencias
funcionan como “captadoras de talento”. Una buena alternativa para buscar empleo es
contactarse con estas agencias.



1.2.3 Plataformas digitales

La forma de buscar empleo ha cambiado radicalmente en la Ultima década. Muy pocos llevan su
curriculum impreso a las empresas donde esperan ser contratados sino que mas bien buscan en la
pagina de la compafiia o en diversos websites las posibilidades laborales que existen.

En la Universidad Mayor contamos con 2 plataformas para postular a distintas ofertas laborales:

Bolsa de Trabajo Estudiantil (http://alumnosumayor.trabajando.com): La Bolsa de Trabajo
Estudiantil es una plataforma online exclusiva para que los alumnos de pre-grado y egresados de
la Universidad Mayor donde encontrards avisos para postular a trabajos de caracter part-time,
media jornada, turnos, trabajos de temporada y practicas profesionales que publican diversas
empresas que valoran a nuestros futuros profesionales.

Alumni (www.alumnimayor.trabajando.com): Con el objetivo de ofrecer a nuestros titulados ofertas
laborales exclusivas, junto con trabajando.com hemos creado el Portal Alumni Universidad Mayor
el que contiene todas las ofertas laborales existentes para ti.

Este portal se divide en dos sectores: uno de ofertas exclusivas ofertadas por empresas en alianza.
Y otro sector que publicara las mismas ofertas que encuentras en el sitio trabajando.com

En el caso de Chile, hay varias pdginas web donde quienes buscan trabajo pueden subir su CV o
rellenar ciertos datos para aplicar a las ofertas disponibles. Algunos de los principales sitios son:

Trabajando y Laborum: Los portales www.trabajando.com y www.laborum.com son dos de los
sitios con mas cantidad de ofertas laborales en Chile.

Firstjob: El sitio www.firstjob.me es perfecto para quienes estdn recién titulados o se encuentran
en la busqueda de su primer empleo.

Pegas con sentido: La web www.pegasconsentido.cl estd pensada para profesionales que, a través
de su labor, quieran dejar un impacto positivo en la sociedad.

Empleos publicos: El portal www.empleospublicos.cl contiene un listado con las vacantes en
organizaciones publicas chilenas.

Bolsa nacional de empleo: La web www.bolsanacionalempleo.cl contiene ofertas en diversos
organismos y empresas a lo largo de Chile.

Chiletrabajos: www.chiletrabajos.cl es otra de las webs donde se ofrecen ofertas laborales de todo
el pais.

Econdémicos de El Mercurio: El portal de empleos de El Mercurio ofrece diversas ofertas para

trabajadores de todas las edades. Puedes ingresar a través de www.economicos.cl/rm/empleo

Servisenior: Es una plataforma social de reinserciéon laboral que le permite a estas personas
postular a trabajos profesionales o técnicos. Para crear un perfil ingresa a www.servisenior.cl

LinkedIn: Hoy tener LinkedIn, es la mejor carta de presentacién que puedes crear en Internet. Esta
herramienta virtual, te permite desarrollar redes de contacto con profesionales de distintas
areas, acceder a informacion de clientes o proveedores, e incluso encontrar trabajo.


http://alumnosumayor.trabajando.com/
http://www.alumnimayor.trabajando.com/
http://www.servisenior.cl/

Esto debido al gran uso que le dan los encargados de seleccidn de personal de las empresas a esta
plataforma, principalmente por su bajo costo, por la posibilidad de buscar candidatos sin
intermediarios y el acceso a Curriculum Vitae (CV), de manera facil y rapida.

En LinkedlIn, tu perfil se compone basicamente de tu experiencia profesional, académica y grupos
de interés. A diferencia de otras redes sociales, ésta se destaca por su caracter laboral -lo que de
alguna manera exige una cierta formalidad de parte de los usuarios-. Sin embargo, también cuenta
con espacios donde puedes interactuar con tus contactos envidndoles informacién o
compartiendo tu opinién en grupos de interés.

Cuida tu imagen: Si decides crear una cuenta en LinkedIn, debes tener presente que tu
informacidn va estar disponible las 24 horas del dia. Por lo mismo, es fundamental que tu perfil
esté lo mas completo posible y que la foto que utilices esté acorde con tu desarrollo profesional.

Gestiona correctamente tus contactos: No es necesario incluir a todos tus amigos y conocidos
como contactos en LinkedIn. Si tu objetivo es buscar trabajo, privilegia sélo aquellas personas que
pudiesen entregarte ese tipo de informacion. Puedes incluir a encargados de recursos humanos de
empresas, consultoras y headhunters.

Apunta a la diferenciacién y posicionamiento: Aprovecha las aplicaciones que ofrece LinkedIn -
Slideshare, WordPress y Box.Net- para subir informacion en distintos formatos y asi diferenciarte
de otros candidatos. También aprovecha las referencias que hagan de ti otros usuarios de
LinkedIn.

Destaca tu informacidn: El contenido de tu perfil de usuario en LinkedIn no debe serigual atu CV,
enfécalo mas bien a los logros y objetivos alcanzados durante tu desarrollo laboral. Destaca tu
manejo de programas computacionales, dominio de un segundo idioma o cursos de
especializacion, entre otros.

Cuida el vinculo con tus contactos: Agradece cada vez que un contacto te acepta. No es escribas a
su correo personal sin pedir su permiso previamente. Deja pasar un tiempo prudente antes de
enviarle tu CV.

Si estas buscando trabajo configura adecuadamente tu perfil: LinkedIn te da la opcién de
configurar tu perfil de manera que las personas o empresas a las cuales tienes como contacto,
reciban una notificacién cada vez que actualices tu informacién.

Dedicale tiempo: Cuanto mas tiempo inviertas en el desarrollo de tu perfil en LinkedIn, mas
eficiente serd la herramienta.
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1.2.4 Habilidades mas demandadas

Al comenzar un proceso de seleccidn, las empresas centran sus esfuerzos en la busqueda de
profesionales que cuenten con los conocimientos idoneos para desempefiar un cargo determinado
y sus perfiles calcen con su cultura organizacional. Sin embargo, estos no son los Unicos requisitos
importantes que hay que tener en cuenta, también existen las competencias blandas o genéricas,
las cuales son habilidades cada vez mas valoradas por su cardcter transversal y aplicables a
cualquier area de una compaiiia.

Las competencias genéricas estan directamente relacionadas con la inteligencia emocional de una
persona, y nos permiten comunicar de manera efectiva; liderar distintos procesos; realizar andlisis
criticos; y desarrollar habilidades negociadoras. Todos aspectos que contribuyen al aumento de la
productividad de una empresa y a mejorar su clima laboral.

Conoce las ocho habilidades genéricas mas demandadas por las empresas hoy en dia:

1. Sociabilidad: consiste en poder relacionarse con cualquier persona de la organizacién en la que
se trabaja y con distintos publicos fuera de ella. Esta capacidad permite generar contactos y redes
en el tiempo.

2. Trabajo en equipo: es la competencia que permite entender que uno forma parte de algo mayor
-que es la organizacion- y que en la medida de que los esfuerzos de todos se unan, existe una
mayor probabilidad de alcanzar las metas establecidas.

3. Adaptacién al cambio: se debe tener conciencia que vivimos en un mundo dindmico y en
permanente evolucidn, lo que nos obliga a ser flexibles para adecuarnos a cualquier situacion al
interior de la empresa.

4. Creatividad: es la busqueda de soluciones originales e innovadoras a distintas problematicas o
procesos. Permite modificar antiguos esquemas o modelos que ya no responden a las actuales
necesidades de una compaiiia.

5. Optimizacion del tiempo: es la aptitud que consiste en manejar este recurso cada vez mds
escaso de una manera eficiente. Esta directamente relacionado con alcanzar los objetivos
solicitados dentro de los plazos comprometidos.

6. Actitud positiva: es la forma como enfrentamos los desafios. Siempre debemos ver la parte llena
del vaso y no la vacia, para avanzar en la ruta que se ha definido la organizacién. Ademas, un
pensamiento positivo ayuda a la innovacién y a mejorar el clima laboral.

7. Tolerancia a la presidn: soportar las situaciones muy demandantes y exigentes demuestra un
gran control de parte de una persona, dando a conocer su habilidad para sortear situaciones
complejas sin perder de vista el objetivo del trabajo.

8. Asertividad: Es la capacidad de dar a conocer una opinion en el momento y la forma mas
adecuada.
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1.3 Entrevista Laboral

1.3.1 ¢{Que es la entrevista laboral?

Después de evaluar las solicitudes, el siguiente paso es la entrevista de trabajo. Esta es la
oportunidad de la empresa de conocer a sus candidatos y descubrir cudl sera el adecuado para su
negocio.

Te puede tocar asistir a distintos tipos de entrevistas ya que cada vacante necesitara una técnica
diferente de evaluacion dependiendo el perfil que se busca.

Tipos de entrevistas

Entrevistas por teléfono: Generalmente llevadas a cabo por un responsable de selecciéon o un
miembro de RRHH en vez del gerente del departamento que anuncia la vacante. Normalmente la
intencidn es responder las preguntas surgidas tras leer el curriculum de un candidato y es una
buena forma de cubrir muchas entrevistas en el transcurso de unas horas. Para aquellas vacantes
en las que una buena presencia telefénica sea de especial importancia, este es un método clave
para filtrar candidatos.

Entrevistas de competencia: Llevadas a cabo cara a cara, estas entrevistas han sido disefiadas para
descubrir si el candidato cuenta con la capacidad y experiencia para el trabajo. Deberia preguntar
a los candidatos por situaciones en las que han completado tareas similares. ¢ Cuales fueron los
grandes obstdaculos que superaron? ¢De qué aspectos de su pasado estan mas orgullosos?

Entrevista de comportamiento: Para aquellos puestos en los que es improbable que el candidato
tenga experiencia previa, las entrevistas de comportamiento ayudan a predecir si un candidato es
adecuado para el puesto. Se usan situaciones hipotéticas para poner a los candidatos entre las
cuerdas para poder juzgar su pensamiento lateral y ver como funcionarian bajo presion. Esto
podria combinarse con pruebas psicométricas para ayudar en la evaluacién.

Entrevistas técnicas: A veces la Unica forma de saber si alguien va a ser capaz de hacer un trabajo
es dejandolo que lo haga. Podria ser cualquier cosa desde una breve prueba hasta un periodo de
prueba.

Entrevista con jurado: Este es un método que se utiliza cada vez menos, aunque sigue siendo
apoyado por empresas que encuentran dificil sincronizar a todas las personas implicadas en la
decision de la contratacion. Por norma general transcurren en el curso de un dia. Se pone a los
candidatos delante de 4-5 personas y a menudo deben realizar una presentacion. Esto puede ser
muy intimidante para los candidatos y siempre hay una persona que dirige la entrevista para que
esta transcurra sin altibajos

Entrevistas en grupo: Otro método que cada vez es menos comun, pero que se sigue usando en

circunstancias donde es necesario evaluar muchos candidatos a la vez. Se le asigna una tarea a un
grupo de candidatos que le permitira evaluar sus diferentes personalidades, estilos de trabajo,
capacidad de liderazgo y cdmo reaccionan ante la presidn. Deberia usarse como método de
evaluacidn adicional en vez de uno que sustituya a la reunién cara a cara.
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La persona que toma parte en la entrevista depende del tipo de vacante que solicita el candidato.

Un representante del equipo de RRHH va a estar siempre presente asi como el gerente del
departamento que oferta la vacante y algin empleado con un trabajo similar ya que esta en una
buena posicién para decidir si el candidato es capaz de realizar el trabajo.

La entrevista de trabajo sirve tanto para que el candidato averiglie si desea trabajar para la
empresa como para que esta vea si desea que el candidato se incorpore a su equipo.
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1.3.2 {Como se debe enfrentar una entrevista de trabajo?

A la hora de enfrentar una entrevista de trabajo, hay que tener en mente que ese puede ser uno
de los momentos mds importantes de tu carrera profesional. Es la instancia donde alguien con
poder de decision te evaluara y podra decidir si eres o no la persona idénea para el cargo. Es
recomendable prepararse para la entrevista y aumentar asi tus opciones de causar una buena
impresién.

¢Qué cosas es recomendable hacer durante una entrevista?

Saber escuchar y ser paciente. Dejar que el entrevistador pregunte y responder sélo lo que te han
preguntado. El entrevistador es quien debe hacer las preguntas. Limitate a responderlas. Siempre
responder a las interrogantes ¢déonde?, écémo? y écuando? Brindar informacidn precisa 'y
atingente a lo que te estdn preguntando. Preguntas que tengas respecto a la empresa, la renta, el
cargo, etc. debes realizarlas al final de la entrevista. Es bueno estar preparado con unas56 6
preguntas, para ocasionalmente hacer 2 de ellas, ya que muchas son respondidas por el
entrevistador durante la entrevista. Si le piden que describa a usted mismo, de una respuesta
corta y resalte aspectos que crees que podran ser importantes para el perfil del cargo que buscan.

¢Cuales hay que evitar?

No hablar con groserias, ni exceso de modismos No comer o mascar chicle durante las entrevistas.
No contestar el celular. Apagarlo antes de la entrevista, si suena, pedir perdén y apagarlo
inmediatamente. El exceso de confianza con el entrevistador no es bien evaluada. Mostrarse muy
desinformado o muy poco seguro acerca de sus preferencias e intereses no es bueno. No inventar
nada, ni siquiera respecto a su hobbie o pasatiempo, pues eso puede decir mucho sobre usted.

éDe qué forma se puede dejar una buena impresion en el entrevistador?

Ser educado y cordial. Responder claramente a lo que le es preguntado. No demostrar exceso de
confianza en usted mismo. Demostrar interés por la empresa y el cargo. Demostrar que conoce la
empresa, sus productos y su competencia. Pesquisar el rango de sueldo que se paga para el cargo
al que esta postulando, para, en el caso de ser preguntado sobre sus expectativas, poder decir algo
como Yo sé que el rango de mercado esta entre 0.0000 y 0.0000, para ese tipo de cargo. Pero mi
mayor interés es sin duda trabajar en la empresa xxxxxxxxx. Avisar en caso de no poder acudir a la
entrevista.

¢Qué se recomienda en cuanto a presentacién personal?

Mantener una postura erguida, pero no rigida. No apoyar los codos sobre la mesa, no echarse en
la silla. No ponerse en un nivel superior ni inferior a la persona que le esta entrevistando. No
descuidar detalles de higiene.

¢Cémo hay que ir vestido?

Vestirse formalmente, pero no como para una fiesta. Con colores sobrios. No usar mucho
maquillaje. Si es una entrevista para un cargo en un banco por ejemplo, vestir traje. Si es para un
cargo mas informal, puede ser pantalén y camisa.

¢Cémo saludar y como despedirse?
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Saludar formalmente. Estrechar la mano. Se puede tratar de tu al entrevistador dependiendo de la
edad de éste y de la situacion.
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1.3.3 Test Psicoldgicos

En una entrevista, te puedes ver sometido a distintas pruebas, entre ellas, al test de personalidad.
Este tipo de exdmenes evalua hasta qué punto la personalidad del candidato se adecua a las
exigencias del puesto de trabajo gracias a una lista de preguntas que pondran en evidencia ciertos
rasgos del caracter del individuo al que se realice la prueba.

Hay una cosa que queremos que quede clara en caso de que tengas que enfrentar un test de
personalidad: no mientas. Las pruebas serdn evaluadas por psicélogos que tienen tablas de sobra
para detectar mentiras en cuestidon de segundos; ademds, debes saber que no hay contestaciones
malas ni buenas, simplemente reflejan la personalidad del candidato y si ésta se adapta al puesto
de trabajo ofertado. Por ejemplo, no es lo mismo buscar gente para cubrir un puesto de vigilante
que de comercial, y las caracteristicas que se les presuponen a cada uno, tampoco son iguales.

En cuanto a los tipos de test de personalidad, los expertos en recursos humanos diferencian los
introspectivos de los proyectivos:

— Test de personalidad introspectivo: Se caracterizan por plantear una serie de preguntas cerradas
con tres opciones de respuesta (“si”, “no”, “no sabe”). Lo que pretenden es forzar al postulante a
elegir entre las alternativas propuestas para acotar asi su perfil. Las preguntas son repetitivas pero
se formulan de manera diferente con el objetivo de comprobar si el candidato incurre en
contradicciones. La informacidn que extraen se recopila en un perfil de rasgos diferenciales de
personalidad y miden el grado de autoconfianza, sinceridad, lealtad, agresividad, sociabilidad,

estabilidad emocional, etc.

Es clave saber administrar bien el tiempo porque este tipo de test suelen ser bastante extensos. Lo
normal es que no puedas responder a todas las preguntas; estd demostrado que solo un 3% es
capaz de finalizarlo.

— Test de personalidad proyectivo: En este caso, se plantean una serie de situaciones verosimiles
en las que el candidato debe buscar y proponer una solucién. La respuesta es por tanto, abierta e
identifica la personalidad del individuo.

— Test de Luscher: Con este test se pretende evaluar el estado emocional de una persona, describe
comportamientos su habilidad para soportar el estrés y para comunicarse. Se trata de varias
[dminas donde aparecen colores y formas geométricas que la persona debe ordenar de acuerdo a
sus preferencias.

—Test de Zulliger y Test de Rorschach: se usan para evaluar personalidad. En ambos test se utilizan
[dminas con manchas de tinta y el psicélogo te preguntara qué ves en las [dminas o qué podria ser
lo que ves. El test de Rorschach utiliza diez laminas, mientras que el Zulliger solo son tres.

— Test grafico: se fundan en la premisa de que a través del dibujo podemos reflejar nuestro mundo
interior y nuestra personalidad. Te podrdn pedir que dibujes una persona bajo la lluvia o una casa,
un arbol y una persona.

Y volvemos sobre lo mismo, todos los test de personalidad cuentan con sistemas de medicién de
sinceridad en las respuestas, asi que responde con naturalidad. Es cierto que en ocasiones se
plantean preguntas que, contestadas con sinceridad, dardn como resultado respuestas
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politicamente incorrectas pero recuerda que nadie es perfecto y que resulta muy sospechoso
alguien que aparente serlo. Por otro lado, si te toca enfrentarte a un test introspectivo tendras
gue ser muy honesto. No vale acogerse siempre al comodin del “no sé” porque eso transmite la
sensacion de inseguridad y falta de decision. Te recomendamos que no pierdas mucho tiempo en

valorar las respuestas, en estos casos la intuicién es tu mejor aliada.

Para terminar, decir que aunque cada puesto requiere una serie caracteristicas personales, hay
rasgos que siempre serdn bien valorados como la responsabilidad y las ganas de aprender.
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1.3.4 {Que me preguntaran?

En una entrevista de trabajo, las preguntas que te hacen pueden agruparse en distintas categorias.
Los profesionales de recursos humanos evallan esas categorias para saber si el candidato se
adecua a lo que buscan.

Preguntas sobre la personalidad del candidato

En este tipo de preguntas el entrevistador quiere comprender cudles son tus motivaciones, tus
aspiraciones y tus deseos a nivel profesional.

Lo mejor que puedes hacer para responder a estas preguntas de la entrevista, es ponerte en el
lugar del entrevistador y pensar en cdmo es el candidato ideal que esta buscando.

Una vez hecho eso, debes comprender qué caracteristicas de tu personalidad se adaptan al perfil
que busca el entrevistador, y responder de acuerdo a esto.

1. “éComo te describirias?”
Con este tipo de preguntas tan abiertas el entrevistador quiere probar dos cosas:

Tu capacidad de reaccién: responder a preguntas tan abiertas no es facil. Si no estds preparado o
te pones nervioso, lo primero que vas a transmitir son dudas y falta de preparacion. Algo que los
entrevistadores odian, y por lo que es facil que te descarten.

Si encajas en el puesto de empleo: los entrevistadores siempre tienen en mente un perfil
adecuado para cada puesto de empleo. Asi si el empleo exige tener una capacidad analitica muy
grande (por ejemplo, informaticos, matematicos, ingenieros...) el entrevistador estara buscando
un tipo de personalidad definida.

Por tanto, debes describirte teniendo en cuenta lo que el entrevistador quiere oir.

VT

Las mejores respuestas que dar a estas preguntas son: “me gusta aprender”, “soy una persona

” u ” o u ”ou

muy dindmica”, “me gusta tomar la iniciativa”, “me motiva trabajar en equipo”, “quiero afrontar

n u

nuevos retos y oportunidades”, “me comprometo totalmente con mi trabajo”
2. “Dime tus 3 mayores virtudes/defectos”
Esta es una de las clasicas preguntas en una entrevista de trabajo.

Para evitar caer en la trampa en la que caen el 99% de los candidatos que se presentan a la
entrevista de trabajo, ten en cuenta lo siguiente:

Virtudes

Lo mas inteligente que puedes hacer es preguntarte ¢qué tipo de trabajador busca la empresa? Y a
continuacién describir tus virtudes como si fuesen las del candidato ideal.

- Si el puesto requiere liderazgo, puedes decir algo como: “Los demas suelen verme como un lider”

- Si el puesto requiere trabajar muchas horas puedes decir: “Soy una persona comprometida”
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- Si el puesto requiere trabajar de cara al cliente, puedes decir algo como: “Tengo una actitud
positiva”

- Si el puesto requiere trabajar en equipo, puedes decir algo como: “Acepto la critica y aprendo”,
“Me gusta trabajar con los demas”

Defectos
La pregunta de los defectos o debilidades es un clasico.

Aqui el 99% de los candidatos suele decir “soy perfeccionista®. Responder esto no te hara ningln
favor, porque lo que el entrevistador va a pensar es “ok, la tipica respuestal”

No respondas lo mismo que responde todo el mundo, en vez de ello, diferénciate.

Sefiala aspectos que consideras que serian virtudes desde el punto de vista de la empresa. Trata
de buscar virtudes que llevadas a un extremo pudiesen considerarse defectos.

Las mejores respuestas que puedes dar a esta pregunta son: “Soy muy exigente conmigo mismo”,
“Defiendo firmemente mi postura si creo que tengo razén”, “No me gustan los companeros sacan
la vuelta en el trabajo”

Preguntas sobre tu formacion

Con este tipo de preguntas el entrevistador quiere averiguar si estas lo suficientemente preparado
como para afrontar tu futuro trabajo con garantias de éxito.

3. “Hablame de tu formacién académica”
Esta es otra de las preguntas tipicas en una entrevista de trabajo. Aunque no es facil de responder.
Muchos candidatos piensan que es suficiente con describir su formacién académica. ifERROR!

Aqui el entrevistador quiere que le expliques por qué decidiste estudiar o formarte en un
determinado dmbito. No caigas en el error de describir tu historial académico.

Crea una historia adecuada para contarle quién eres y porqué has tomado las decisiones que
tomaste en el pasado. Lo importante es mostrar que tomaste tus decisiones por alglin motivo y no
por casualidad.

Algunas frases que deberias meter en tu respuesta a esta pregunta de la entrevista son: “Escogi
n”n “"

estudiar aquello que me apasionaba”, “Sabia que en un futuro queria trabajar en ese sector”,
“Dadas mis expectativas e intereses, consideré que era la mejor eleccion en ese momento”

4. “éCrees que tienes la suficiente formacion para el puesto?”

Hay ciertas preguntas en una entrevista de trabajo, en las que el entrevistador espera ver cémo
reaccionas. Esta es una de ellas.

La formacidén realmente se adquiere trabajando, él ya lo sabe. Lo que quiere ver es si tienes
seguridad y confianza en ti mismo, o si vas a dudar a la minima que alguien cuestione tus
capacidades.
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Por eso lo mejor que puedes hacer es comenzar la respuesta argumentando que tienes la
suficiente formacion: “Creo que tengo la suficiente formacion por los motivos A, B, C*

Para luego pasar a jugar la baza psicoldgica que muestra que tienes seguridad en ti mismo:
“Aungue la formacidn académica es importante, pero considero mas Util aprender trabajando en
un entorno real”, “Ademas, aunque tuviese alguna carencia en mi formacién, soy una persona que
aprende rapidamente y muy motivada, por lo que no tendria problema en adaptarme”

Preguntas sobre tu experiencia

La mayoria de las preguntas en una entrevista de trabajo se centran en la experiencia del
candidato (salvo que seas un recién licenciado).

Muchos candidatos pasan por alto la componente psicolégica en estas preguntas de la entrevista.

Ignoran que el entrevistador sabe que es raro que cumplas todos los requisitos en cuanto a
experiencia de la oferta de empleo (salvo para determinadas profesiones como medicina, derecho
u otras especialidades).

5. “No tienes la suficiente experiencia”

En algunas ocasiones, hay ciertas preguntas de la entrevista de trabajo que estan enfocadas a
presionarte.

Con esta pregunta, el entrevistador te probard psicolégicamente cuestionando tu experiencia.

Algunas frases que puedes meter en tu respuesta: “Creo que sin embargo, tengo aptitudes y

n o«

capacidades que la mayoria de la gente no tiene, como por ejemplo...”, “Creo que la experiencia es
algo relevante, pero tengo muchas ganas de aprender y sé que puedo hacerlo mejor que la
mayoria de la gente porque estoy dispuesto a esforzarme”

Preguntas sobre la empresa

Dentro de la entrevista de trabajo, estas preguntas le permiten averiguar al entrevistador si
realmente estas interesado en el puesto o no.

Cualquier entrevistador te descartara si no te ve entusiasmado con la oferta y la empresa.
Las preguntas mas tipicas que te haran durante la entrevista de trabajo son:
6. “¢Qué sabes de la empresa y el puesto de trabajo?”

De entre todas las preguntas en una entrevista de trabajo, ésta es la favorita. Principalmente,
porque aqui es donde la mayoria de los candidatos fallan. Subestiman esta pregunta de la
entrevista, y su importancia.

¢éCrees que alguien te contratard si no tienes la mas minima idea de lo que hace su empresa?
Para dar la mejor respuesta posible a esta pregunta debes:

- Leer bien la descripcion del puesto de empleo.
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- Visitar la web de la empresa y averiguar informacién relevante, como sus ingresos y beneficios en
el Ultimo afio, el nUmero de empleados, sus principales competidores...

- Visitar los perfiles de LinkedIn de sus empleados.
7. “éPor qué deberiamos contratarte?”

Muchos candidatos piensan que hay ciertas preguntas absurdas en una entrevista de trabajo. Y
piensan que ésta es una de ellas. Se equivocan.

El entrevistador quiere que te vendas y tienes que convencerle de que eres el mejor.

Las mejores respuestas que puedes dar son: “La decisidon es vuestra, lo que si te puedo decir por lo
gue hemos estado hablando durante la entrevista es que mis aptitudes y actitudes encajan a la
perfeccidn con el puesto y aunque no los conozca, creo que hay pocos candidatos que puedan
hacerlo tan bien como yo”, “Porque esta oportunidad me interesa mucho, estoy comprometido al
100% y estoy dispuesto a ayudar en todo lo que pueda a esta empresa”
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1.3.5 Actitud

Una buena actitud es fundamental para triunfar en la entrevista de trabajo. De tu actitud
dependerd en buena medida el éxito o el fracaso de tus aspiraciones. Sin embargo, al contrario de
lo que muchas veces se cree, una actitud serena y sumisa no es siempre la mdas adecuada. Debes
aprender a distinguir lo que busca el entrevistador y responder a sus expectativas.

Por norma general, la actitud del entrevistador durante la entrevista puede ser: agresiva, cordial,
amena, inconexa o silenciosa. En cada caso, debes aprender cémo responder, como actuar. Aqui
te dejamos algunos consejos:

Agresiva: en ocasiones el entrevistador trata de desestabilizar al candidato, presionandole y
haciéndole tambalear psicolégicamente a través de la intimidacién con preguntas o el uso de las
contradicciones hasta encontrar sus puntos débiles y su reaccién a situaciones de presién. La
intimidacion es la clave. La mejor respuesta en este caso es el autocontrol, la seguridad y la
confianza. No permitas que te intimiden.

Cordial: otras veces, el encargado de seleccidn se presenta muy abierto, invitando al candidato a
expresarse con la mayor libertad posible sobre todos los temas o topicos que desee. De esta
forma, al entregar el control al entrevistado, el entrevistado logra que el candidato les lleve a sus
puntos de interés, dejandole entregar tanta informacién como desee, y consiguiendo asi que
hable mds de la cuenta y se recabara a continuacidn la informacidn relevante.

El mejor consejo en estos casos es medir nuestras palabras, ateniéndonos al discurso general que
hemos preparado antes de entrar a entrevista. Sigue los puntos concernientes a tu trabajoy
aporta la informacién personal realmente importante para el trabajo.

Amena: en ocasiones la actitud del entrevistador va mas alla de la simple cordialidad,
introduciendo deliberadamente una empatia que lleva la conversacién por toda clase de tematica,
invitando al candidato a expandirse tanto cuanto desee. El entrevistador lleva el guion pero le
ofrece al candidato el protagonismo y le regala complicidad. Esta invitacién a explayarse sin
ningun control deja muchas mas puertas abiertas a que el entrevistado entregue mas informacion
de interés, dejando entrever no sélo sus patrones psicolégicos sino las dreas que presentaran
conflictos y los puntos mas desfavorables de su historial laboral.

El consejo es, como en el caso anterior, cefiirse a la ruta de temas fijada.

Inconexa: otras veces, el encargado de seleccionar a los candidatos hara preguntas sobre temas
muy diversos, pasedandose sobre un amplio abanico de tdpicos. Esta actitud trata de desorientar al
entrevistado, de manera que entre saltos inconexos pierda la relacion ldgica entre dos puntos de
un mismo tema, forzando que se equivoque o contradiga en los puntos que merecen dudas.

Lo mejor que puedes hacer en estos casos es llevar mentalmente una pauta de lo que se conversa
e intentar reconducir la conversacidn hacia el aspecto profesional, con suficiente cuidado de no
aparentar que huyes de hablar de algtn punto o que eres descortés.

Silenciosa: por ultimo, hay ocasiones en las que el tono de la entrevista se reduce a formular
preguntas directas y callar apenas se pronuncian, dejando abierto ese vacio para que lo llene el
candidato. Asi se demuestra la capacidad del entrevistado para rellenar los espacios abiertos tras
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las preguntas con informacién adecuada. Nuestro consejo, intenta responder lo mas concreto
posible, con aplomo y seguridad, valiéndote de tu pauta original de temas. Intentan resumir lo
dicho o especificar lo que se te pregunte puntualmente.
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1.3.6 Cuidado con estos errores

Nadie es perfecto y, por lo tanto, nunca saldran las cosas de esa manera. Sin embargo, cuando
postulas a un trabajo que realmente te interesa tienes que preocuparte de evitar la mayor
cantidad de errores. Las faltas que jamas debes cometer son:

- Ser impuntual.

- Desconocer con quien conversards. Debes saber el nombre y cargo de la persona que te
entrevistara.

- Presentarse mal vestido o desarreglado, debes proyectar una imagen profesional.

- Ir acompafiado. La entrevista de trabajo es personal, debes demostrar que eres auténomo e
independiente. No vayas con amigos o familiares.

- Generar interrupciones: apaga el celular, toma agua y anda al bafio antes de la entrevista, si es
que lo necesitas.

- Mostrar exceso de nervios o ansiedad. Debes evitar, por ejemplo, gestos como comerte las ufias,
o moverte inquieto en la silla.

- No mires el reloj constantemente, no debes estar preocupado del tiempo, lo mas importante es
la entrevista.

- Tener una actitud pesimista o negativa.

- No preguntes solo por el sueldo. Limitarse a lo econdmico es una mala seial. La entrevista no es
la instancia para negociar.

- Fumar o preguntar si puedes hacerlo.

- Tutear si no te dicen que lo hagas.

- Acercarse mucho al entrevistador.

- Poner los codos sobre la mesa.

- Tomar algo que esté sobre la mesa que no te pertenezca.

- Aceptar bebidas alcohdélicas aunque te las ofrezcan.
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1.3.7 Consejos finales

Debes recordar que la entrevista laboral no es otra cosa que una conversacién formal, en la cual
cada candidato debe entregar al entrevistador los argumentos necesarios para demostrar que es
la persona mas indicada para ocupar la posicién que estd vacante. En ese sentido, el principal
propdsito que debiera tener una entrevista para cada individuo no es otro que el hecho de ser
contratado.

Prepdrate para las preguntas de la entrevista:

Practica las respuestas de la entrevista con tus amistades o parientes, pero no intentes
memorizarlas. Para lograr una entrevista exitosa, es fundamental actuar con naturalidad.

Preparate, ya que serds quien esté hablando la mayor parte del tiempo. El entrevistador querra
ver si sabes expresarte eficazmente, y cuan informada/o estas sobre la empresa/industria.

Si has tomado un tiempo para pensar en cémo podrias generar valor, podrds contestar las
preguntas sin problemas, mientras propones ejemplos relevantes dirigidos a sus necesidades
especificas.

Practica la presentacion:

Muchas veces la decision de contratar se toma en los primeros 30 segundos. Da una buena
primera impresion. Debes llegar un par de minutos antes, revisar tu apariencia y ser agradable en
la recepcién.

Actla correctamente durante la entrevista:

Saber escuchar y tener confianza son aspectos claves para una entrevista exitosa. Los empleadores
quieren verte entusiasta e informada/o sobre la compaiiia. También es una oportunidad para que
evalles a la compafiia. éQuieres trabajar ahi? ¢ Puedes contribuir, aprender nuevas habilidades o
tener la oportunidad de avanzar? ¢Se te abrirdn puertas con este puesto?

Cuida tu entrada:

Una sonrisa, un fuerte apretdn de manos, una conducta confiada, amistosa y entusiasta, todo esto
puede contribuir positivamente para generar una primera buena impresién de ti.

El lenguaje corporal:

Tu lenguaje corporal puede expresar mas sobre tu personalidad de lo que dices. Adopta una
postura erguida. Nada peor que andar encorvado, ya que refleja flojera, indecisidn, y falta de
profesionalismo. Evita todo tipo de movimientos nerviosos con tus manos o pies. Sonrie. Los
empleadores siempre prefieren un candidato alegre y entusiasta que a una persona
aparentemente hostil o estresada. Sin embargo, trata de no excederte. Las sonrisas falsas y el
humor forzado tampoco son recomendables.

Toma notas y escucha con atencion:

Tédmate tu tiempo. Las respuestas precisas y légicas que abarcan hechos relevantes son mas
efectivas que las respuestas demasiado largas.
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Asegurate de haber escuchado bien la pregunta y que has entendido. Esta bien pedir aclaraciones.

Contesta lo que se pregunta.

Algunas recomendaciones finales para una entrevista exitosa:

- Vistete formal.

- Preséntate, no esperes a que otra persona dé el primer paso.

- Saluda con un fuerte apretén de manos, con confianza y profesionalismo.
- Demuestra tu energia y entusiasmo por el puesto.

- Escucha atentamente al entrevistador.

- Toma contacto visual

- Contesta las preguntas cuidadosamente y honestamente.

- Cuando sea necesario, tdmate tu tiempo para pensar en la respuesta.

- Agradece al entrevistador por haber tomado el tiempo de entrevistarte y deja la oficina con un
apretén de manos y una sonrisa.

iiAhora estds preparado para brillar en las entrevistas laborales!!
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