

Lista de revisión: Entrevista

Preparación. Dos a tres días antes de la entrevista 
___ Tengo información acerca de la compañía. 

___ Conozco el nombre y apellido de la persona que me entrevistará 

___ Sé por qué quiero trabajar allí

___ He leído las preguntas frecuentes de las entrevistas

___ He preparado respuestas a las preguntas frecuentes de las entrevistas. Sé cómo voy a responderlas o he creado una hoja guía 

___ He preparado una lista de preguntas que me gustaría hacerle a mi entrevistador 

___ Tengo una hoja de vida complete y los datos de mis referencias listos para llevar a la entrevista 

___ Sé exactamente dónde será la entrevista y cuánto tiempo me tomará llegar allí 

___ He decidido qué vestir para la entrevista

___Podré dormir toda la noche anterior a la entrevista 

El día de la entrevista. Recuerde traer: 
___ Una copia de su hoja de vida, referencias, cartas de recomendación. 

___ Papel y lápiz para tomar notas. 

___ La información que ha obtenido de la empresa con las preguntas que quiere hacer. 

___ He prestado especial atención a mi higiene personal  y mi elección de ropa.

La entrevista — Tiempo de viaje y llegada 

___ He salido lo suficientemente temprano en caso que haya tráfico o imprevistos. No llegue más de 10 minutos antes. 

___ Estoy relajado. Soy cordial y respetuoso con todas las personas que conozco. 

___ Me presento a la recepcionista y confirmo mi cita. 

La entrevista — Estableciendo el contexto
___ Saludo a mi entrevistador por su nombre y le doy la mano.

___ Mantengo un lenguaje corporal positivo, por ejemplo mantengo contacto visual, mantengo mis manos en la falda, me siento con la espalda derecha.

La entrevista — Intercambiando información 

___ Mantengo el tema y pido clarificación cuando es apropiado

___ Utilizo ejemplos específicos en vez de proposiciones generales cuando hablo de mi educación, entrenamiento, capacidades y experiencia laboral

La entrevista — Conclusión 

___  Formulo preguntas pertinentes que no han sido respondidas aun. 

___ Sintetizo, con entusiasmo, mi interés en la posición y el negocio.

___ Expongo mi aprecio por la oportunidad de la entrevista.

___ Confirmo, si no lo han hecho, el día de su respuesta. Si la fecha no está definida, sugiero contactarlos. 

___ Le doy la mano si es apropiado y me despido.

La entrevista — Seguimiento 

___ Me quedo en casa el día que supuestamente llamarán.

___ Si he dicho llamarlos en cierta fecha, me aseguro de revisar el protocolo telefónico. 

___ Escribo y envío una tarjeta de agradecimiento al entrevistador

___ Si me ofrecen un empleo, les doy una respuesta por escrito (aceptando o rechazando el puesto) dentro de los siete días. 

