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Una entrevista de trabajo es un momento para mostrar sus habilidades de trabajo, demostrar sus 
estrategias de comunicación y enfatizar cómo la posición se ajusta a sus metas profesionales. El 
propósito de esta publicación es proporcionar listas de verificación previas y posteriores a la 
entrevista para ayudar a los solicitantes de empleo.

Lista de verificación previa a la entrevista
Antes de salir para su entrevista, verifique lo siguiente:

• ¿Está bien vestido? Evite los extremos de la moda. Esté limpio, ordenado y bien preparado. El atuendo 
adecuado y cualquier equipo de protección (según sea necesario) es apropiado para la entrevista.

• ¿Ha investigado la organización con la que se está entrevistando?
• ¿Conoce el nombre y la información de contacto del entrevistador? Si no, consígalo del profesional de 

recepción antes de la entrevista.
• ¿Ha formulado respuestas para preguntas comunes de la entrevista?
• ¿Tienes toda la información necesaria para la entrevista? Esto incluye elementos como currículum vitae u 

hoja de datos personales, nombres y direcciones de referencias, un bolígrafo y un bloc de notas.
• Planee llegar 15 minutos antes. Use el baño y refrésquese. Lleve una botella de agua y beba agua con 

frecuencia para mantenerse hidratado.
• ¿Estan sus cuentas en redes sociales profesionales?
• ¿Hay alguien con quien pueda hacer una entrevista de práctica? Se beneficiará de sugerencias para 

mejorar.
• Si la entrevista es a través de una videoconferencia, asegúrese de que su computadora esté lista, pruebe el 

micrófono y la cámara, asegúrese de que el acceso a internet esté seguro y que tenga un espacio donde 
pueda hablar sin interrupciones.

Lista de verificación posterior a la entrevista
Después de salir de una entrevista, tómese unos minutos para evaluar cómo pasaron las cosas. Sea honesto 
consigo mismo, pero no sea demasiado crítico. El punto importante es que usted ponga su mejor esfuerzo y 
aprenda de sus errores. Utilice la lista de comprobación de esta página para determinar cómo podría prepararse 
mejor para la siguiente entrevista. Marque “si” o “no” después de cada declaración.



Si No 

1. Estaba limpio y bien arreglado.
2. Exhibí una actitud positiva.
3. Demostre confianza en mí mismo, pero no era arrogante.
4. Estaba entusiasmado.
5. Tenía mis metas profesionales bien definidas.
6. Completé la solicitud de empleo de forma ordenada y precisa.
7. Estaba al tanto de la organización y sus productos y/o servicios.
8. Hablé claramente e hice contacto visual con el entrevistador.
9. Tenía la formación y/o experiencia requerida.
10. Fui discreto y evité criticar a otros.
11. Fui cortés y agradecí al entrevistador por su tiempo.
12. Tenía demandas realistas del sueldo.
13. Llegué a tiempo a mi entrevista.
14. Pregunté sobre la seguridad laboral y los beneficios, pero no mostré un interés excesivo.

15. Hice preguntas sobre el trabajo y sus responsabilidades.
Puntuación Total

¿Desea más información?
Para obtener información adicional, descargue una copia de la publicación de extensión de UT "W 936-F Encontrar 
trabajo – La entrevista de trabajo." Para obtener más información, comuníquese con un agente de extensión 
comunicándose con la oficina de extensión de su condado.

Listas de verificación para entrevistas de trabajo

D138J-ES  7/23 Programs in agriculture and natural resources, 4-H youth development, family and consumer sciences, and resource development. University of Tennessee 
Institute of Agriculture, U.S. Department of Agriculture and county governments cooperating. UT Extension provides equal opportunities in programs and employment. 

https://extension.tennessee.edu/publications/Documents/W936-F.pdf
https://extension.tennessee.edu/publications/Documents/W936-F.pdf
https://utextension.tennessee.edu/office-locations-departments-centers/
https://utextension.tennessee.edu/office-locations-departments-centers/

	Want More Information?
	Want More Information?
	Blank Page




Accessibility Report





		Filename: 

		D138J-ES.pdf









		Report created by: 

		Molly Mullin, Digital Content Coordinator, mmulli12@utk.edu



		Organization: 

		University of Tennessee Institute of Agriculture, Marketing & Communications







 [Personal and organization information from the Preferences > Identity dialog.]



Summary



The checker found no problems in this document.





		Needs manual check: 0



		Passed manually: 2



		Failed manually: 0



		Skipped: 2



		Passed: 28



		Failed: 0







Detailed Report





		Document





		Rule Name		Status		Description



		Accessibility permission flag		Passed		Accessibility permission flag must be set



		Image-only PDF		Passed		Document is not image-only PDF



		Tagged PDF		Passed		Document is tagged PDF



		Logical Reading Order		Passed manually		Document structure provides a logical reading order



		Primary language		Passed		Text language is specified



		Title		Passed		Document title is showing in title bar



		Bookmarks		Passed		Bookmarks are present in large documents



		Color contrast		Passed manually		Document has appropriate color contrast



		Page Content





		Rule Name		Status		Description



		Tagged content		Passed		All page content is tagged



		Tagged annotations		Passed		All annotations are tagged



		Tab order		Passed		Tab order is consistent with structure order



		Character encoding		Passed		Reliable character encoding is provided



		Tagged multimedia		Passed		All multimedia objects are tagged



		Screen flicker		Passed		Page will not cause screen flicker



		Scripts		Passed		No inaccessible scripts



		Timed responses		Passed		Page does not require timed responses



		Navigation links		Passed		Navigation links are not repetitive



		Forms





		Rule Name		Status		Description



		Tagged form fields		Skipped		All form fields are tagged



		Field descriptions		Skipped		All form fields have description



		Alternate Text





		Rule Name		Status		Description



		Figures alternate text		Passed		Figures require alternate text



		Nested alternate text		Passed		Alternate text that will never be read



		Associated with content		Passed		Alternate text must be associated with some content



		Hides annotation		Passed		Alternate text should not hide annotation



		Other elements alternate text		Passed		Other elements that require alternate text



		Tables





		Rule Name		Status		Description



		Rows		Passed		TR must be a child of Table, THead, TBody, or TFoot



		TH and TD		Passed		TH and TD must be children of TR



		Headers		Passed		Tables should have headers



		Regularity		Passed		Tables must contain the same number of columns in each row and rows in each column



		Summary		Passed		Tables must have a summary



		Lists





		Rule Name		Status		Description



		List items		Passed		LI must be a child of L



		Lbl and LBody		Passed		Lbl and LBody must be children of LI



		Headings





		Rule Name		Status		Description



		Appropriate nesting		Passed		Appropriate nesting










Back to Top



