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Una entrevista de trabajo es un momento para mostrar sus habilidades de trabajo, demostrar sus
estrategias de comunicacion y enfatizar como la posicion se ajusta a sus metas profesionales. El
proposito de esta publicacion es proporcionar listas de verificacidon previas y posteriores a la
entrevista para ayudar a los solicitantes de empleo.

Lista de verificacion previa a la entrevista

Antes de salir para su entrevista, verifique lo siguiente:

e ,Esta bien vestido? Evite los extremos de la moda. Esté limpio, ordenado y bien preparado. El atuendo
adecuado y cualquier equipo de proteccion (segiin sea necesario) es apropiado para la entrevista.

e ;Ha investigado la organizacion con la que se esté entrevistando?

e ;Conoce el nombre y la informacion de contacto del entrevistador? Si no, consigalo del profesional de
recepcion antes de la entrevista.

e ,Ha formulado respuestas para preguntas comunes de la entrevista?

e ,Tienes toda la informacion necesaria para la entrevista? Esto incluye elementos como curriculum vitae u
hoja de datos personales, nombres y direcciones de referencias, un boligrafo y un bloc de notas.

e Planee llegar 15 minutos antes. Use el bafio y refrésquese. Lleve una botella de agua y beba agua con
frecuencia para mantenerse hidratado.

e ;Estan sus cuentas en redes sociales profesionales?

e ;Hay alguien con quien pueda hacer una entrevista de practica? Se beneficiara de sugerencias para
mejorar.

¢ Sila entrevista es a través de una videoconferencia, asegurese de que su computadora esté lista, pruebe el
microfono y la camara, asegurese de que el acceso a internet esté seguro y que tenga un espacio donde
pueda hablar sin interrupciones.

Lista de verificaciéon posterior a la entrevista

Después de salir de una entrevista, tomese unos minutos para evaluar como pasaron las cosas. Sea honesto
consigo mismo, pero no sea demasiado critico. El punto importante es que usted ponga su mejor esfuerzo y
aprenda de sus errores. Utilice la lista de comprobacion de esta pagina para determinar como podria prepararse
mejor para la siguiente entrevista. Marque “si” o “no” después de cada declaracion.
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Listas de verificacion para entrevistas de trabajo

Si No

. Estaba limpio y bien arreglado.

. Exhibi una actitud positiva.

. Demostre confianza en mi mismo, pero no era arrogante.

. Estaba entusiasmado.

. Tenia mis metas profesionales bien definidas.

. Completé la solicitud de empleo de forma ordenada y precisa.

. Estaba al tanto de la organizacion y sus productos y/o servicios.
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. Hablé claramente e hice contacto visual con el entrevistador.

9. Tenia la formacién y/o experiencia requerida.

10. Fui discreto y evité criticar a otros.

11. Fui cortés y agradeci al entrevistador por su tiempo.

12. Tenia 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.

Puntuacion Total

¢ Desea mas informacion?

Para obtener informacién adicional, descargue una copia de la publicacion de extension de UT "W 936-F Encontrar
trabajo — La entrevista de trabajo." Para obtener mas informacion, comuniquese con un agente de extension
comunicandose con la oficina de extension de su condado.
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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/
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