BUSCANDO TRABAJO:

PASO POR PASO

Una entrevista es una reunion entre la persona que solicita el trabajo y el empleador o
patrén. El empleador o patréon decidira si el solicitante encaja en el trabajo y en la compafia.
La entrevista es donde tienes la oportunidad de convencer al empleador a que te contrate.

Cada entrevista sera diferente. Algunas seran largas y otras cortas. Algunos
entrevistadores seran amistosos y otros no. Por lo general, las entrevistas se dividen en estas
partes:

INTRODUCCION:
« Te presentas
« Sonries, extiende tu mano (las mujeres dan la mano también)
« Le dices al entrevistador por qué estas alli
« Te sientas cuando te inviten a sentarte

¢QUIEN ERES? El entrevistador siempre te hara preguntas. Las preguntas que te hace no
pueden ser contestadas leyendo el résumé o la solicitud de trabajo. Te puede hacer preguntas
como estas:

« ¢ Por qué quieres trabajar aqui?

« ¢ Qué me puedes decir sobre ti?

« ¢ Qué te gustaria estar haciendo dentro de cinco afios?

« ¢ Cuales buenas cualidades de trabajo tienes?

INFORMACION SOBRE EL TRABAJO: El empleador te hablara sobre los detalles del trabajo.
Escucha atentamente porque vas a querer saber exactamente de qué se trata este trabajo. Lo
MAs seguro es que vas a querer saber sobre tus responsabilidades, paga, horas, capacitacion,
beneficios (seguro médico y de vida, plan de retiro), vacaciones y trabajo en los fines de
semanay en la noche.

EL CIERRE: Es una buena oportunidad para hacer preguntas sobre ciertas partes de la
entrevista que no estas seguro:

+ ¢COmo es el trabajo en un dia comun?

« ¢ Qué clase de adiestramiento o capacitacion recibiré?

« ¢ Quién sera mi supervisor?

Recuérdale al empleador sobre tus buenas cualidades. Termina la entrevista
expresando las GRACIAS y dando la mano. Puedes preguntar cuando puedes llamar para
saber su decision.

PARA CADA ENTREVISTA DEBES...

« aprender sobre la compafiia y el trabajo antes de llegar a la entrevista...luego
puedes decirle al entrevistador por qué quieres trabajar alli.

- planear por anticipado tu transportacion, estacionamiento y ropa...;VE SOLO(A)!

« causar una buena impresion (revisa el PASO 7).

» presentarte amigable y con disposicion para trabajar.

« llevar tu hoja de datos, résumée (si tienes uno — PASO 9), una pluma, tarjeta de
seguro social e identificacion.

« NUNCA: fumes o mastiques goma de mascar, llegues tarde, o faltes a una
entrevista.
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