20 ERRORES
COMUNES EN UNA
ENTREVISTA DE
TRABAJO

Las entrevistas laborales son un paso clave para

acceder al empleo, por tanto, es imprescindible

reducir aquellos errores que puedan llevar a un
mal resultado
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INTRODUCCION

El acceso al empleo resulta crucial para el desarrollo social, econémico y
profesional de las personas. Logar este acceso implica enfrentarse a uno de
los procesos mas temidos dentro del mundo laboral: las entrevistas de traba-
jo.

En estos procesos, los trabajadores deben buscar métodos que les permitan re-
flejar sus habilidades y aptitudes para el empleo, presentandose como los pro-
fesionales ideales para el puesto ofrecido. Todo aquello que pueda comunicar la
imagen profesional deseada sera util para los candidatos que se enfrenten a una
entrevista de trabajo y deseen tener éxito en la misma.

Por su parte, el otro protagonista de esta situacion buscard desarmar esta estruc-
tura creada por el trabajador para conocerlo en profundidad y discernir si es la
persona apta para el puesto. Los reclutadores o profesionales de Recursos Huma-
nos dedicados a esta labor deben actuar como detectores de errores.

Por lo tanto, puede decirse que las entrevistas de trabajo son procesos en los
que ambos actores aplican una estrategia, en la que triunfara aquel que come-
ta menos errores.

Este ebook pretende ser una guia para aquellos estudiantes, recién gra-
duados y profesionales que se enfrenten a procesos de busqueda de em-
pleo y decidan prepararse adecuadamente para superarlos de manera
exitosa. Para ello, se hard foco en los 20 errores mas comunes que
pueden cometerse en las entrevistas laborales.
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#1 LLEGADA

La llegada a la entrevista puede marcar, en cierta forma, el desa-
rrollo de la misma. Lo mas importante sobre este paso es llegar
en hora y ser puntual. Este es el mayor error de los candidatos,
pues puede reflejar indirectamente cualidades no deseables en
un futuro empleado.

Llegar tarde a la entrevista es sinénimo de falta de responsabili-
dad, de mala organizacién y de poca consideracion por el tiempo
de las demas personas. Llegar demasiado temprano también es
un error, pues denota ansiedad, errores en la organizacién y pro-
blemas para gestionar el tiempo.

Lo ideal para no cometer errores en este paso es llegar apenas 10
minutos antes del horario previsto.

#2 SALUDO

El saludo que se da al entrevistador es una carta de presentacion
para este. Si el candidato saluda con un beso en la mejilla, el re-
clutador entendera que este manifiesta demasiada confianza. Si
por el contrario este evita el saludo o se limita a un gesto dema-
siado vago, el reclutador entendera esto como una falta de respe-
to o interés.

Para asegurarse de no cometer errores en esta etapa es necesario
contemplar los siguientes aspectos:

La actitud del reclutador, dejando que este tome la inicia-
tiva. Si extiende la mano, extenderla; si acerca el rostro,
acompanar el movimiento; si su saludo es inicamente ver-
bal, responder de igual forma.

»

» Mirar siempre a los 0jos.

» Esbozar una sonrisa.
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#3 VESTIMENTA

Quiza este pueda parecer un detalle insignificante, pero, en
realidad, la vestimenta seleccionada para el encuentro trans-
mitira al entrevistador una imagen del candidato

Para estas situaciones lo mejor es:

Preferir colores clasicos: blanco, negro, gris, azul mari-
no.

»

» Elegir un atuendo neutral, que no llame demasiado la
atencion.

Buscar la comodidad en las prendas, para que el tra-
bajador se mantenga pendiente de lo que dice y no de
ajustar las mismas constantemente.

»

Evitar escotes profundos, prendas demasiado cortas o
excesos en maquillaje y accesorios.

»

En definitiva, se trata de brindar una imagen sobria. Lo impor-
tante es que el trabajador sea el foco por sus habilidades, no
por lo que lleva puesto.
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#4 LENGUAJE CORPORAL

El lenguaje corporal implica todo tipo de gestos, movimientos
e incluso sonidos que no pueden calificarse como palabras,
pero transmiten algiin tipo de sentimiento, como aprobacién,
enojo, etc. Esta es por tanto una herramienta fundamental
para acompanar la imagen que se quiere dar.

No planificar este lenguaje o planificarlo de forma inadecuada
constituye uno de los errores mas comunes de los candidatos
en las entrevistas de trabajo. Algunos de los fallos mas repeti-
dos al respecto son:

» No gesticular con las manos mientras se habla.

» No mirar al reclutador a los ojos.

Tocarse el rostro, el cabello o la indumentaria de
manera constante, demostrando nervios y ansiedad.

»
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#5 VOCABULARIO

Los términos y palabras empleados durante la entrevista pue-
den reflejar mucho sobre el candidato, especialmente, respecto
a su preparacién para la misma y los conocimientos que mane-
ja sobre la compania para la que se postula. Es recomendable:

» Evitar el lenguaje informal.

No asumir que el entrevistador conoce todos los términos
que maneja el candidato.

»

No emplear palabras de las que no se comprenda totalmen-
te su significado.

»

Asegurarse de utilizar términos tipicos del sector en el que
se encuentra la empresa.

#6 INTERRUPCIONES

Interrumpir al reclutador cuando habla es una clara falta de
respeto. La entrevista no debe funcionar como un interroga-
torio, pero, de todos modos, es importante prestar atencion a
este punto y permitir que el entrevistador hable sin interrum-
pirlo.

»
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#6 FALTA DE CONFIANZA

Balbucear, hablar en un tono de voz demasiado bajo, desviar la
mirada, dudar demasiado antes de responder, no ser capaz de
contestar preguntas simples como las fortalezas del trabaja-
dor... son signos claros que reflejan falta de confianza.

Al hablar de las capacidades personales y habilidades para el
trabajo, el candidato debe asegurarse de dar su mejor version.
Esto no quiere decir que deba exagerar o enganar, pero si mos-
trarse como un profesional confiado y seguro.

uni>ersiac..

#7 EXCESO DE CONFIANZA

Confiar demasiado en las capacidades para el empleo es un
grave error, esencialmente cuando esta confianza no se de-
muestra al reclutador mediante hechos concretos.

El objetivo del candidato es reflejar por qué es un buen candi-
dato, no asumirlo y confiar en que el entrevistador compartira
dicha imagen.
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#9 FALTA DE INTERES

Una de las formas mas claras que tienen los re-
clutadores de conocer si el trabajador se adaptara

o no al empleo propuesto es considerar el interés
demostrado por este en la entrevista. Por ello, no
reflejar dicha condicién en la entrevista debe conside-
rarse Como un error.

Cuando vayas a una entrevista, realiza preguntas, consulta
como seguird el proceso, cuando deberias empezar en caso
de ser seleccionado... De este modo, reflejards que te interesa
el puesto.

#10 EXCESO DE INTERES

Balbucear, hablar en un tono de voz demasiado bajo, desviar
la mirada, dudar demasiado antes de responder, no ser ca-
paz de contestar preguntas simples como las fortalezas del
trabajador... son signos claros que reflejan falta de con-
fianza.

Al hablar de las capacidades personales y habilidades
para el trabajo, el candidato debe asegurarse de dar
su mejor version. Esto no quiere decir que deba
exagerar o enganar, pero si mostrarse como un
profesional confiado y seguro.

uni>ersiac..



20 errores comunes en una entrevista de trabajo ) 20 errores que puedes cometer

uni>ersiac..

#11 ENGANOS

La informacion ofrecida en la entrevista debe ser honesta
y verdadera. Intentar enganar al reclutador no solo puede
arruinar la entrevista en cuestién, sino mermar las opor-
tunidades de acceder al empleo para ese trabajador en
otras companias.

#12 INSDISCRECIONES

Revelar informacién sobre el empleo anterior, los jefes o
companeros de trabajo puede ser considerado como una
indiscrecion. Con esta actitud, el candidato transmitira
que no es una persona en la que se pueda confiar y dismi-
nuird sus posibilidades de acceder al puesto.

#13 EXTENSION

Hablar demasiado, especialmente para dar respuestas que
pueden ser breves, no solo es un error sino también una
falta de respeto. El entrevistador tiene otras tareas de las
que ocuparse, por lo que el candidato debe ser capaz de
transmitir lo justo y necesario.

De esta forma, podra demostrar que posee buenas habili-
dades de comunicacion.

11
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#14 CONDESCENDENCIA

No es necesario estar de acuerdo con todo lo que el en-
trevistador dice ni asentir constantemente a sus afirma-
ciones. Esto no quiere decir que se deba iniciar una dis-
cusién, pero si demostrar que el candidato posee ideas
propias y sencillamente no estd dispuesto a asentir ante
actitudes que no comparte.

#15 SUMISION

La entrevista no es un interrogatorio, sino un intercambio
entre dos personas. Por tanto, el trabajador no debe actuar
COmo una persona sumisa, sino que ha de mostrarse activo
y emitir su opinién.

#16 NO LEER ENTRE LINEAS

Muchas veces, los reclutadores usan frases con las que
buscan respuestas determinadas y lo logran mediante jue-
gos de palabras. Es por ello que en las entrevistas es fun-
damental saber leer entre lineas y ser perceptivo.

#17 FALTA DE INFORMACION

Informarse sobre la empresa, el puesto en cuestion vy, si es
posible, sobre el entrevistador, es vital para superar una
entrevista con éxito. Todo dato que pueda tenerse al res-
pecto facilitard la preparacion del candidato e incrementa-
ra sus posibilidades.

12
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#18 FALTA DE ADAPTACION

Toda habilidad que posea el trabajador debe ser adap-
tada a lo que solicita la empresa. De nada sirve enu-
merar estudios y cursos que no se asocian al empleo al
que se postula; al contrario, reflejan poca atencion al
aviso de empleo.

#19 DESPEDIDA

La despedida es tan importante como el saludo ini-
cial... e incluso mas.

En ese momento, el trabajador debe agradecer al re-
clutador el tiempo brindado, indicar que espera recibir
novedades del proceso y despedirse de forma amiga-
ble, mirando a los 0jos y con una sonrisa. Hacerlo de
otra forma sera cometer un error.

#20 FALTA DE PREPARACION

No preparar una entrevista, no planificar esta situa-
cidn y asistir a ella sin ningun tipo de informacién o
idea previa de como se actuara es tal vez el mas grave
de los errores que pueden cometerse en este proceso.
Dejar todo al azar o a la inspiracién del momento pue-
de ser realmente perjudicial para los candidatos.
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CONCLUSION

Todo aspecto de una entrevista laboral puede
comunicar al reclutador una imagen del traba-
jador. Con eso en mente, es importante preparar
cada paso antes de asistir a un encuentro de este
estilo.

Prepararse previamente es el iinico camino posible
para tener la certeza de que se prestara atencion a to-
dos los detalles y asi se lograra evitar errores que puedan

comprometer las posibilidades del candidato para su acce-
so al empleo.
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