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Consejos para la Entrevista
TELEFONO

Workforce Solutions es un empleador/programa con igualdad de oportunidades. Las ayudas y servicios auxiliares estan
disponibles al pedido para personas con discapacidades. Personas con discapacidad auditiva o impedimentos de discurso, por
favor llame a 711.




iTienes una entrevista!

Todos estamos acostumbrados a la < o-ahy,
entrevista cara a cara, pero cada vez “Se¥

mas empleadores potenciales le pediran /
una entrevista de trabajo por teléfono.

Vas a tener que trabajar mas
duro para asegurarte de que

te ves como una persona
agradable, capaz, y el perfecto
miembro para su equipo
_aSI que preparate| WORKFORCE SOLUTIONS
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¢Por queé una Entrevista
Telefonica?

Podria haber varias razones...

» El empleador puede querer reducir
rapidamente su lista de solicitantes.

> El solicitante o entrevistador esta fuera de |a
ciudad.

» Un reclutador puede querer informacion
adicional antes de entregar su curriculum al
gerente de contraccion.

» Es mas facil para el empleador. WORKFORCE SOLUTIONS
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Que Esperar

Las entrevistas telefonicas no duraran mas de 30
minutos.

Normalmente es una entrevista de una persona, no de
grupo.

Esperan que te concentres, sin distracciones.

Se utilizan las preguntas estandar de la entrevista

En una entrevista telefénica, es mas dificil
hacer una ‘conexion’ con el entrevistador.
o jAsegurarte de sonreir!

o El entrevistador PUEDE escuchar la sonrisa en tu voz

o Te hace mas agradable y mas probable que WORKFORCE SOLUTIONS
seas un buen candidato para el equipo que

ya tienen. %Mﬁ
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Preparese para su
entrevista

* Decide donde va a entrevistar

o Encuentra un lugar tranquilo donde NO te interrumpan

> Elimine las distracciones: pidale a su esposo/esposa que mantenga a los nifios y al pero callados...
o haga que los lleve al parque mientras lo entrevistan.
o Pongase de pie durante |la entrevista — Estar de pie le ayuda a respirar y a sentirse seguro.

° Sidecide sentarse durante la entrevista, asegures de sentarse derecho en un escritorio o mesa. No
se siente ni se acueste en el sofa o en la cama.

Prepare sus propias notas con preguntas y respuestas. Tenga a mano:
° Hojas de respuestas para las preguntas mas comunes de la entrevista

o Copia de su curriculum

° Pluma y papel para tomar notas

° Una lista de una a tres preguntas para ellos.

iDecide lo que vas a ponerte - si, vistete para la entrevista, aunque sea por teléfono te hara
sentir mas seguro!

Asegurate de dormir lo suficiente la noche anterior.

f(l) :j,gsl atlflaaw:dtate-lefono movil, no seas mavil... quédese en un lugar durante WORKEORCE SOLUTIONS
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HACER

e iToma en serio esta entrevista telefdénical

* Haga su investigacion
o Averigua sobre la compainia
o Busca a tu entrevistador
o Tengan preguntas listas

* Haga saber a sus amigos y familiar que esta
esperando una llamada importante.

* Asegurate de que su buzdn de voz este
configurado (jy no lleno!) y tenga un mensaje
profesional... por si acaso pierdes oSttt SOHTIONS

la lamada. ; ,l/O/’lﬁ
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No lo hagas

* No intentes hablar a pesar de todos los
silencios, pueden estar tomando notas.

* iNo coma, beba, mastique chicle, fume ni
juegue en la computadora durante la
entrevista!

* No suene aburrido o distraido: no toque su
dedo o pluma.

* No sostenga el teléfono con el hombro-
puede estar respirando en el teléfono,
dificultando que el entrevistador WK D e

lo escuche-use audifonos. ‘2 ,L/O/I(ﬁ
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Tiempo de
Entrevista

Asegurate de que no hay ruidos de fondo: ININGUNO!

iSonrie!l Recuerda, pueden escuchar la sonrisa en su tono de
vozZ.

Concéntrese y escuche

Habla claramente y muestra
entusiasmo

No los interrumpas, pero date cuenta Readj 5

pueden interrumpirte
Manténgase profesional

Desacelera y respira

. o L4 H ”
Recuerda decir “Hola, Adios y Gracias”. i

Tenga una pluma vy papel listos para que pueda 7‘“’
tomar notas. ,(0”(%

r of the amerlcanjobcenter




Investigacion

* Probablemente has solicitado a mas
de un trabajo, asi que investiga
especificamente este trabajo y
compania para familiarizarte
con ellos.

* Revise la descripcion de su trabajo. Anote
las habilidades y cualidades clave que
estan buscando en sus Notas Para yorcorce sowmions

la entrevista. € 7 mfaﬂ
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Después de la
Entrevista

Envié un correo electronico o tarjeta de
agradecimiento después de la entrevista.

iUn correo electronico o tarjeta de
agradecimiento es una cortesia comun... y

pone su nombre en el cerebro del

entrevistador una vez mas, y en un  WORKFORCE SOLUTIONS

buen sentido! t; ,l/OMﬁ
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UBICACIONES

CONDADO DE COOKE CONDADO DE FANNIN CONDADO DE GRAYSON
1311 North Grand Ave. 1205B E. Sam Rayburn Dr 2415 South Austin Ave.
Suite 200 Bonham, TX 75416 Suite 105

Gainesville, TX 76240 903-640-0222 Denison, TX 75020
940-665-1121 903-463-9997

1-888-813-1992

www.workforcesolutionstexoma.com

WORKFORCE SOLUTIONS
Workforce Solutions es un empleador/programa con igualdad de oportunidades. Las ayudas y
servicios auxiliares estan disponibles al pedido para personas con discapacidades. Personas con ! 2 /OMﬁ
discapacidad auditiva o impedimentos de discurso, por favor llame a 711.
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