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Otro aspecto a considerar es la participacion en
grupos y trabajos de investigacién, ya que ade-
més de ayudar a no desconectarse de la practica
profesional, es el camino adecuado para configu-
rar un buen curriculum, permitiendo asistir a con-
gresos 0 jornadas con una aportacion activa basa-
da en los trabajos realizados. No hay que olvidar
gue éste es, también, un aspecto importante que
se contempla en la mayoria de los baremos.

Otras materias que siempre tienen mu-
cha importancia son la informatica y los

Para elegir idiomas, aunque hasta ahora no era lo
un buen curso habitual en nuestra profesion. De cara a
hay que valorar la libre circulacidn, los idiomas van a

su duracion, precio  ser aspecto fundamental.

Parte |

y utilidad

La entrevista de trabajo

I

Considerada como una técnica en la que una per-
sona (entrevistador) solicita informacién de otra
(entrevistado) con el fin de obtener datos sobre
una situacién, problema, asunto, etc., la entrevista
requiere, fundamentalmente, que se establezca
una interaccion verbal. Dependiendo del objetivo
profesional que se persiga con la entrevista, algu-
nas de las actividades que pueden realizarse a tra-
vés de ella son: obtener informacion de indivi-
duos o grupos, influir sobre ciertos aspectos de la
conducta (opiniones, sentimientos, comporta-
mientos) o ejercer un efecto terapéutico.
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Algunos de los aspectos a tener en cuenta a la
hora de realizar una entrevista son:

= La relacion que se establece o debe establecerse
entre el entrevistado y el entrevistador.
= La formulacion adecuada de las pre-

guntas. La entrevista
= La recogida y el registro de las res- requiere,
puestas. fundamentalmente,

= El anélisis e interpretacidn de las que se establezca una
mismas, a través del cual el entrevis- interaccion verbal entre

tador ordena, relaciona y extrae con- €l entrevistado
clusiones. y el entrevistador

Para todo ello existen estrategias diferentes
que se aplican en funcién del tipo o modali-
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dad de la entrevista a realizar. Segun la forma
pueden ser:

=« Estructuradas: se cifien a preguntas cerradas y
a un guion.

= No estructuradas: no existe guién, sélo un lis-
tado de temas en torno a los cuales va a girar
la entrevista.

= Entrevistas grupales.

Asimismo, existen diferentes tipos de entrevistas:
de consejo, de orientacién profesional, de selec-
cion, etc.

¢ENn qué consiste la entrevista de
seleccién y qué pretende?

La entreViSta Dicha modalidad de entrevista tiene co-

de seleccion  mo objetivo elegir al candidato que me-

constituye la etapa  jor se adecue al perfil solicitado por la
mas personal de todo  empresa, para desempefiar un trabajo

el proceso selectivo
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concreto. Consiste en un encuentro que
posibilita un dialogo entre la persona
que solicita el puesto y una o varias personas (je-
fe de personal, el posible jefe, profesionales espe-
cializados en seleccion de personal, etc.) que re-
presentan a la organizacion que ofrece el empleo.
La entrevista de seleccién también se realiza a
aquellas personas que dentro de la organizacion
quieren promocionarse o cambiar de puesto.

La entrevista de seleccion constituye la etapa
més personal de todo el proceso selectivo; se
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realiza generalmente después de haber selec-
cionado el curriculum que mas interesa y ha-
ber realizado una posible prueba escrita, com-
plementando todo lo anterior y permitiendo
conocer mas a fondo los posibles aspectos del
candidato que no hubieran quedado lo sufi-
cientemente claros. La mision del entrevistador
consiste en recoger datos nuevos o comple-
mentarios a los aportados en el curriculum y
observar el comportamiento, la actitud y la ma-
nera de desenvolverse del candidato durante la
entrevista. Por tanto, algunos de los objetivos
del entrevistador son:

= Conocer la faceta mas personal del —
aspirante, referida a habilidades so- E .
ciales, comunicacion verbal y no entrevistador
verbal, capacidad para trabajar en tiene en cuenta el
equipo, empatia, aspecto personal, comportamiento y la
inquietudes, aficiones, motivacién, manera de
interés por el puesto, expectativas desenvolverse
profesionales, experiencia, etc. del candidato

= Recabar informacion sobre lo que
conoce el candidato de la empresa, con el fin
de ir complementandola.

= Informar sobre las caracteristicas especificas
del puesto de trabajo a cubrir.

¢Cuéles deben ser los objetivos del entrevistado?

« Presentar las facetas mas favorables relaciona-
das con el aspecto exterior (vestido, limpieza)

Parte |

~
w



[ENEW AN REIENIIE Primeros pasos como profesional

y con el intelectual, de manera que contribu-
yan a facilitar el acceso al puesto al que se es-
t4 aspirando. No hay que olvidar que el princi-
pal objetivo es “venderse” para conseguir el
puesto de trabajo.
= Recoger informacién sobre todos aquellos as-
pectos que sean interesantes, tanto de la orga-
nizacién como de los referidos al puesto de
trabajo (turnos, horarios, métodos de

— trabajo, formacion, criterios de remune-

UNO ge10s racion, posibilidades de promocion),

objetivos de la  con el fin de tomar una decision lo mas

entrevista es  acertada posible.

descubrir los puntos
débiles, los defectos Elementos a tener en cuenta
y limitaciones del  por el aspirante o entrevistado
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entrevistado  Aunque no existen normas fijas, hay

una serie de recomendaciones que de-

ben tenerse en cuenta a la hora de preparar una
entrevista:

= Puntos débiles y recursos. Uno de los obje-
tivos de la entrevista es descubrir los puntos
débiles, los defectos y limitaciones (falta de
experiencia, baja autoestima, dificultades en la
comunicacion, indecisién, falta de empuije,
mala planificacion, dificultad para el trabajo en
equipo, etc.). Por ello, es conveniente realizar,
antes del encuentro, una autovaloracién per-
sonal, analizando todos aquellos aspectos que
se considere necesario eliminar o convertir en
puntos fuertes.
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= Puntos fuertes de los profesionales enfer-
meros.

- Buena disposicién para el trabajo en equipo
(cooperacion, capacidad para compartir tra-
bajo y habilidad para negociar las disputas).

- Buenas aptitudes y actitudes para la comunica-
cion (capacidad de escuchar y comunicarse).

- Desarrollo de las habilidades sociales.

- Iniciativa y capacidad para tomar decisiones.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Capacidad para delegar.

- Capacidad de autocontrol, confianza y moti-

vacion para trabajar en la consecucion de ob-

jetivos.

¢Como afrontar con éxito
una entrevista de trabajo?

Como ya se ha dicho, el objetivo prin-
cipal del candidato que se presenta a —_—
una entrevista de seleccion es conse- |_a entrevista
guir el puesto de trabajo; por ello, de-  ge trabajo ha de

be conocer y cuidar las fases que a prepararse
continuacion se describen. cuidadosamente

1. Preparacion de la entrevista. Los primeros pa-

SOS a seguir son:

= Recopilar informacion sobre la empresa (pu-
blica, privada) y sobre el puesto concreto que
desea cubrir.

= Confeccionar una serie de posibles preguntas
relacionadas con la plaza por la que se compi-
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te, con las respuestas mas adecuadas (si es po-
sible, ensayarlas con alguien).

= Dirigirse a la entrevista con la antelacion sufi-
ciente como para poder resolver algin hipoté-
tico retraso, no llegar nunca tarde e ir vestido
de manera correcta.

= Hacer algunos ejercicios de relajacién para
controlar la tensién o los nervios.

2. Durante la entrevista:

= Actuar de manera tranquila, intentando supe-
rar la ansiedad que genera el momento,
mostrandose sonrientes, relajados y cor-

Escuchar diales. Evitar gesticular en exceso con
y actuar de manera las manos, hablar demasiado o con voz
tranquila, claves del - muy fuerte, masticar chicle, fumar, to-
exito en la entrevista carse mucho el pelo y jugar con las lla-
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ves o cualquier otro objeto.

= Antes de contestar, escuchar atentamente la
pregunta y tomarse unos instantes para estruc-
turar las respuestas; no se debe contestar a
aquellas preguntas que no se hayan entendido
y, en todo caso, pedir por favor que sean repe-
tidas o formuladas de manera diferente. Es im-
portante buscar pistas en el lenguaje del entre-
vistador que puedan ayudar a la elaboracion
de las respuestas. En todo momento se ha de
ser sincero, dando imagen de honestidad.

= El lenguaje no verbal es de suma importancia,
de modo que sera preciso cuidar mucho el
modo de sentarse, intentando mantener el
contacto ocular con el entrevistador.
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= Las preguntas que formule el candida- —
to, relacionadas con la organizacién o Tras ia entrevista
con el puesto de trabajo, han de ser re- es qtil analizar lo
levantes. No hablar sobre la vida priva-  acontecido para
da a no ser que sea demandado algun ocasiones futuras
aspecto relacionado con la misma.

= El comportamiento y la actitud han de ser los
de un profesional.

Segun Breakwell (1996), existen algunas caracte-
risticas que hacen a un entrevistado ser la perso-
na ideal (Ver Cuadro 3):

Cuadro 3

— El impreso de solicitud esta limpio y sin arrugas.

— Fisicamente atrae por su buen aspecto.

— Durante la entrevista contesta las preguntas y no hace mas que las
necesarias.

— Muestra unos niveles de agresion moderados durante la entrevista.

— Empatiza con el entrevistador.

— Muestra ciertas habilidades sociales.

— Su comportamiento e indumentaria son correctos.

3. Después de la entrevista:

= Analizar la entrevista en cuanto a la propia ac-
tuacion, la del entrevistador, las impresiones y
aquellos aspectos tanto positivos como negati-
vos de la misma.

= Es conveniente recopilar la informacion obte-
nida durante la entrevista, ya que puede ser
de utilidad para posteriores ocasiones.
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