MANUAL PARA VIVIR EN USA

AT YA T4y Preguntas frecuentes

en la entrevista de trabajo

Practica rapidamente con esta hoja de repaso antes de tu entrevista de trabajo.
Asi estaras mas preparado para encontrar el empleo:

1) "Hablame de ti"

2) ";Por qué estas aplicando para este
trabajo?"

3) ";Qué sabes de la compafia?"

4) ";Por qué quieres este trabajo?"

5) "¢Cuanto quieres ganar?"

6) "¢Cual es tu horario disponible para
trabajar?"

7) ";Por qué deberiamos contratarte?"

8) ";Qué te interesa sobre esta posicion?"

9) ";Cuales son tus fortalezas?"

10)";Cuales son tus debilidades?"

11) "¢Cual es tu mayor logro profesional?"

12) "¢Por qué dejaste tu Ultimo trabajo?"

13) "¢Por qué te despidieron en tu trabajo
anterior?"

14) ";Qué haces en tu trabajo actual? / ;Qué
hacias en tu ultimo trabajo?"

15) "¢Cual es un conflicto al que te hayas

enfrentado y cbmo lo superaste?"

16) ";Donde te ves en cinco aflos?"

17) "¢;Cual es el trabajo de tus suefios?"

18) "¢En qué momento has mostrado
liderazgo?"

19) "¢En qué momento no estuviste de
acuerdo con una decision en el trabajo? "

20) "¢Como te describirian tu jefe y tus
compafieros de trabajo?"

21) "¢Qué otras compaifiias estas
considerando?"

22) ";Por qué estuviste un tiempo sin
trabajar?"

23) ":Por qué cambiaste de profesion?"

24) ":Como manejas las situaciones
estresantes?"

25) ";Queé te gusta hacer fuera del trabajo?"

26) ";Qué crees que podriamos hacer mejor
o diferente?"

27) "¢Tienes alguna pregunta para

nosotros?"

Encuentra las respuestas ideales en VIDAGRINGA.COM



Pregunta Ejemplo de respuesta

"Comencé mi carrera en una posicion de servicio al
cliente, pero hace unos arios, me senti atraido por la
administracion de empresas. Siempre he sido habil para
hablar con la gente y trabajar duro para alcanzar

"Habl de ti"

a a m e e I - . - - . - - .

objetivos comunes. Mi experiencia dirigiendo con
equipos me llevo a considerar la administracion, y he

estado constr uyendo una carrera comeo rmanager aurante

los ultimos cinco anos”.

“Esta es una compania con una buena reputacion en /la
industria de electronicos. Los empleados muestran que
":Por qu é estis a p| icando estan satisfechos con el ambiente de trabajo y el servicio
. que la compariia ofrece. 5é que estan buscando una que
paraieste tra baJO? resuelva las quejas de los clientes. Mi experiencia me
permite escuchar a los clientes con paciencia, evaluar las

quejas y encontrar a una solucion a los problemas.”

“Se que comercializan productos / servicios de alta
calidad y que la mayoria de los clientes estan satisfechos
con el producto. Sin embargo, al investigar las opiniones
"f-QUé sabes de la en Internet de la comparila me di cuenta que algunos de
compa nia?" los clientes no estan contentos con el trato que reciben.
Creo que puedo contribuir mucho a mejorar la opinion
de los clientes al buscar soluciones practicas a sus

problemas.”

Encuentra las respuestas ideales en VIDAGRINGA.COM



“Cuando vi el anuncio del trabajo, sabia que era para mi.
Me gusta la atencion al cliente por la satisfaccion que
"éPor q ué qUieres este produce ayudar a alguien a resolver un problema.
trabajo?" También he sido un gran apasionado por la industria de/
marketing, y creo que esta compariia promueve un gran

servicio, asi que quiero ser parte de ella.”

“Debido a mis arios de experiencia y mi récord de trabajo
busco un salario competitivo. En realidad, estoy mas
- - . ., Interesado en encontrar un puesto que se ajuste a mis
¢Cuanto quieres ganar?
habilidades y en lo que yo pueda aportar a la compariia,
asi que soy flexible. Sin embargo, estoy muy abierto a

negociar cifras concretas.”

“Al solicitar este trabajo, sabia que requeriria muchas

(_Cual es tu horario horas. Se que soy un buen candidato para este puesto y

dispon ible para que el ser flexible en cuanto al horario es indispensable.
Disfruto mi trabajo, asi que las variaciones en el horario

trabajar?”
no me molestan”

“Porque la compariia necesita a alguien eficiente que
pueda trabajar bajo presion. En la compariia de donde
“éPor qu é deberiamos trabajaba anteriormente, teniamos una sala llena de
contratarte?” clientes y una agenda muy apretada. Mi manager
preferia que yo estuviera al frente por mi eficiencia y

habilidad para trabajar en equipo”
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“Cuando vi la oferta de trabajo, inmediatamente me
llamo la atencion. El puesto requiere a alguien que tenga
"¢Qué te interesa sobre buenas habilidades de liderazgo, en lo cual tengo
esta posicion?" experiencia. En mi trabajo anterior, estaba a cargo de un
equipo de 5 personas y logré mejorar la produccion en

un 10% en solo un ano.”

“Soy muy buena con el trato de clientes, aprendo rapido
y trabajo muy bien bajo presion. En mi dltimo empleo,
era responsable por gestionar a cinco personas.
“"¢Cuales son tus Logramos un crecimiento del 20% en las ventas en solo 6
fortalezas?" meses. También, soy muy paciente y cuando otros
empleados me transferian grandes quejas de clientes,
me destacaba por ofrecer soluciones utiles y mantener la

buena imagen de la compariia.”

“Tengo algunas debilidades. Mi mayor debilidad es que

¢Cuales son tus no trabajo muy bien en equipo. Por eso me converti en
debilidades?" camionero. Asi puedo pasar la mayor parte de mi tiempo
solo.”

“En mi dltimo trabajo como manager, se me pidio agilizar
el tiempo de procesamiento de las ordenes. Después de
"¢Cual es tu mayor logro  ,,urivar 2 los empleados y tomar medidas claves para
p rofesional?” agilizar la preparacion de los productos, logré agilizar el
procesamiento por 10% y reduje los errores en /las

ordenes por 5%.”
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Tienes un trabajo actualmente: "Me encantaria ser
parte integral de una comparniia que promueva mi
desarrollo profesional y sé que tendria esa oportunidad

B . aqui”
"¢Por qué dejaste tu

o . Si renunciaste a tu ultimo trabajo: "Siento que mis
ultimo trabajo?"
habilidades me permiten hacer mucho mds de lo que mi
ultimo trabajo me permitia, por lo que un trabajo como
ese me permitiria a crecer y alcanzar un mejor

desemperio”.

Si fue por motivos personales: “Me gustaba mi trabajo
anterior. Era agradable y me llevaba bien con mis comparieros
de trabajo y mis supervisores. Desafortunadamente, mi vida
personal no habia ido tan bien, y un dia dejé que mi vida
personal interfiriera con mi vida profesional. Desde entonces
he resuelto el problema, buscado mucha ayuda y ahora estoy

n - A en una posicion mucho mejor.”
¢Por qué te despidieron

. o Si fue por un error que cometiste: “Me despidieron por algo
SN RMILNS bajO snartar: que fue por mi culpa. Me encantaba mi trabajo y la compariia.
Mi supervisor y yo soliamos intercambiar ideas abiertamente.
Sin embargo, un dia estabamos discutiendo una idea en
particular y hubo un malentendido. Esto, por supuesto, no era
mi intencion. Desde entonces me he asegurado de mantener

el tono bajo cuando discuto ideas para que mis ideas no sean

malinterpretadas”.
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“Soy un manager de un equipo de nueve empleados. En

"¢Qué haces en tu trabajo mitrabajo diario, gestiono el horario del equipo y me

actual? encargo que todos los objetivos se cumplan

eficientemente. Cuando acepté el trabajo por primera
;Qué hacias en tu ultimo . :
Q vez, el equipo no estaba cumpliendo estas metas.
trabajo?" Implementé varios cambios que han mejorado la

productividad”

“En el restaurante donde trabajaba, una vez estabamos
muy cortos de personal. Percibia que los clientes no
":Cudl es un conflicto al estaban satisfechos e incluso algunos empezaron a
quejarse. Me mantuve calmada y empecé a ver qué podia
que te hayas enfrentado
hacer para ayudar mds. Sugeri a mi jefe que diéramos
- "
y como lo su pera ste? pequerios aperitivos como serial de disculpa por la

espera. Mi jefe se acerco a mi mas tarde y me dio las

gracias por el gran apoyo.”

“En cinco arios, quiero completar el programa de
entrenamiento y seguir desarrollando la experiencia
necesaria para desemperiarme mejor en mi trabajo.
"¢D onde te ves en cinco Usaria la experiencia ganada para los intereses de la
afnos?" compariia y para seguir creciendo profesionalmente. Me
gustara convertirme en gerente de proyectos (o en una

posicion laboral superior). Ese es mi principal objetivo

profesional.”
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“Me apasiona mucho el diserio grafico. Un trabajo
perfecto seria uno que me permite desarrollar mi
creatividad y me permita crecer profesionalmente dentro
":Cu il es el traba ] o de tus de la empresa. En cuanto al dia a dia, me encanta
_ . desarrollar nuevos proyectos porque me parece
suenos? fascinante el proceso de convertir una idea o un
pensamiento y luego verlo impreso o influenciando a
otras personas. Me encantaria tener ese tipo de impacto

a tiempo completo.”

“En mi ultimo trabajo, a veces teniamos que terminar
proyectos con un plazo de entrega muy corto. Asi que mi
prioridad era distribuir el trabajo de manera equitativa, con la
fecha de entrega en mente. Tenia reuniones breves con mi

"¢En qué momento has

equipo y asignaba las tareas. Yo me encargaba de las tareas

mostrado | iderazg o?" mds complicadas y ponia el efemplo trabajando con un buen
ritmo. Aunque al final del proyecto estabamos agotados,
equipo admiraba el hecho de que trabajaramos juntos y

sabian que podian contar conmigo”

“Yo estaba a cargo del diserio de un nuevo folleto de

publicidad y el tamario solicitado no era el 6ptimo para este
(.-E nqu € momento no diserio. Al comunicarle a mi jefe, me dijo que tenia que debia
Imprimirse a cualquier costo. Reconoci que era importante

estuviste de acuerdo con
para el tener este folleto listo y le dije que podia contar

una decision en el conmigo. Asi que después de terminar con un disefio,
tra baj 0>? modifiqué brevemente el tamario y le mostré las 2 versiones.
Mi jefe acepto mi sugerencia y el folleto todavia es usado por

la companiia.”

Encuentra las respuestas ideales en VIDAGRINGA.COM




“Mi ex - supervisor me describiria como alguien que toma

la iniciativa y no le teme al trabajo. Mi posicion implica

"(.'C6m° te describirian tu tener la habilidad de trabajar bajo presion en un
jefe y tus companeros de ambiente acelerado, asi que aprecio mucho que he
traba ] o?" podido cultivar buenas relacionas con mis excomparieros
de trabajo en ese ambiente. He formado buenos lazos de

amistad con muchos de ellos”

“Estoy aplicando a varios puestos en empresas de (tu
éQue otras com Panias i qustria) donde puedo contribuir a mejorar las
estas considerando?” necesidades de los clientes, contribuir al crecimiento de

la companiia y aumentar mi desarrollo profesional”

Si has estado buscando trabajo: “Nunca habia estado sin

trabajo tanto tiempo. No tenia idea de que me llevaria tanto

tiempo conseguir un nuevo trabajo. También inverti x meses
"('_PO rqu é estuviste un en educarme y ponerme al dia con las nuevas tendencias de

. . . " mi profesion”
tiempo sin tra bajar?

Si has tomado un descanso: "Decidi tomar un descanso
momentaneo, pero ahora mas que nunca estoy listo para

contribuir a los intereses de la empresa”

“He trabajado con un gran grupo de personas en [la industria
. . anterior], pero esta oportunidad en esta compariia encaja muy bien
"('_PO rquecam biaste de con lo que mds me apasiona. Lo mejor de todo es que mis
pr ofesion?" conexiones en el dmbito profesional y mi experiencia en [la industria
anterior] me ayudan a aportar una perspectiva diferente a la

compania”
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“Por lo general soy muy bueno en controlar el estrés. En
Situaciones estresantes, me detengo un momento
":Cémo mane J as las respirar profundamente 10 veces y asi poder evaluar
claramente el mejor curso de accion. En mi dltimo
situaciones estresantes?” . . ) .
trabajo en una fabrica tenia que cumplir metas
semanales y eso me permitio desarrollar buenas

habilidades al trabajar bajo presion”

“Para divertirme, me gusta pasar tiempo con mi familia y
amigos. Disfruto de cosas simples como salir a cenar o ir al
I'(:Q uéte g usta hacer cine, siempre y cuando esté en buena comparila con una
fuera del traba jO?" buena conversacion. También me encanta cantar y me
mantengo activa haciendo ejercicio y participando en un

equipo de futbol local.”

Al revisar algunos comentarios de clientes en

Internet, noté que algunos no estan satisfechos
con el servicio al cliente que reciben. Sugiero que
"¢Que crees que se haga lo necesario para reducir el tiempo de
podriamos hacer mejor o espera para hablar con un agente. Después de
diferente?" todo, un cliente descontento odia que lo hagan
esperar. En mi dltimo empleo, logré contribuir a

reducir el tiempo de espera al mejorar la

capacitacion de los agentes...”
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1. ¢Cudl es el siguiente paso?
cComo es mi rutina de trabajo diaria?

cCudl es tu parte favorita de trabajar aqui?

AW N

cQué puedes decirme sobre el trabajo aparte de lo

que estaba en la descripcion?

"

cQué se espera que logre en mi primer mes/ario en e/

trabajo?

éTienes algu na pregunta ¢cCudl es la clave para tener éxito en esta posicion?

para nosot ros?" ¢cNecesitaria viajar para el puesto?

/Se permiten horas extras (overtime)?

v % N O

cPodrias contarme un poco sobre la persona que
seria mi supervisor?

10. ;.Debo completar algun entrenamiento?

11. ;Cuantas personas trabajan en mi departamento?
12. Si me contrataran para el puesto, ;cudl seria la fecha

de inicio ideal?

:Qué llevar a la entrevista?

O Hoja de repaso de preguntas O Lapicero y un bloc de notas

O Identificacion O Cartas de recomendacion (si las tienes)
O Copia del anuncio de empleo O Lista de referencias

O Direccién e informacion de la empresa O Preguntas para el entrevistador

O 2 copias de tu curriculo (o mas) O Mentas o chicle

O Carpeta o maletin
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