CHECKLIST DE ENTREVISTA DE TRABAJO
Qué llevar, qué preparar y qué hacer antes, durante y después — nivo.pe
Imprime esta hoja y márcala a mano, o úsala en pantalla.
ANTES (2 a 3 DÍAS ANTES)
• Investigar la empresa: qué hace, a quién vende, noticias recientes.
• Releer el aviso y marcar las palabras clave que piden.
• Preparar 3 historias propias con el método STAR (situación, tarea, acción, resultado).
• Ensayar en voz alta: "cuéntame de ti", fortalezas, debilidades, por qué quieres el puesto.
• Preparar 3 preguntas para el entrevistador (sobre el equipo, metas y primeros meses).
• Imprimir 2 copias de tu CV y llevar tu DNI.
EL DÍA DE LA ENTREVISTA
• Ropa sobria acorde al rubro: mejor formal de más que informal de menos.
• Llegar 10 a 15 minutos antes (verifica la ruta o la conexión el día anterior).
• Celular en silencio antes de entrar.
• Llevar lapicero y una libreta pequeña.
DURANTE
• Saludar con firmeza y mantener contacto visual.
• Responder con ejemplos concretos, nunca con generalidades.
• No criticar empleadores ni compañeros anteriores.
• Anotar los nombres de quienes te entrevistan y las dudas que te resuelvan.
• Al final, preguntar cuáles son los siguientes pasos del proceso.
DESPUÉS
• Enviar un correo de agradecimiento en las siguientes 24 horas.
• Anotar las preguntas que te hicieron: son la mejor preparación para la siguiente.
• Si en 1 semana no responden, hacer un seguimiento cordial por correo.
ANTES DE ENVIAR — RECUERDA
Cada entrevista es práctica para la siguiente: anota y mejora una cosa cada vez.
Llegar puntual ya es la primera prueba: la mayoría de entrevistas son en horario laboral.
