PREPARACIÓN DE LA ENTREVISTA


3. PREPARACION DE LA ENTREVISTA

Una vez revisado y orientado el C. V. Debemos prestar atención a la preparación de posibles entrevistas.

Entrevista: 

La entrevista es clave para superar la primera fase del proceso de selección y en ocasiones es el único momento que vas a tener para demostrar que eres un buen candidato.

Si tienes discapacidad y acudes a la entrevista Informar en positivo sobre la discapacidad

Fases de la Entrevista 

1.-Preparación de la Entrevista

· Sobre la Empresa: Hazte preguntas como las siguientes con el objetivo de tener la máxima información posible que te ayude a aumentar tu seguridad  y confianza, y controlar tu probable nerviosismo a la hora de acudir a una entrevista en un sitio nuevo por primera vez: 

¿En qué zona está ubicada?

Prepara información sobre cuánto tiempo puede llevarte llegar al centro, qué medio de transporte vas a utilizar, qué ruta es la mejor. Si es necesario, ve con antelación. Esto evitará que llegues tarde el día de la cita.

¿Es una empresa pequeña o es una empresa de tamaño grande?

Esto da pistas sobre la importancia de aspectos que pueden ser decisivos: que vivas cerca, que hayas trabajado en empresas similares anteriormente, que manejes algún idioma con fluidez, etc.

¿Es un Centro Especial de Empleo? 
www.portalento.es/Empleo/CentrosEspecialesEmpleo/Paginas/Default.aspx
Busca información y hazte una idea de qué tipo de empresa es. Algunos centros de trabajo como los centros especiales de empleo priorizan la contratación de personas con discapacidad. 

¿Han contratado a personas con discapacidad, anteriormente?

En páginas Web o por otros medios puedes encontrar información acerca de la política de las empresas a este respecto o si tienen algún acuerdo o convenio para fomentar la contratación de este colectivo. 

¡Clave de búsqueda: Internet, Anuncios TV, Agencias de Empleo, Asociaciones, Periódicos...
· Sobre el Puesto: qué exige el puesto, qué cualidades posees y qué necesitarías para ajustarte al máximo a esa vacante. 
¿Qué exigencias tiene el puesto y cuales poseo para ajustarme al máximo a esa vacante? Después de la información reunida y tras revisar lo que solicitan en el anuncio valora si encajas en la oferta y en qué grado.

¿En caso de ser seleccionado e incorporarte a la empresa necesitarías ayudas técnicas o cualquier adaptación para poder desarrollar las tareas o parte de ellas?

Lleva preparado este punto acerca de los medios o dispositivos de apoyo que necesitas, cómo conseguirlos, dónde puede la empresa informarse. Conseguirás reforzar tu imagen de persona preparada y con recursos.

¿Has revisado el C.V que les enviaste y en el que se centrarán? Antes de ir a la entrevista, retoma el currículum y/o la carta de presentación que les has hecho llegar para asegurarte de lo que han leído y no cometer ningún error en la información expuesta.

¿Qué aspectos les interesa conocer acerca de mi discapacidad? Puedes sentir cierta intranquilidad cuando en una entrevista seas preguntado acerca de este aspecto. Procura anticipar en qué se centrarán y llevar preparada una respuesta clara, concisa y exponerla con la mayor naturalidad posible pero sin entrar en mucho detalle.

Certificado de Minusvalía ¿entregarlo o esperar que nos lo soliciten? El certificado de minusvalía original no debes entregarlo en ningún caso. Por ello, ten siempre una fotocopia a mano y si puedes, alguna compulsada por a administración.  Es preferible que esperes a que el entrevistador te solicite los documentos, que es quien está dirigiendo la entrevista.
2.-Contacto Inicial: Saludo

Deja que sea el entrevistador quién tome la iniciativa en ese primer contacto. Sigue sus indicaciones y procura mostrar una imagen de seguridad y confianza en ti mismo y en tus propias potencialidades. 

Utiliza un lenguaje adecuado y respeta la distancia con el entrevistador, así como el turno de palabra. 
Desarrollo de la Entrevista

A lo largo de la entrevista y dependiendo de lo que el entrevistador esté más interesado en conocer pueden realizarnos distintos tipos de preguntas. Unas pueden ir orientadas a aspectos concretos y conllevan una respuesta más escueta y cerrada, pero otras pueden ser más generales y ambiguas buscando respuestas más abiertas y generales. Habrá preguntas enfocadas, normalmente, a conocer el área personal, el académico y el profesional. 

¡Clave: De tipo personal (situación, estado civil, hijos, etc), sobre el tipo de minusvalía y el diagnóstico (física, psíquica, etc..), relevantes para el puesto de trabajo al que nos presentamos

Exposición del Perfil Profesional: 

Es posible que te pidan que describas tu trayectoria laboral y una buena manera es que lo hagas de forma ordenada y secuencial aunque haya lagunas temporales. Éstas deben tener una justificación razonable, piénsalo y tenlo preparado para ese momento: Ej.: desempleo, convalecencia, etc. 

Exposición de las características de discapacidad
(Si la preguntas, en un primer momento, van más orientadas a conocer más en profundidad aspectos tales como: Tipo de Minusvalía, Certificado de Minusvalía: el porcentaje, Limitaciones posibles en el puesto al que optamos, Incapacidades... Cíñete a la pregunta y responde breve y claramente sin entrar en detalles (nº de ingresos, operaciones, problemas en trámites con la seguridad social, juicios…). El entrevistar desconoce la discapacidad y su preocupación podría ser si el puesto es adecuado para ti. Y por ello se centrará más en estos aspectos que en los del currículum. ¿Qué podrías hacer en este caso?

· Una sugerencia es que aproveches estas preguntas para resumirlas todas en una sólo respuesta con el objetivo de aclararle si necesitas alguna adaptación al puesto. Ej.:horario especial de comidas o de medicación, revisión médica imprescindible, tipo de silla o pantalla de ordenador, jaws, teléfono adaptado, o cualquier otra en tu caso. 

· Una buena opción es contar buenas experiencias laborales que se hayan tenido y donde la discapacidad no haya supuesto ningún inconveniente o incluso haya ayudado en algún sentido. Esto puede ser muy útil para rebajar el miedo por desconocimiento que pudiera tener el entrevistador

· Otro argumento es explicar que el porcentaje que te han dado en el centro base no se corresponde necesariamente con el grado de limitación para el puesto que ellos ofertan. Ej.:Un 65% no significa un 65% de limitación para las tareas requeridas en ese trabajo.

· Además, si continúan las preguntas enfocadas a resolver dudas sobre la discapacidad puedes procurar proponer alternativas de forma sutil: adaptaciones del puesto, sustituir o reorganizar tareas secundarias

Lo que has leído anteriormente está ligado al MARKETING PERSONAL que tienes que poner en marcha desde el comienzo hasta el fin del proceso de selección. Tienes que venderte y destacar por ser el candidato adecuado. 
Algunas ideas que puedes manejar para argumentar la pregunta de “por qué contratarían a un trabajador con discapacidad en su empresa” podrían ser:
· La discapacidad es un aspecto más de la persona
· Generas capacidades al compensar las carencias que tienes
· Puede fomentar la tolerancia y sensibilización entre los nuevos compañeros 

· No es cierto que conlleve un mayor índice de absentismo

· La contratación de personas con discapacidad genera beneficios para la empresa
· Los dispositivos de apoyo para la adaptación del puesto pueden eliminar las limitaciones

Pruebas o Dinámicas:

Es muy común que tengamos que pasar pruebas además de la entrevista. Como sabes hay distintos tipos de pruebas que las empresas utilizan para decidir cuál es el mejor candidato. Busca información acerca de si la empresa a la que vas las utiliza e intenta prepararte. Puedes encontrarte con:

· Pruebas propias de la empresa: carta mecanografiada, prueba en Excel simulando una factura o presupuesto, ejercicio de power point simulando una presentación, o similares.

· Dinámicas de grupo: donde tienes que jugar un papel dentro del grupo y expresar tu opinión. 

· Test de Personalidad y Pruebas Psicotécnicas

Es fundamental que digamos si vamos a necesitar algún tipo de dispositivo de apoyo para realizar las pruebas. Ej: si voy con mi perro guía, o necesito un intérprete, o una silla especial…para intentar estar en igualdad de condiciones con el resto de candidatos.

Segundas Entrevistas

En muchas empresas se realizan segundas entrevistas con los candidatos preseleccionados que más encajan en el perfil y esta segunda cita es la decisiva para obtener el puesto de trabajo. A continuación tienes algunas recomendaciones:
Mantén la coherencia con la primera entrevista
Demuestra ser resistente durante el proceso selectivo, la constancia y el interés. Detallar más en las respuestas.                                                                            
Muéstrate igual de firme que en la primera entrevista
No dejes de mantener las distancias con el entrevistador por un exceso de confianza

Procura hacer preguntas y aprovechar el tiempo para conocer algo más sobre el puesto, las condiciones de contratación, la organización del trabajo, etc., ya que no suelen dejarte ese espacio en la primera entrevista y es más propio que se haga en un segundo contacto.
No olvides que puede haber otros candidatos y tienes que dar una buena imagen. Mantén tu nivel de atención, no te relajes.
Recomendaciones Generales a modo resumen:

Hay que tener en cuenta algunos aspectos importantes y que no deberíamos dar por hecho:

1. Ser Puntual e ir bien aseado, vestido y habiendo descansado.

2. Llevar el C.V actualizado y las ideas principales claras para exponerlas
3. No entregar documentación si no nos la solicitan en la entrevista.
4. Evitar esconder o disimular aspectos que son propios de la discapacidad y saldrían más adelante. Exponerlos positivamente pero sin entrar en detalles minuciosos. Con naturalidad.
5. La entrevista es individual y ningún familiar debería entrar al despacho de entrevista, salvo que sea estrictamente necesario.
6. No interrumpir al entrevistador y respetar el turno de palabra.
7. Avisar de las adaptaciones que necesitamos

8. Utilizar un lenguaje positivo: Ej.:no decir de uno mismo “soy minusválido”,  etc., 

9. No es recomendable hablar en términos de enfermedad, ni detallar ingresos hospitalarios y operaciones que hayamos sufrido a lo largo del tiempo, ya que no es el contexto adecuado. 

