
GUÍA DE ENTREVISTAS 
VIRTUALES EFECTIVAS



A partir de ahora muchas de las entrevistas de trabajo se harán ONLINE y debes tener las
mismas consideraciones que tienes para una entrevista presencial y aún más. La
entrevista es el momento más importante del proceso de selección, ya escogieron tu
hoja de vida, seguramente pasaste unas pruebas y te invitaron a una entrevista es el
momento de brillar y para eso debes tener presente otros aspectos que en una entrevista
presencial no tendrías. 
En esta guía te queremos compartir las claves importantes que debes tener en cuenta
para que tu entrevista virtual sea efectiva.
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Debes prepararte para toda entrevista,
ten tu hoja de vida disponible y el
número de teléfono de la persona que
te va a entrevistar, algo puede salir mal
durante la entrevista como por ejemplo
que se vaya la luz o la señal de internet
si tienes el número de contacto llamas
y explicas la situación. Outfit, aún en una entrevista virtual debes estar

bien vestido, ten presente tu cabello, barba
accesorios etc , no te vistas solo de la cintura
para arriba, debes poner el cerebro en modo
trabajo. Estudios demuestran que si te vistes
bien de la cintura para arriba pero estas con el
pantalón de la pijama y babuchas el cerebro no
entiende que estas trabajando, debes disponerte
completamente para presentar la entrevista,
como si estuvieras en las oficinas de la empresa
que te esta haciendo el proceso de selección.

Revisa los aspectos técnicos, un día antes, si
algo no funciona bien tienes tiempo de
reaccionar. Los aspectos técnicos que debes
revisar son :  

Computador y batería si es portátil, 
Red de Wifi y tener una opción por si no
funciona en el momento de la entrevista.
Conexiones, micrófono que sea cómodo y
cámara. 

ANTES DE LA ENTREVISTAANTES DE LA ENTREVISTA
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Cuando te citen verifica cual es la plataforma
que utilizarán, existen varias como Zoom, Meet,
Teams, Webex etc. descarga la plataforma,
ingresa antes y revisa como se silencia, como se
activa la cámara, como se comparte la pantalla,
como se maneja el chat, como parte del
proceso puede que el entrevistador te solicite
que le envíes la hoja de vida como un adjunto
por el chat y da muy mala imagen si no sabes
hacerlo.

Prepara el espacio, escoge el mejor sitio de tu
casa para realizar la entrevista el cual debe
estar ordenado y que se vea bien. Evita hacer la
entrevista desde tu habitación y menos si sale tu
cama y esta desarreglada, si definitivamente la
debes hacer en tu habitación busca una
ubicación donde se vea una pared pero nunca
la cama.

A N T E S  D E  L A  E N T R E V I S T A

DURANTE LA ENTREVISTADURANTE LA ENTREVISTA
La primera imagen es muy importante y
los primeros segundos son vitales para
conectar con el entrevistador, antes de
encender la cámara prepárate revisa
como te ves, la luz, el fondo y cuando te
conectes mira la pantalla y prepara una
frase para iniciar como por ejemplo:
¡Hola buenas tardes! Soy Cristina ya
estoy lista para iniciar la entrevista.
Practícala, grábala y realiza los ajustes
necesarios.

¿Cuál crees que es la palabra que más
resuena en nuestro cerebro y que mejor
nos hace reaccionar? Nuestro Nombre,
que bueno es recordar el nombre de la
persona que nos está entrevistando.
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Realiza pausas entre pregunta y respuesta,
recuerda que hay un retraso auditivo de unos
segundos, para que no se crucen las
conversaciones.

Cuida tu expresión corporal, siéntate cómodo
con la espalda recta y organiza la cámara para
que este alineada a tus ojos, ni muy abajo ni
muy arriba, recuerda que la cámara esta arriba
de la pantalla, si siempre ves la pantalla no
estas mirando al entrevistador. 

D U R A N T E  L A  E N T R E V I S T A

Ten presente que cualquier movimiento que
realices se va a notar más, cuidado con mirar
mucho hacia los lados, hacia abajo, tocarte o
taparte la cara, cogerte las orejas, la nariz, estar
peinándote, o estar muy serio, lo recomendable
es sonreír y tratar de conectar con la persona
que esta al otro lado de la pantalla.

Prepara la entrevista, este es el momento de
venderte y como en todo proceso de venta
debes conocer muy bien las características del
producto que en este caso eres tú, prepara las
respuestas a preguntas como, por ejemplo,

¿Quién eres? 
¿Cuáles son tus fortalezas?
¿Qué diría tu jefe que deberías mejorar? 
¿Cuál es el logro más importante que has
tenido en tu experiencia laboral?
¿Cuál sería tu contribución a la empresa que
te contrate
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P R E G U N T A S  F R E C U E N T E S  D U R A N T E  " L A  N U E V A  N O R M A L I D A D "

¿Cómo estás llevando el equilibrio entre
el trabajo y tu vida personal?

Un buen balance entre vida profesional y
personal demuestra que eres organizado,
que estás motivado y que eres capaz de
gestionar tu tiempo de forma
independiente. De momento, el
teletrabajo va a seguir siendo una realidad
para muchos y esto hace que los
entrevistadores busquen cualidades
específicas. 

Las empresas necesitan saber que eres
capaz de trabajar por tu cuenta, de
manera independiente, a pesar de no
estar presencialmente en la oficina.

Sin embargo, aunque ahora mismo no estés trabajando, siempre es bueno poder
demostrar que existe una rutina en tu vida diaria que te permite mantenerte productivo y
con buena salud.

¿Has aprendido alguna habilidad nueva en los últimos meses?

Esta pregunta no descartaría a un candidato si éste admitiera que le ha costado encontrar
el tiempo o la motivación suficientes para formarse durante el confinamiento. “Lo que se
quiere ver al hacer esta pregunta es qué tan sincero eres al hablar de lo que has
aprendido sobre ti mismo durante la pandemia”

“Lo peor sería que un candidato estuviera demasiado desconectado de la
situación”,
“Todos nos hemos visto afectados en mayor o menor medida, y los
entrevistadores lo entienden”. 
“Lo importante es que muestres que entiendes la situación y que te estas
adaptando a ella"

¿Cómo te sientes con la pandemia?
Las respuestas de algunos pueden revelar dificultades relacionadas con la
situación actual, mientras que otros parecen tomarse la pregunta mucho más a la
ligera. En cualquier caso, no tienes por qué avergonzarte de admitir si la crisis
sanitaria te ha afectado de una manera  u otra. 
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P R E G U N T A S  F R E C U E N T E S  D U R A N T E  " L A  N U E V A  N O R M A L I D A D "

¿Cómo es tu espacio de trabajo en casa?

Las empresas tienen derecho a preguntarte
sobre el lugar de tu casa en el que trabajas.
Lo que más interesa es contar con el equipo
necesario para trabajar. Aun así, son
conscientes de que pocas personas
disponen de un espacio de trabajo
realmente digno de considerarse como tal.
Durante la entrevista, no tengas miedo de
mencionar las dificultades a las que hayas
podido enfrentarte debido al teletrabajo,
pero no te olvides de hacer hincapié en
cómo las resolviste. Esta pregunta muestra
la creatividad del candidato y su capacidad
para gestionar la situación actual.

¿Tienes alguna pregunta?

Antes del confinamiento, presentabas la entrevista en las oficinas de la empresa y podías
percibir el ambiente, las condiciones de trabajo y la cultura ahora no lo puedes conocer así
que te recomendamos hacer preguntas acerca del funcionamiento de la empresa, la
cultura de la oficina y la forma de trabajar con los diferentes equipos y empleados.

No hay necesidad de fingir que tu vida durante el confinamiento ha sido una
auténtica maratón de productividad, si no es el caso. Como es lógico, los
entrevistadores querrán saber si has añadido nuevas habilidades a tu hoja de vida,
hablar de las aficiones que has descubierto o de las lecciones que has aprendido de
este periodo también les dará una idea de tu personalidad.

“Aprender sobre ti mismo también es descubrir una nueva habilidad o ser capaz de
dar un paso atrás en una situación. No tiene por qué ser a nivel profesional, puede
tratarse de algo más personal”

Pero, ¿qué responder si crees que no has aprendido nada en los últimos meses?
todo cuenta, incluso probar una nueva receta! 
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Finaliza la entrevista con la mejor
energía.  
Cierra dando las gracias por esta
oportunidad, "espero dar lo mejor de mi
en este nuevo cargo"
Nunca muevas la mano para
despedirte, en muy pocos ambientes
laborales se maneja esto, sin embargo,
si el entrevistador lo hace tú puedes
hacerlo.

¿Cómo finalizar la entrevista?

Autoevalúate que hiciste bien y que no tan bien, si puedes grabar la entrevista es de
mucha utilidad porque puedes ver el video y realizar los ajustes necesarios.
Espera unos días y has seguimiento, llama y pregunta sobre el proceso.

Recuerda que apagar la cámara no implica desconectarse, espera que el entrevistador se
desconecte, verifica que no te ve ni te escucha para hacer algún comentario sobre la
entrevista.

DESPUÉS DE LA ENTREVISTADESPUÉS DE LA ENTREVISTA



“Quiero darte las gracias por tu acompañamiento en mi
proceso, cuando llegue estaba muy desubicada
laboralmente y con muy poco ánimo. Ahora desaprendi
y aprendí nuevos hábitos. Eres una mentora excelente.
Gracias por ayudarme a organizar mi día ideal, mis
expectativas en cuanto a tu servicio han sido superadas” Leslie Escorcia

Contadora, Emprendedora

N U E S T R A  E X P E R I E N C I A
Más de  3.500 asesorías personalizadas desde
nuestra creación en el mes de Abril de 2018 y
más de 5.000 personas impactadas con nuestros
contenidos y talleres reafirman nuestro
compromiso de entregar herramientas y
estrategias para aumentar la felicidad de las
personas a través de nuestro portafolio de
servicios. 

"“Tener la oportunidad de trabajar con Paola y su
empresa ha sido una experiencia única, maravillosa y
muy enriquecedora. Son profesionales que mantienen su
esencia enfocado al ser y así lo transmiten.”Yeni Serrato

Profesional Senior  de 
Seguridad de la información

Politologa

“Quede satisfecha con mi hoja de vida porque fue
personalizada y me entregó muy buenas herramientas
para mejorar mis redes de contacto y darme cuenta que
mi experiencia ha sido muy positiva”

Katerine Tangerife

7



N U E S T R A  E X P E R I E N C I A  F O R M A T I V A

8



SERVICIO AL CLIENTE +571 3124721612.        contacto@unafelizmente.com

"Entrenamos mentes felices brindando conocimiento y métodos para que las
personas puedan tener un éxito integral por medio del uso de sus talentos"


