
Proceso para concertar una entrevista de trabajo por teléfono 

Contactar con el 

responsable de 

Recursos Humanos 

• Explicar el motivo 

de tu llamada. 

• Concertar la 

entrevista. 

Preguntar cuándo necesitarán cubrir vacantes 

similares a tu perfil. 

Preguntar si conoce alguna empresa o empresario 

que esté buscando cubrir vacantes. 

Pedir permiso para dar su nombre como referencia. 

Pedir permiso para 

volver a llamar. 

Despedida abierta. 

Despedida amable. 

Agradecer el tiempo 

dedicado. 
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