Entrevista de trabajo
Definición: La entrevista de trabajo es el paso más importante al que te enfrentarás a la hora de encontrar trabajo. Todo los pasos anteriores en el proceso de búsqueda de empleo (curriculum o resumen, carta de presentación…) tienen el único de objetivo de conseguir llegar a una entrevista personal, así que si lo consigues… no lo desaproveches! 

Te recomendamos que prepares bien cada paso, que domines la situación en todo momento para que puedas mostrarte tranquilo y seguro de ti mismo.
La entrevista de trabajo tiene cuatro fases que son:

1ª fase: El saludo.
Es uno de los aspectos más importantes de la entrevista. En este primer contacto personal entre candidato y entrevistador se va a genera una primera impresión que va a dar lugar a hipótesis de cómo se comportaría en el puesto de trabajo. Una persona con un buen cv, que se muestre prepotente o cortante en el trato social, tiene más opciones de ser descartado que aquella persona con un cv un poco más modesto, pero de trato agradable y cordial. El motivo de esto es que se desea a una persona que sea capaz de integrarse en un ambiente de trabajo con más compañeros y clientes sin crear un mal clima laboral a las pocas semanas.

2ª fase: La entrevista.
Esta fase es lo que todos entendemos por entrevista de trabajo. El entrevistador indaga en aspectos tales como nivel educacional, experiencia profesional previa, procurando averiguar si cumple los requisitos necesarios para cubrir el puesto, y pidiendo en ocasiones referencias sobre el último puesto desempeñado o sobre puestos relacionados con la vacante actual.

3ª fase: Cierre.
Esta fase se compone de dos partes. Por un lado el entrevistador debe comunicarte los detalles del puesto de trabajo de los que dispone (horarios, condiciones del puesto, etc.…). Y por otro lado, hay un tiempo para que el candidato pueda preguntar aquellos detalles que no tiene claros o no han sido especificados sobre la oferta. Hay veces que el entrevistador no dispone de todas las características de la oferta, por lo que no hay que presionarle si no nos responde a alguna cuestión. Y luego está la pregunta del millón: ¿se pregunta sobre el sueldo? Mi opinión es que, al igual que las vacaciones, los horarios o el lugar de trabajo, el sueldo es una condición del puesto que se debe conocer antes de incorporarte al puesto. Ahora bien, hay que cuidar las formas al preguntarlo: no es lo mismo preguntar directamente “¿Cuánto se cobra?” a las primeras de cambio (dando la impresión de que sólo nos interesa el dinero), que incluir entre otras dudas una pregunta como: “Quisiera comentarle que tengo una serie de gastos fijos que debo cubrir mensualmente, y me gustaría conocer en qué rango salarial se encuentra la retribución de este puesto de trabajo, para saber si me conviene incorporarme al mismo”.

4ª fase: Despedida.
Esta fase es casi tan importante como el saludo, pues es la “estela emocional” que dejamos al marcharnos, y que puede decidir entre una impresión positiva y una buena impresión positiva. Si en el momento que se nos dice que se ha terminado la entrevista, nos marchamos apresurados como si tuviéramos prisa, va a parecer que estábamos incómodos y deseando terminar, o que no tenemos demasiado interés por el resultado. Siempre viene bien preguntar para cuando se sabrán los resultados, y despedirse amablemente del entrevistador, procurando ser naturales en ello.

Tipos de entrevista de trabajo: Existen diferentes tipos de entrevista de trabajo a los que te puedes enfrentar en cualquier momento, y es conveniente conocerlos todos 

Conocer los diferentes tipos de entrevista de trabajo puede ayudarte a superar con éxito la fase de selección y conseguir alguna de las ofertas de empleo que más te interese. La entrevista de trabajo es un factor clave a la hora de conseguir una contratación, por lo que es importante mostrar y transmitir que somos los candidatos idóneos para desempeñar el trabajo que hemos solicitado. 

Existen varios tipos de entrevista de trabajo debido a que no tendrán la misma estructura si estamos aspirando a un puesto de directivo que para cubrir un trabajo de enfermero. Pero no solo eso, sino que los tipos de entrevista de trabajo también serán diferentes según las preferencias del entrevistador. A continuación mostramos los tipos de entrevista de trabajo a las que te enfrentarás con más frecuencia:

- Entrevistas directivas, estándar o formalizadas: siguen un esquema que responde a al tipo pregunta-respuesta. Este tipo de entrevista de trabajo se suelen llevar a cabo siguiendo un esquema de preguntas que deberás responder con precisión.
- Entrevistas abiertas o informales: se deja hablar libremente al candidato y favorecen principalmente la comunicación. En este tipo de entrevista de trabajo, al tener mayor libertad en la comunicación, es muy importante evitar contradicciones.
- Entrevistas semidirectivas o mixtas: el tipo de entrevista de trabajo más frecuente, que mezcla las dos anteriores. Además, dentro de estas se diferencian dos tipos de entrevista de trabajo: las de choque, donde ponen a los candidatos en situaciones límite o de tensión para comprobar su forma de actuar, y las colectivas, donde el candidato será entrevistado por varias personas para tener diferentes opiniones sobre su candidatura.
- Entrevistas con dinámica de grupo: el entrevistador propone un tema a debatir a un grupo numeroso y se analiza el rol que asume cada persona, así como diferentes cualidades que puede necesitar para desempeñar el puesto de trabajo que solicita.

- Entrevistas no formales: que se suelen realizar en el mismo puesto de trabajo y consisten en una entrevista personal. Soy muy comunes en sectores de hostelería o de construcción.

Si cuentas con la formación requerida y te preparas una serie de respuestas y estrategias para preguntas difíciles, tendrás más posibilidades de enfrentarte con éxito estos diferentes tipos de entrevista de trabajo.

Referencias: 

¿Qué es y para qué sirve una referencia personal? 
Las referencias son documentos donde una persona proporciona información sobre otra, detallando sus fortalezas y debilidades o cualquier otra información que sea relevante para quien la recibe, en este caso, el entrevistador.

¿Qué debe contener una referencia? 
En primer lugar, la persona que remite debe establecer qué relación tiene contigo: de dónde te conoce, por cuánto tiempo, como es la relación… A partir de esta presentación, la persona deberá explicar qué cualidades ha visto en ti que puedan hacerte elegible para el cargo. Y es que se espera que en la referencia hable de tus capacidades, tu nivel de responsabilidad y honestidad, entre otras cosas.
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