Apply Yourself: Tendiendo puentes laborales para la juventud entre Esparia y Alemania

BUSQUEDA DE EMPLEO EN ALEMANIA

Como abordar una
entrevista de trabajo

Ser llamado para la entrevista de trabajo es uno de los momentos mas importantes
en tu candidatura laboral. Significa que tu cualificacion encaja con los
requerimientos de la empresa para ese puesto de trabajo. Lo que se trata de
comprobar en esta entrevista por parte de la empresa es si aparte de tus
experiencias y conocimientos, posees las cualidades personales adecuadas para

trabajar en esa empresa.

La estructura de la entrevista

Una entrevista de trabajo en alemania normalmente abarca las siguientes fases:

PRESENTACION

3-4 minutos

Es un momento muy importante, donde daras una primera impresion. En este momento se hablara de
cuestiones como saber si te ha costado encontrar el lugar de la entrevista o incluso del tiempo. El
objetivo es romper el hielo y conseguir una atmosfera algo mas distendida. Ten en cuenta que tu
comportamiento en este momento causara una impresion que puede ser decisiva posteriormente. Por
tanto, mantén una actitud positiva, respetuosa y tranquila a pesar de que sea normal que estés algo
nervioso.

CUERPO DE LA ENTREVISTA

Variable, suele durar entre 30 y 50 minutos.

Siguiendo las preguntas del entrevistador, o mas habitual es que el desarrollo del cuerpo de la entrevista
sea el siguiente:

- Presentacion del candidato: cuenta lo mas importante acerca de tus experiencias laborales vy tareas,
poniendo énfasis en aguellas que encajan con requerimientos de la oferta de trabajo. Puede que el
entrevistador tenga alguna pregunta acerca de algun punto concreto.

- Presentacion del empleador: hablard sobre la empresa, departamentos, tareas o la historia de la
compahia, entre otras cuestiones. Es importante que escuches atentamente e incluso tomes notas.

- Interés acerca del trabajo: es muy probable que te pregunten por qué dejaste tu trabajo anterior y qué
interés tienes en este puesto. Tu respuesta tiene que mostrar interés por la empresa y por las tareas que
realizaras.

- Organizacion: el empleador explicara cudl es el salario, cuantos dias de vacaciones hay etc.

- Preguntas adicionales: este es el momento en el que tanto el entrevistador como el entrevistado tienen
la oportunidad de plantear sus preguntas para obtener la informacion que ambos desean conocer y que
aun les falta.

CIERRE Y DESPEDIDA

3-4 minutos

Es importante asegurarse de tener una comprension clara acerca de como continla el proceso de
seleccion y cuando puedes contar con una respuesta. Una vez resueltas todas las dudas, el entrevistador
procedera a agradecer el encuentro y despedirse. En todo caso, debes agradecer el tiempo dedicado a la
entrevista y comentar el deseo de trabajar en esa empresa. Posteriormente habra un apretdon de manos.

Algunas recomendaciones para la entrevista son:

- Puntualidad: llega pronto, lo éptimo son 10 minutos antes.

- Piensa antes de contestar: no es necesaria una respuesta rapida. Si necesitas
reflexionar por un momento acerca de la pregunta que se te acaba de hacer antes
de contestar, es correcto.

- Habla despacio y claro: es especialmente importante tener en cuenta que la
entrevista se llevara a cabo en un idioma que no es tu lengua materna. Es
fundamental recordar que nadie te juzgara por hablar despacio. Sin embargo,
hablar rapidamente puede dificultar la comprension y entorpecer la comunicacion.
Por lo tanto, es crucial hablar con claridad y a un ritmo adecuado para garantizar
una conversacion fluida y comprensible.

- Toma notas: realiza algunas anotaciones acerca de puntos que consideras
importantes y acerca de los cuales te gustaria preguntar después. Esto mostrara al
entrevistador que tienes interés y un enfoque de trabajo estructurado. Estas notas
pueden ayudarte también a reflexionar sobre la entrevista después. Lo mejor es
hacerlo con papel y boligrafo. A pesar de estar en la era de la digitalizacion, seria
extraNo tomar notas escribiendo en un teléfono maovil o un iPad.
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Preparacion de la entrevista

Los dias previos a la entrevista, lo recomendable es preparar esta con detenimiento.
De esta forma ahorraras nervios innecesarios en una situacion que suele generar
intranquilidad. Es recomendable reflexionar en los dias previos a la entrevista de
trabajo acerca de la motivacion para ese puesto. Hay varios puntos fundamentales
en la preparacion previa a la entrevista:

CONOCE MUY BIEN TU PROPIA TRAYECTORIA

Aunque pueda parecer obvio gue uno conoce sus experiencias
laborales o formaciones, durante una entrevista de trabajo los
nervios pueden afectar la claridad mental. Por ello, es recomendable
tener esta informacion bien aprendida, de modo que puedas
explicarla de manera natural, sin esforzarte por recordar fechas o
lugares.

PREPARA EJEMPLOS QUE DEMUESTREN TUS HABILIDADES

Es conveniente qgue cuando hables de tus experiencias laborales y
formacion, también expligues cuales son tus habilidades personales
con ejemplos que puedan demostrar que realmente las tienes.

MEMORIZA LAS PALABRAS MAS IMPORTANTES

Dado que la entrevista sera en aleman y esta no es tu lengua
materna, trata de estudiar muy bien los términos que vas a utilizar.
Esto ahorrara nervios y blogueos innecesarios.

ORGANIZA LA LOGISTICA CON ANTELACION

Calcula el tiempo necesario para llegar puntual, incluso aunque
ocurriera algun imprevisto. En caso de que la entrevista fuera online,
comprueba que todo lo necesario para realizarla, como camara y
microfono, funcionan correctamente.

PREPARACION DE PREGUNTAS QUE PODRIAN HACERTE

En los procesos de seleccion hay una serie de preguntas que son habituales. Resulta inteligente
tener preparadas algunas de estas preguntas. A continuacion te mostramos algunas preguntas
gue te podrian hacer y algunas sugerencias de respuesta, con la traduccion en aleman:

ALGUNAS PREGUNTAS QUE PUEDEN HACERTE

« ¢éPor qué esta interesado en este puesto? Warum interessieren Sie sich fir diese Position?

« Objetivo: Conocer si estas realmente motivado por trabajar en esa empresa y no buscas cualquier
empleo. Muestra con tu respuesta qué aspecto/s de la oferta de trabajo encajan con tus experiencias
laborales y cualidades personales.

« <¢Dodnde se ve profesionalmente dentro de 5 ainos? \Wo sehen Sie sich in fanf Jahren beruflich?

« Objetivo: Conocer gué te mueve o si persigues objetivos laborales. La respuesta tiene que demostrar que
tienes objetivos laborales claros y que no tienes pensamiento de abandonar rapido la empresa.

e ¢Cuales son sus fortalezas? \Vas sind |hre Stérken?

« Objetivo: Evaluar si eres adecuado para el puesto ofertado. Con tu respuesta refiérete solo a las fortalezas
gue sean relevantes para ese puesto. Muestra ejemplos concretos de trabajos anteriores.

« ¢éCuales son sus debilidades? Was sind |hre Schwachen?

« Objetivo: Conocer a nivel personal cuales son tus debilidades, sino como las manejas. Al igual que con las
fortalezas, nombra solo aguellas que sean relevantes para el puesto. De 1a 5 debilidades es suficiente,
pero, es muy importante comentar que realizas para compensar esas debilidades.

« ¢Por qué deberiamos decidirnos por usted? \Varum sollten wir uns fir Sie entscheiden?

« Objetivo: Reflexiona gue es aguello que puede diferenciarte del resto de personas que optan al puesto.
Pueden ser tareas, experiencias profesionales o caracteristicas personales. Es recomendable responder
con confianza, pero sin parecer arrogante, argumentando el por qué de tus respuestas.

Reflexiona acerca del objetivo que el entrevistador busca con esa pregunta, es decir, qué informacion desea
conocer. Asi, podras prepararla antes de la entrevista y pensar acerca de lo que quieres responder.
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PREPARACION DE PREGUNTAS QUE PODRIAS REALIZAR

En el transcurso de la entrevista, también tendras la ocasion de preguntar, por lo tanto, también
es conveniente que prepares aguellas preguntas que deseas realizar. La entrevista de trabajo es
una buena oportunidad para conocer informaciones acerca de la empresa v el trabajo a
desempenar gue Nno aparecen en el anuncio de la oferta de empleo, pero que pueden definir que
te sientas comodo o no en el puesto vy tu permanencia y eéxito en esa empresa.

D

ALGUNAS PREGUNTAS QUE PUEDES HACER

« ¢Podria describirme como es un dia de trabajo tipico en esa posicion? Kénnen Sie mir einen typischen
Arbeitstag in dieser Position beschreiben?

« Objetivo: Podras hacerte una idea de como seria tu rutina diaria en ese puesto vy tratar de imaginar si
estarias comodo vy satisfecho realizando esas tareas. También te permite prepararte mentalmente para el
qgue podria ser tu futuro empleo.

« ¢Qué retos me esperan en los primeros 90 dias de trabajo? \Ve/che Herausforderungen kommen in den
ersten 90 Tagen auf mich zu?

« Objetivo: Podras reflexionar acerca de si estas preparado para enfrentar los primeros momentos en tu
nuevo empleo. También mostraras interés y compromiso al entrevistador.

e ¢Como describiria la cultura de esta empresa? \Wie wirden Sie die Unternehmenskultur beschreiben?

« Objetivo: Conocer los valores de la empresa y reflexionar acerca de si estan alineados con tus propios
valores. Esto puede ser decisivo a la hora de sentirte comodo en la empresa y el puesto vy ser productivo.
Tambiéen puede determinar el tiempo que permaneceras en esa empresa.

« ¢Qué se espera del candidato ideal en esta posicion? Was erwarten Sie von einem idealen Kandidaten in
dieser Position?

« Objetivo: Determinar si la persona que estan buscando se ajusta verdaderamente a tu identidad. Esto es
Muy importante para tu experiencia diaria en la empresa: si la persona que estan buscando no se alinea
con tus valores y caracteristicas, es posible que no te sientas completamente comodo si obtienes el
puesto.

- ¢Existe algln programa para seguirse formando dentro de la empresa? G/bt es Weiterbildungsprogramme
far Mitarbeitende?

« Objetivo: Evaluar si existen oportunidades de desarrollo profesional, para poder seguir avanzando en tu
carrera. También estaras demostrando al entrevistador que tienes interés en seguir creciendo dentro de
la empresa.

Seguimiento

A partir de las dos o tres semanas es correcto llamar a la empresa y preguntar cual
es el estado actual del proceso de seleccion. La actitud debe ser educada. Se puede
utilizar una pregunta del estilo “énecesitan alguna informaciéon mas de mi, que les
pueda ayudar en el proceso de eleccion o facilitarles la decision? (Bendtigen Sie
von mir noch Informationen, die |hnen im Auswahlprozess helfen oder Ihre
Entscheidung beschleunigen?)
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