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El Proceso de Seleccion

ODescripcic’m
y Estudio
del Cargo
Perfil del
Puesto

OAnéIisis y
ORecIutamient

o Avisoy
Publicacién

Seleccidon de
Postulaciones

Evaluacion
Propiamente
Dicha

Informe y
Presentacion
de Candidatos



Evaluacion

Perfil del Puesto

(Descripcion+Caracteristicas Generales del
Contrato+Entorno de Trabajo+Analisis de
Necesidades para el Trabajo)

Perfil del Candidato

(CV+Entrevista+Entrevista STAR+Bateria
de Evaluacidon+Analisis)

Candidato Apto para el puesto
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Reclutamiento tradicional

e Pedido de cobertura de vacante
e Analisis del Puesto (Descripcion del cargo)
 Elaboracion de la comunicacion:

— Interna
— Paginas web
— Base de datos

* Publicacion de la Comunicacion y

}*0 iecepcion de CVs



Reclutamiento Estrategico

* Gestion de Social Media de la Empresa para
captacion de Prospectos

* Deteccion anticipada de necesidades de personal

* Realizacion de busquedas en Social media
— Facebook

— Instagram
— LinkedIn
— Twiter

* Pre entrevista y comunicacion con candidatos
“Q Recepcion de CVs.

A
N
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La

entrevista
de
trabajo

Tiene tres fases tipicamente:

En algunos casos se
complementa con preguntas
mas “coloquiales” directas o
indirectas:

personal/Caldeamiento

Formacién profesional y
Experiencia de trabajo y
Brpeptétiedxidborates

Tiene hobbys? Cuales y por
qué?

Observe este “Entrenador de
Entrevistas”, recorra los
buenos ejemplos y los malos

espacio pliegues www.pliegues.es.tl


http://www.youtube.com/watch?v=B_bUBuQ-2lA&list=PLB1ADD71B18AA9A8B

Con el desarrollo
de los medios
como lawebyla
tv, nos
encontramos con
candidatos
“clonados” en sus
respuestas y
perfiles

Se entrenana
través de
herramientas
como la que
mostrabamos en
el link de la
lamina anterior

La preparacion
para las
entrevistas hace
de estas un
elemento que
puede resultar
limitante cuando
se sigue de forma
exacta el proceso
de Evaluacion
Tradicional

Puede encontrar
un acercamiento
criticoen el
siguiente link, en
los primeros
segundos del
video encontrara
este problema
reflejado por
candidatos reales
en una entrevista
de trabajo:

La Entrevista Laboral: Algunos problemas que enfrentan
los evaluadores

En el resto del
video se
desarrolla una
entrevista
situacional, como
las que se utilizan
en la Evaluacion
por
Competencias,
solamente que un
tanto mas
“extrema” que lo
habitual


http://www.youtube.com/watch?v=tpypWicjGRo

ENTREVISTADOR




La Entrevista: El Entrevistador

% Establecer espacio y tiempos de trabajo aproximados, motivo de la entrevista y propuesta de trabajo
ver caso de pérdida de tiempo!!!

oh Permitir que la persona entrevistada exponga los hechos a su modo y luego ayudarle a salvar las
omisiones. No irse por las ramas, demuestra desinterés.

O Evitar las posturas dogmaticas

] Mostrar sinceridad y franqueza en lugar de astucia y sagacidad. Es una buena postura “hacerse el

tonto”

® Brindar a la persona entrevistada la oportunidad de expresar toda su respuesta, no interrumpa al
entrevistado.

au_rn

»» A veces no son convenientes las preguntas muy categoricas que sélo admiten un “si” o un “no”, pues
el entrevistado puede querer condicionar o explicar ese si 0 ese no.

Ayudar a la persona entrevistada a percibir su responsabilidad en cuanto a la veracidad de los hechos
referidos.
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Antes de hacer una entrevista se
debe de estar familiarizado con el
perfil del Puesto. Es aconsejable que
ademas del CV nos aseguremos de
conocer por ejemplo, si fue antes
entrevistado por otra persona de la
compainiia o si trabajé antes para la
misma.

Tome notas durante la entrevista.

Registre toda aquella informacién

gue obtenga y que sea objetiva, no
escriba nada que no quiera que su
interlocutor vea que registra.

Utilice toda la informacidn que su
interlocutor transmita. Muchas
veces nos son Utiles pequefios
comentarios, en apariencia
intrascendentes.

La Entrevista: El Entrevistador

Hable menos y escuche mas. La
mayoria de los entrevistadores
hablan demasiado.

Evite las distracciones. Indique que
no le pasen llamadas durante la
entrevista y apague su teléfono
movil.

No proyecte sobre el entrevistado
opiniones o situaciones personales.



La Entrevista: El Entrevistador

Estimular al aspirante
para que hable

“continue por favor”...
o repetir la ultima
palabra, mostrarse
interesada en lo que
dice la otra persona,
facilita que las
personas sigan
hablando y explicando

lo que venian diciendo.

Observe los cambios
subitos del lenguaje
corporal.

Por ejemplo, si el
aspirante ha estado
sentado muy tranquilo
y de pronto empieza a
moverse
nerviosamente en el
asiento cuando le
pregunta por qué dejé
su ultimo empleo, es
un indicio de que algo
anda mal, aun cuando
inmediatamente le dé
una respuesta
aceptable.

Piense mientras el otro habla,
por ejemplo:

Prepare la pregunta siguiente;

Analice lo que esta diciendo el
aspirante;

Relacione lo que el aspirante
esta diciendo ahora con algo
que dijo al comienzo de la
entrevista;

Echele un vistazo a la solicitud
o al CV para verificar alguna
informacion;

Observe el lenguaje corporal;

Considere qué relacion guarda
el historial de este candidato
con los requisitos del cargo.

Es un arte que debera
ejercitar; desde repetir
parte de lo que dijo
hasta hacer resimenes
son algunas de las
técnicas que se
recomiendan para que
el entrevistado perciba
gue usted lo escuchay
lo entiende; un simple
si 0 un gesto pueden
ser utiles.



También puede manejar los
silencios. Si usted juzga que una
respuesta es insuficiente,
simplemente quédese callado
mirando a los ojos a la otra
persona: sentira que debe seguir
hablando.

Evite las preguntas “con
afadidos” frecuentes en
entrevistadores sin experiencia o
en aquellos casos en que el
entrevistador, por algun motivo,
siente que no estd a la altura de
su entrevistado y quiere lucirse
con la pregunta; el resultado es
s6lo confusion

La Entrevista: El Entrevistador

No pregunte tres cosas
diferentes al mismo tiempo.

Comenzar bien es un arte y nos
ayudara en el resto de la
entrevista; aflojar la tension,
crear un clima cordial y una
corriente de simpatia son
buenas sugerencias. Recuerde,
ademas, que una buena decisidn
es buena para ambas partes, no
solo para usted.



La Entrevista: El Entrevistado

Z Establecer espacio y tiempos de trabajo aproximados, motivo de la entrevista y propuesta de trabajo
(ver caso de pérdida de tiempo!!!)

& Permitir que la persona entrevistada exponga los hechos a su modo y luego ayudarle a salvar las
omisiones. No irse por las ramas, demuestra desinterés.

® Evitar las posturas dogmaticas

@ Mostrar sinceridad y franqueza en lugar de astucia y sagacidad. Es una buena postura “hacerse el
tonto”

Brindar a la persona entrevistada la oportunidad de expresar toda su respuesta, no interrumpa al
entrevistado.
s A veces no son convenientes las preguntas muy categdricas que sélo admiten un “si” o un “no”, pues el
&é entrevistado puede querer condicionar o explicar ese si o ese no.

Ayudar a la persona entrevistada a percibir su responsabilidad en cuanto a la veracidad de los hechos
referidos.
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La Entrevista de Seleccion

Experiencias y
Conocimientos

Habilidades

y Destrezas Actitudes




Entrevistas Situacionales

* Son entrevistas semidirigidas
* Se busca enfocar al sujeto en la narracion de situaciones concretas

* Luego se buscara abrir el espacio a la ubicacion de personajes, actores,
responsabilidades, acciones y otros elementos descriptivos

* Por ultimo se podra dirigir al sujeto a la interpretacion, juicios, opinionesy
valoraciones sobre los hechos

* .Es importante el orden para no distraerse en la escucha y la lectura de las
4 ’ competencias que el sujeto va presentando en su narrativa




Entrevistas Situacionales

 Latendencia de los entrevistados es a presentar situaciones positivas o neutras

* El entrevistador debe solicitar que la persona narre por lo menos una situacion
negativa o que valore como tal

* Se debe insistir hasta vencer las resistencias que el sujeto pueda presentar para
desarrollar una narracion de una situacidon negativa

* Enlos procesos de Seleccidn las narraciones tratan sobre situaciones laborales

* Se brindara a la persona el tiempo y la escucha activa como para que pueda dar su
perspectiva y agregar los detalles que considere necesarios




La Entrevista S.T.A.R.

Figura 4.8
ESTRUCTURA DE UNA «ESTRELLA CONDUCTUAL. STAR»
STAR
SITUACION: TAREA:
+ ¢Qué paso?, ;Donde?, ¥ ¢ Cudl era su papel?, ;Qué
LCOmMo7?, ¢, Cuando?, . Con quién? ) . debia hacer?, ;Para qué? ,Qué se
P = esperaba de usted?

ACCION: RESULTADO:
4+ ¢£Qué hizo?, ;Como?, ;Qué 4+ ¢ Cudl fue el efecto?, ;Qué
paséd?, Por qué?, ;Qué hicieron indicadores vio?, ,Como lo supo?,
los otros? LQué paso después?

Fuente: De Ansorena, (2001:1137),
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La Entrevista S.T.A.R.

* Sijtuacion
— Qué paso?
— Cudndo paso?
— Doénde?
— Quiénes participaron?
* Tarea
— Cudl era su papel?
— Qué debia hacer? Qué se esperaba de Usted?
— Para qué debia hacerlo?
* Accidn
— Que hizo Usted?
— Como lo hizo?
— Qué hicieron los demas?
* Resultados
— Cual fue el resultado?
— Qué indicadores obtuvo de la situacion?
— Como supo del resultado?

f ’ — Qué sucedi6 luego?

E
g



Entrevista S.T.A.R.

 Consigna Inicial: “Le voy a pedir que identifique una Situacidon Laboral que le haya tocado
vivir y en la que considere que utilizé sus habilidades como ........ (el puesto que ocupd la
persona o la caracteristica que se indaga)”

e Sisurgen preguntas se le responde: “Puede ser cualquier tipo de situacion que tenga que ver
con su trabajo, puede ser positiva o negativa pero tiene que incluirlo a Usted”

« Sisurgen nuevas preguntas: “Identifique la situacion y yo le iré guiando con algunas
preguntas para ordenar la narracién”

* Sila persona no trabajé nunca se le solicita que narre una situacion de su vida estudiantil o
deportiva

 Consigna 2: “Cémo valora Usted la situacion anteriormente narrada?” Luego que la persona
conteste se buscara que precise si fue Positiva o Negativa para el entrevistado. “Le voy a
pedir que identifique una Situacidn Laboral ahora con el sentido contrario a la que ya me
conto”




Entrevista S.T.A.R.

Minuto 12,40
El Entrevistador debera registrar las respuestas que se den para luego
analizar las mismas

Se buscara que el conjunto de caracteristicas, actitudes, capacidadesy
destrezas puestas en juego para resolver las situaciones se emparejen con
el Perfil del Puesto buscado

Se analiza particularmente el Rol en el que se ubica el Entrevistado y como
resolvio las dificultades que le planteo la situacion



https://www.youtube.com/watch?v=x4sQxtJIL0c&t=6s

