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1.- INTRODUCCION

La evolucion del mercado y de las empresas han modificado el concepto mas tradicional acerca de
qué se requeria para cubrir un puesto de trabajo. Hoy, por ejemplo, un/a administrativo/a, debera
poseer ademas de sus conocimientos técnicos, la competencia “orientacion a la clientela”, (entre
otras caracteristicas en las cuales no se pensaba hace unos afos), puesto que debera relacionarse

con ella para la peticion de facturas, para establecer una relacién amistosa con la misma y

conseguir no perderla.

Por tanto, entrevistar por competencias, presupone que primero se deberan despejar del perfil los
conocimientos técnicos que el puesto vacante requiere. Una vez conocidos los requisitos minimos,
se trabajard sobre las competencias requeridas. Surge pues la necesidad de detectar “esas otras

capacidades”, que se denominan competencias transversales.
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2.- PASOS DE UN PROCESO DE SELECCION POR COMPETENCIAS

En el presente epigrafe, se explica como se realiza y como se debe afrontar una entrevista por

competencias. Para ello en primer lugar, se considera oportuno situar la entrevista por

competencias en el marco de un proceso de seleccion.

La figura 1, muestra de forma esquematizada, cudles son los pasos que se deberian llevar a cabo

en un proceso de seleccion. Aquellos cuadros rellenados en color azul, son los aspectos sobre los

que se profundiza en el presente taller, por considerarlos lo mas relevantes a la hora de enfrentar

una entrevista por competencias.

@
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Figura 1. Los pasos en un proceso de seleccion
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Fuente: Martha Alles. “Seleccion por competencias”. Granica 2.006. Adaptacién
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3.- EL PERFIL PROFESIONAL POR COMPETENCIAS

A continuacion se ofrece un formulario, que es el que habitualmente deberian utilizar las
empresas que poseen un sistema de gestion por competencias.

La persona candidata al puesto, deberd tener en cuenta, antes de acudir a la entrevista de
seleccion por competencias, que si el proceso de seleccion ha sido planificado correctamente por la
empresa, sera evaluada en funcion de cémo se haya definido el perfil, es decir, en funciéon de

cdmo se haya completado la tabla que se presenta a continuacion.
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Tabla 1: el perfil profesional por competencias

OBJETIVO DE LA POSICION

Enumerar los principales objetivos de la funcidn a desempefiar a corto, medio y largo plazo

Corto plazo:

Medio plazo:

Largo plazo:

DESCRIPCION DEL CARGO

Dependencia

- Lineal: Indicar cargo jerarquico horizontal al cual se debe comunicar.

- Vertical: Indicar cargo jerarquico vertical al cual se debe comunicar.

- Departamental: Indicar los departamentos que dependen y se interrelacionan con el puesto a
cubrir. Indicar asimismo el niimero de personas existentes en el departamento en el cual se

encuentra el puesto de trabajo a cubrir.

Dibujo del organigrama

Esquema grafico del organigrama, resaltando la posicién o cargo a cubrir, debiendo indicarse
todos los departamentos y los niveles jerarquicos con los cuales la persona seleccionada
mantendra relacion.

Principales funciones

Enumerar las responsabilidades y tareas que se deben desempeiiar en el puesto vacante

Plan de carrera
En .... afos: Mencionar las posibles promociones en la escala jerarquica
En ... afos: Idem

En ... afios: [dem
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Requisitos

- Experiencia (tipo de empresa, funciones, niumero de afos):
- Mencionar en qué tipo de empresa la persona candidata deberia haber trabajado, las funciones
y responsabilidades necesarias para el puesto vacante, asi como el niumero de afios de

experiencia necesarios en el &mbito de trabajo.

EDUCACION /| FORMACION

Secundaria: Indicar si se prefieren titulados de alguna institucion concreta.

Universitaria: Indicar carrera o formacion requerida para el puesto de trabajo y si se prefiere

alguna institucion concreta.

Formacién Profesional: Indicar titulacion.

Otro tipo de formacion: cursos de formacion ocupacional o formacion continua. Indicar

titulacién.

Conocimientos especiales: indicar cursos especificos preferidos para el puesto de trabajo.

PC

Indicar qué tipo de programas es necesario manejar para el puesto de trabajo y el nivel de los

mismos.

Idiomas

Indicar el o los idiomas que el puesto de trabajo necesita que se conozcan, qué tipo de dominio se
requiere y en qué nivel (muy bien/bien/regular)
Idioma Lee Escribe Habla Bilingiie

Inglés

Francés

Portugués

Aleman

Otros requisitos

Edad (rango) Entre............... anos y ..cccceueuees afnos

Sexo: Mujer Hombre Indistinto

Domicilio: Indicar si la empresa prefiere una zona de residencia en particular

Disponibilidad para viajar: Indicar si es necesaria o no

Disponibilidad para cambio de residencia: Indicar si o no, y en que localidad, provincia o pais.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO
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Indicar con una X las distintas responsabilidades de la posicién en funciéon de los distintos niveles
jerarquicos

Informar Colaborar Controlar Convencer

Superiores

Mismo nivel jerdrquico

Colaboradores externos

Clientela

Proveedores

Otros

CARACTERITICAS DEL ENTORNO SOCIAL

Mencionar algtin dato relevante que describa el entorno sociocultural en el que se desenvolvera
la persona seleccionada en el desempeiio de su puesto de trabajo

Jefela:

Clientes/as mds importantes:

Compaiieros/as de trabajo:

Proveedores/as:

Supervisados/as:

COMPETENCIAS TRANSVERSALES REQUERIDAS

Indicar con una X para marcar el grado (4,3,2,1) requerido en el puesto de trabajo vacante para
cada competencia, en funcién del listado de competencias que posea la empresa y la definiciéon de
cada una de ellas. En caso de que no se requiera el cumplimiento de una determinada
competencia, indicar en la tltima columna.

Listado de competencias transversales Grado Corresponde

4 3 2 1 Si/ No

Alta Adaptabilidad/Flexibilidad

Capacidad de aprendizaje

Colaboraciéon

Dinamismo/Energia

Franqueza/Integridad

Habilidad analitica

Iniciativa/Autonomia

Liderazgo

Disciplina personal

Nivel de compromiso

Responsabilidad
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Orientacion a la clientela

Productividad

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Otras Detallar

Escala:  4: Excelente 3: Muy bueno 2: Bueno 1: Minimo requerido

ASPECTOS ECONOMICOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Salario: Expresarlo en valor bruto

Variable: En caso de que proceda (comisiones, incentivos variables...)

Bonus: En caso de que existan bonificaciones o premios por cumplimiento de objetivos

Otros: Indicar cualquier otro beneficio (quiza en especie) no indicado en las lineas anteriores.

Fuente: Martha Alles. “Seleccion por competencias”. Granica 2.006. Adaptacién
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4.- DEFINICION DE ENTREVISTA DE TRABAJO. ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

La entrevista es la herramienta por excelencia en la seleccion de personal. Es uno de los factores
mas influyentes en la decision final respecto a la contratacion o no de una persona. Por este

motivo el presente taller se centra en la entrevista de seleccién por competencias.

Definicion de entrevista: la entrevista es un didlogo que se sostiene con un propdsito definido y
no por la mera satisfacciéon de conversar. Entre el/la entrevistador/a y el/la entrevistado/a existe
una correspondencia mutua, y gran parte de la accion reciproca entre ambos consiste en posturas,
gestos u otros modos de comunicacion. La palabra, los ademanes, las expresiones, las inflexiones
contribuyen al intercambio de conceptos que constituye la entrevista. Durante la situacion de la

entrevista, ambos participantes, tienen su rol y deben actuar dentro de él.

La entrevista por competencias: a la hora de definir la entrevista por competencias, se parte de la
base de la definicién anteriormente expuesta sobre lo qué es una entrevista de seleccion. No
obstante, se deben anadir las particularidades de las competencias transversales. Tal y como se ha
citado en la introduccion, frente a la realidad del mercado, surge la necesidad de detectar “otras

capacidades” en las personas candidatas.

En la figura siguiente se puede observar la diferencia entre una entrevista de seleccion al uso y

una entrevista de seleccion por competencias.
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Figura 2: 1a entrevista de seleccion habitual versus la entrevista de seleccion por competencias
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4.1.- Como saber que se trata de una entrevista por competencias

Puede haber varios modos de detectar que la entrevista que te van a realizar es una entrevista

por competencias:

1. Si en la oferta de empleo publicada por la empresa, ademdas de los conocimientos y
experiencia laboral necesaria, se citan otros aspectos como “se valorard capacidad de trabajo
en equipo, iniciativa...”, es probable que en caso de que seas preseleccionado/a se te aplique

una entrevista por competencias, para indagar sobre esas “otras capacidades”.

2. Puede ocurrir que la misma persona que te entreviste, a la hora de introducirla, te indique

que se llevard a cabo una entrevista por competencias.

3. En caso de que no ocurra ninguno de los casos anteriores, suele resultar facil darse cuenta
de que nos enfrentamos a una entrevista por competencias porque la mayoria de las
preguntas que hace la persona que entrevista, estan relacionadas con situaciones a las que
el/la candidato/a estuvo sometido/a en el pasado, tanto en anteriores trabajos como en su
vida privada. El/la entrevistador/a hard preguntas que eviten respuestas cerradas (si o no)

y cada pregunta estd relacionada con una competencia.

4. Otro aspecto que puede ayudar a diferenciar la entrevista que habitualmente se ha venido
y se viene realizando, es decir, aquella que se centra exclusivamente en las competencias
especificas o conocimientos, de la entrevista por competencias, es analizar la estructura

que sigue una y otra.
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Entrevista habitual Entrevista por competencias
Apertura [ Primer contacto personal Apertura [ Primer contacto personal (“Romper el
(“Romper el hielo”) hielo”)

Desarrollo: preguntas del/la Desarrollo:
entrevistador/a - Respuestas del/la Desarrollo I: preguntas del/la entrevistador/a -
candidato/a en torno al historial Respuestas del/la candidato/a en torno al
laboral del/ de la candidato/a historial laboral del/ de la candidato/a

) Desarrollo II: preguntas del/la entrevistador/a -

Fuente: Martha Alles. “Seleccion por competencias”. Granica 2.006

Para comprender qué se entiende por competencias transversales, y en qué aspectos se van a
fijar las empresas a la hora de analizarlas, se presenta la siguiente figura, que de forma

esquematica ayuda a comprender qué son las competencias transversales.

Figura 3: Comportamientos y competencias transversales

J

COMPORTAMIENTOS

P

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
A

Fuente: Martha Alles. “Seleccién por competencias”. Granica 2.006. adaptacion
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La parte visible del arbol representa los comportamientos, lo que se ve de las personas, y la raiz
del arbol, las competencias, lo no visible. Las competencias (capacidades) de las personas se

pueden analizar a través de sus comportamientos.

Las empresas para obtener informacion de las competencias de los/as candidatos/as al puesto,
se fijan en sus comportamientos. Para analizar los comportamientos utilizan principalmente la
entrevista de seleccion, si bien en ocasiones se recurre a otros métodos que se exponen también en

el presente manual.

5.- PREPARASE PARA LA ENTREVISTA DE SELECCION POR COMPETENCIAS

Para enfrentar una entrevista por competencias, como en cualquier proceso de seleccion, lo mas

importante es prepararse para ella. ; Oué se debe hacer para ello?

1. Saber el curriculum de memoria para contestar sin titubeos a las preguntas relacionadas con
la experiencia laboral o la formacion.

2. Realizar un ejercicio de autoandlisis de los puntos débiles y fuertes, y sobre todo qué
competencias transversales se poseen y como se pueden aplicar al trabajo.

3. Estudiar las caracteristicas de la empresa para hacerse una idea de las competencias que

puede llevar asociado el puesto vacante..

A) ANTES DE ACUDIR A UNA ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Antes de acudir a una entrevista por competencias se debe saber qué es una entrevista por

competencias y a qué te enfrentas:

Definicion de entrevista: la entrevista es un dialogo que se sostiene con un proposito definido y no por la
mera satisfaccion de conversar. Entre el/la entrevistador/a y el/la entrevistado/a existe una correspondencia
mutua, y gran parte de la accién reciproca entre ambos consiste en posturas, gestos u otros modos de
comunicacion. La palabra, los ademanes, las expresiones, las inflexiones contribuyen al intercambio de

conceptos que constituye la entrevista. Durante la situacién de la entrevista, ambos participantes, tienen su

rol y deben actuar dentro de él.

Cuesta de las Calesas n°39- 11006 Cadiz Telf.: +34 956290213 - Fax: +34 956201100 CédiZ 20 1 2
http://www.ifef.es E-mail: instituto.fomento@ifef.es Capital Iberoamericana dela Cultura



-

ifef

Ayuntamiento de Cadiz

Instituto de Fomento, Empleo y Formacion

: a la hora de definir la entrevista por competencias, se parte de la base de la
definicion anteriormente expuesta sobre lo qué es una entrevista de seleccion. No obstante, se deben afiadir

las particularidades de las competencias transversales.

Conjunto de capacidades de los trabajadores y trabajadoras que
no se consideran técnicas, y que pueden ser tutiles y necesarias en multiples tipos de trabajos, de ahi su
transversalidad. El trabajo en equipo, la comunicacién, la planificacion y organizacion del trabajo, el
aprendizaje permanente, son algunas competencias transversales. Por ejemplo, una persona que trabaje de

ATS debe poseer un elevado nivel de comunicacion, al igual que una persona que trabaje como comercial.

Partiendo de estas premisas, es importante saber que la empresa:

1. Indagara en primer lugar sobre aspectos de corte profesional: experiencia laboral,
formacion, educacion, etc., puesto que debe asegurarse que los conocimientos técnicos se

poseen por parte de la persona entrevistada.

2. Posteriormente pasara a indagar aspectos relacionados con las competencias transversales,
las cuales intentaran ser detectadas a través de comportamientos que hayas tenido en el
pasado, tanto en tu vida laboral como personal. Por este motivo es muy importante

conocerse a uno/a mismo/a.

El primer paso, seria el analisis del curriculum, ya que la entrevista esta basada en él, esto es,
reflexionar y extraer conclusiones sobre la educacion, la experiencia profesional, las capacidades y
como se pueden aplicar al puesto solicitado. Es necesario preparar una serie de argumentos

breves y precisos para defender los puntos débiles, como puede ser la falta de experiencia laboral.

En segundo lugar, analizar la personalidad. Este aspecto es especialmente relevante en el caso de
una entrevista por competencias. Hay que tener claro los rasgos que se desean destacar, en
funcién de lo que se solicita para el puesto o de la filosofia de la empresa. Se recomienda realizar
previamente un listado con los rasgos de la personalidad que mejor le describen y, después,
seleccionar los que se desea que recuerde el/la entrevistador/a una vez finalizado el encuentro. Lo
mas adecuado resulta conocer qué competencias se posee, y cOmo se va a explicar que se poseen a
través de historias que se hayan vivido en la vida laboral o personal (preferiblemente en la vida

laboral).
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2. Competencias transversales
Existen multiples competencias transversales, por lo que es fundamental conocer las mas
importantes, saber lo que significan, saber cudles de ellas se poseen y en qué grado se cuenta con

ellas. Asimismo analizar cudles no son las competencias transversales fuertes de uno/a mismo/a.

A continuacion se indican algunas competencias transversales que habitualmente emplean las
empresas, con su definicion correspondiente y algunos comportamientos asociados a las mismas,

que indican a la persona entrevistadora si se posee la competencia.

1.-Trabajo en equipo
Colaborar y cooperar en la realizacion de las tareas dentro de un equipo, entendiendo que

se trabaja para un objetivo comun.

> DPide y acepta ayuda, cuando la necesita para realizar una tarea, tanto de sus
companeros y companeras como de las personas responsables de su trabajo

> Ofrece apoyo en la realizacion de las tareas a los comparfieros y comparieras que lo
necesitan, a familiares y amigos

> Corrige su forma de realizar una tarea siempre y cuando lo considere necesario

> Participa activamente con otras personas en la realizacion de una tarea conjunta

> Hace sugerencias para mejorar el trabajo o las condiciones del mismo

2.-Gestion de situaciones de estrés
Saber generar estrategias de respuesta positivas ante situaciones de dificultad, sobrecarga

de tareas y conflictos que pueden aparecer en relacion con el puesto de trabajo

> Puede generalmente, mantener el control de si mismo/a en situaciones estresantes o
que provocan fuertes emociones

> Ante los problemas o errores que puedan surgir, puede identificar las causas o razones
mads importantes que los han originado

» Ante situaciones de exceso de trabajo, busca canales de comunicacién con sus
superiores para encontrar salidas efectivas

» Interpreta las situaciones dificiles como oportunidades y posibilidades de desarrollo
profesional y personal

> Intenta solucionar los malos entendidos con los/las compafieros/as de trabajo, familiares

y amistades mediante la comunicacién.
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3.-Situarse en el contexto laboral

Saber identificar las caracteristicas y requerimientos principales del contexto laboral
inmediato — la ocupacidn, el puesto de trabajo, el perfil profesional, etc. — para poder
generar estrategias profesionales de respuesta que favorezcan obtener resultados positivos

para la persona y la empresa.

> Identifica las responsabilidades laborales relacionadas con el puesto de trabajo asi
como su vida personal

> Identifica los valores y las reglas de funcionamiento, formales y no formales, de la
empresa y de la sociedad

»  Identifica las funciones y las competencias requeridas por el puesto de trabajo

> Comprende la estructura organizativa de la empresa y puede situarse en ella: de quién

depende su trabajo, a quién debe informar y rendir cuentas

4.-Relacion interpersonal
Saber relacionarse satisfactoriamente con las compafieras y companeros de trabajo, y
poder responder correctamente ante sus superiores, manteniendo una actitud asertiva en

las relaciones

> Valora de forma positiva las realizaciones y los logros de sus comparferas y
compafieros de trabajo asi como las de sus amigos/as y familiares

> Participa en conversiones con sus compaferos y compaferas de trabajo en los espacios
de descanso y mantiene una vida social activa

>  Expresa sus opiniones en una discusion sobre trabajo, aun cuando sean contrarias a las
de otras personas, asi como en su vida personal

o DPlantea de manera positiva y a la persona adecuada sus quejas y problemas

relacionados con el trabajo o con su vida personal

5.-Negociacion
Buscar acuerdos satisfactorios para las partes y acercar posiciones, siempre que sea
posible, ante situaciones de conflicto en las relaciones interpersonales y del contexto

laboral

> Habla con sus comparieras/os, familiares y amistades para resolver problemas y

desacuerdos
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> Da los pasos necesarios para plantear sus quejas laborales a la persona responsable de
su trabajo

> Expresa sus opiniones con firmeza pero sin actitudes negativas o agresivas

s Se manifiesta ante criticas o consecuencias que no considera merecidas, planteandoselo
a la persona de la que provienen

> Ante situaciones de conflicto busca, cuando es posible, acercar posiciones y llegar a

acuerdos satisfactorios para todas las partes.

6.- Resolucion de problemas

La resolucién de problemas es el proceso a través del cual se pueden reconocer las sefiales
que identifican la existencia de una dificultad. Cada situacién es una oportunidad para que
las personas sean capaces de transformar y mejorar continuamente el entorno y aprender

de ello.

Aplicado al dmbito laboral, la resolucién de problemas permite mantener el correcto
desarrollo de las actividades y estar preparado/a de manera eficiente para enfrentar las

dificultades cotidianas que se presentan en el desarrollo de una actividad.

> Recolectar, organizar y analizar informacién que resuelve el problema
> Aplicar alternativas de solucion de problemas

> Resolver problemas interpersonales

7.-Disposicion al aprendizaje

Conocer y definir los propios intereses de formacion en relacion con el objetivo laboral.
Saber identificar los déficits formativos que puedan afectar al desarrollo de las tareas y
mantener una actitud positiva hacia en aprendizaje para mejorar las capacidades

profesionales

> Reconoce la necesidad de adquirir formacion

> Tiene predisposicion para aprender tanto en el puesto de trabajo como en su crecimiento
personal

> Moviliza el tiempo y el esfuerzo necesario, de acuerdo con sus posibilidades, para mejorar
su formacion profesional y su calidad personal

s Tiene curiosidad por buscar y obtener informacién que le ayude a ampliar y mejorar sus

conocimientos relacionados con el trabajo o con su vida personal
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8.-Responsabilidad
Disposicion para implicarse en el trabajo, valorandolo como expresiéon de la competencia

personal.

> Asume responsabilidades tanto en su vida personal como laboral

>  Realiza las preguntas pertinentes antes de iniciar tareas que desconoce o durante las
mismas para asegurar su buen resultado

> Se implica en la realizacion de su trabajo, de acuerdo con las exigencias del puesto asi
como la ejecucion de sus deberes personales

> Se preocupa por realizar su trabajo de manera eficiente y de no descuidar sus aspectos
y tareas personales

> Cumple con los compromisos adquiridos con relacién a su trabajo, a su familia o

amistades

9.-Organizacion del propio trabajo
Tener una vision clara del conjunto de las tareas relacionadas con el propio puesto de
trabajo y poder ejecutarlas con los recursos y en los plazos previstos. Poder desarrollarlas

de manera independiente.

> Tener una vision clara de conjunto de tareas que debe desarrollar en su puesto de trabajo y
en su vida personal

>  Puede realizar las tareas que le han sido encomendadas sin depender siempre de las
indicaciones de otras personas

> Identifica claramente los pasos a realizar en la ejecucion de las tareas laborales y personales

s Sabe establecer prioridades en el orden de ejecucion de las tareas a realizar en el &mbito
laboral y personal

> Puede reorganizar sus tareas ante situaciones imprevistas

10.-Identificar y valorar las propias capacidades
Capacidad de reconocer potencialidades y limites personales, con relaciéon al ambito
laboral, y de construir una imagen profesional realista y positiva valorando y confiando las

capacidades propias

> Valora y explota sus potencialidades

Cuesta de las Calesas n°39- 11006 Cadiz Telf.: +34 956290213 - Fax: +34 956201100 CédiZ 20 1 2
http://www.ifef.es E-mail: instituto.fomento@ifef.es Capital Iberoamericana dela Cultura



-

ifef;

Ayuntamiento de Cadiz

Instituto de Fomento, Empleo y Formacion

> Identifica sus habilidades laborales

> Reconoce y confia en sus capacidades personales

> Conoce sus puntos débiles

> Conoce y acepta los propios limites, con relaciéon al ambito laboral y personal, y

desarrolla estrategias para superarlos

11.- Iniciativa/autonomia
Poseer iniciativa implica saber tomar decisiones con autonomia y seguridad sin sentir la
necesidad de consultar dicha decisidon con otras personas para obtener una reafirmacién.

Significa ser creativo y ofrecer soluciones innovadoras.

En el ambito laboral es una de las competencias mas valoradas en la medida que una
persona con iniciativa se convierte en un/una trabajador/a que resuelve problemas.
Asimismo es una condicion indispensable para emprender una actividad econémica de

forma auténoma, es decir, para emprender.

> Adaptarse a nuevas situaciones
o Ser creativo

o Traducir ideas en acciones

12.- Adaptabilidad
Capacidad de generar estrategias de respuesta a los cambios del entorno de trabajo y a las
nuevas exigencias del empleo, que favorezcan obtener resultados positivos para la

persona, ante un amplio abanico de situaciones laborales

> Modifica las actuaciones laborales que no se adecuan al entorno laboral en que se
encuentra y/o adopta decisiones sobre su vida personal que suponen un cambio
persiguiendo una mejora.

> Mantiene una actitud abierta a los cambios que puedan producirse en su entorno
laboral y vital

o  Percibe los cambios en el entorno laboral y personal como una oportunidad para
mejorar su potencial

> Busca soluciones efectivas ante situaciones nuevas e imprevistas

13.- Efectividad personal
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Enfrentar la vida desde la efectividad personal significa proponerse una serie de metas y

responsabilizarse por el logro de ellas, tanto en el &mbito laboral como en el personal.

Aplicado al mundo laboral la efectividad personal implica preguntarse cuales son los
intereses de uno/a mismo/a, qué se quiere hacer y qué se va a hacer para concretar lo
propuesto en el ambito profesional y laboral. En este sentido, el desarrollo de la
efectividad personal es el proceso que invita a identificar y concretar las metas laborales,

con conocimiento de las fortalezas y debilidades.

s Autoconocimiento y gestién de si mismo/a.
s Gestionar el desarrollo de la propia carrera

o Trabajar con confianza y seguridad

14.- Comunicacion verbal
Saber expresar y presentar los propios pensamientos e ideas de manera clara. Saber

escuchar y entender las de los/las otros/as.

> Presta atencion y sabe identificar la informacion importante de una comunicacion oral

> Sabe escuchar de manera activa

> Realiza las preguntas necesarias para obtener informacion de retorno

o Puede identificar y utilizar el lenguaje de gestos, posturas y tonos de voz
(comunicacién no verbal) en la comunicacidén

> Puede expresar sus ideas de manera concisa y clara

15.- Uso de Nuevas Tecnologias de la Comunicacion e Informacion

Saber utilizar y manejar un ordenador a nivel de usuario/a.

s Conocer y saber emplear la navegacion por internet

> Conocer y saber utilizar el correo electrénico

> Utilizar al menos dos herramientas de Microsoft office, preferente el procesador de
texto asi como hojas de calculo.

> Saber reaccionar ante un bloqueo del ordenador

> Conocer y saber emplear los diferentes dispositivos externos existente: pen drive, CD
Rom..
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B) DURANTE LA ENTREVISTA

1.- Imagen/apariencia
La apariencia externa es un elemento importante a cuidar a la hora de acudir a una entrevista.
Hay que elegir ropa que aporte un aspecto profesional y sea discreta, ademas se debe mostrar una

imagen cuidada.

2.- La puntualidad

Es aconsejable acudir a la entrevista con diez minutos de antelaciéon, de esta forma se tendra
tiempo para serenarse, y causar una impresion previsora y sin apresuraciones. Si nos retrasaramos
por cualquier motivo, tendriamos que contactar con la empresa y justificar el retraso o la no

comparecencia con argumentos solidos y justificables.

3.- Acudir sélo/a
Es importante acudir sin apoyo emocional de ningin amigo/a o familiar, se debe dar una imagen

de que no te hace falta nadie y que estds seguro de tus posibilidades.

4.- La primera impresion
Tener en cuenta que la primer impresion es importante. Presentarse con naturalidad y mostrarse

tranquilo/a es la mejor alternativa para el primer contacto.

5.- ;Quién comienza a hablar?

El/la entrevistador/a rompera el hielo con preguntas del tipo:

¢Le costo llegar hasta aqui?
¢Encontré sitio para aparcar?

jQué dia tan bonito hace hoy! ;No le parece?

De nuevo la naturalidad es el mejor aliado en la respuesta a este tipo de preguntas. En cualquier
caso no se debe confundir naturalidad con amistad, por ello procurar ser lo mas correcto y amable

posible, manteniendo siempre una distancia prudente.
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6.- La comunicacién verbal y la comunicacion no verbal
En un primer momento, como durante el desarrollo de la entrevista hay que cuidar ademas de la
comunicacion verbal, la comunicacidén no verbal. En relacion a esta ultima, prestar atencion a los

siguientes aspectos:

» La mirada. Mirar la mayor parte del tiempo a los ojos, haciendo pausas, demuestra interés
y atencidn.

» La posicidn del cuerpo. No se debe tener una posicion demasiado inclinada ya que puede
demostrar una excesiva relajacion y desinterés, siendo la postura recta la mejor opcion.

» Movimiento de la cabeza. Asentir de vez en cuando, indica que se entiende o se esta de
acuerdo.

» Las manos. A menudo no se sabe que hacer con ellas, moverlas incesantemente o juguetear
con algtin objeto transmite nerviosismo, por lo tanto es aconsejable evitarlo y utilizarlas a

veces para acompanar las explicaciones.

Es muy dificil en una entrevista controlar totalmente el cuerpo, pero sentarnos en posicion recta o
cruzando discretamente las piernas, con una ligera inclinacién hacia adelante y las manos

entrelazadas puede ser una buena posicidn para iniciar una conversacion.

En cuanto a la comunicacion verbal, es recomendable no hablar demasiado rdpido, no utilizar un
lenguaje demasiado complejo, no contestar de forma precipitada y pensar las respuestas (por qué

se realiza esa pregunta concreta y qué respuesta esta buscando la persona que entrevista).

7.- (A qué te enfrentas?. ;Quién continiia hablando?

Asimismo el/la entrevistador/a deberia indicar las causas por las que el/la candidato/a ha sido
llamado/a. Deberia indicar también, la mision del puesto y de sus funciones principales. En caso
de que no lo haga, solicitar este tipo de informacion con educacion, puesto que ayudara a lo largo
de la entrevista. Existen personas que entrevistan que no permiten interrupciones ni preguntas.

No obstante, tener en cuenta que se puede estar enfrentando a un/a mal/a entrevistador/a.

8.- Otras cuestiones a tener en cuenta
» No fumar ni masticar chicle mientras se espera que llegue el momento. Fumar, ademas de
que puede estar prohibido, denota dependencia, nerviosismo y poco control de las

emociones.
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» Llevar una copia del curriculum vitae. Si es posible llevar también copia de las titulaciones

relevantes al puesto de trabajo que se solicita.

» Llevar un cuaderno y boligrafo. Para apuntar cualquier informaciéon que sea util. Ademas

da impresion de interés y organizacion.

» Al entrar al lugar, espera a que el/la entrevistador/a extienda la mano y te invite a tomar

asiento.

Un aspecto muy interesante antes de acudir a la entrevista es el de la practica del encuentro. Y
para practicar, nada mejor que realizar una entrevista de prueba, es decir, pedir a alguien con
confianza o profesional, que te someta a una serie de preguntas (las que creas que te pueden
realizar durante la entrevista), de forma que cuando llegue la conversacion real se tengan las

respuestas entrenadas y asi minimizar los nervios, los fallos o los olvidos.

C) CIERRE DE LA ENTREVISTA
La ultima cuestion que plantea el/la responsable de seleccion en toda entrevista de trabajo es:
(tiene alguna pregunta?, es conveniente que se formule un par de cuestiones para demostrar
interés. Algunas sugerencias:
- Profundizar en las responsabilidades o funciones del cargo, o cualquier otra pregunta
relacionada,
- sobre el plazo aproximado para que finalice el proceso de seleccion, o

- senalar el interés por el puesto.

Ademas de la sinceridad en la entrevista, se valora mucho la educacion, por esto en esta etapa es

aconsejable agradecer que le hayan tenido en cuenta para el proceso de seleccion.

6.- BATERIA DE PREGUNTAS

6.1.- Tipo de preguntas a las que enfrentarse

Se debe ser consciente de que segin como se formule la pregunta, la respuesta puede venir

condicionada. En este sentido la persona candidata, debe saber que en una entrevista en general, y
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en una por competencias en particular, se puede enfrentar a diferentes tipos de preguntas.

Siguiendo a Martha Alles, estads pueden ser:

Preguntas cerradas: las que se pueden contestar con una sola palabra, por lo general, si 0 no. De la

respuesta suele derivar otra pregunta.

Preguntas abiertas o de sondeo: son aquellas que permiten a la persona entrevistada explayarse
sobre un tema. Son las que mayor informacion proporcionan sobre las competencias
transversales de una persona, puesto que permiten analizar aspectos tales como la modalidad de
expresion verbal, la capacidad de sintesis, la 16gica de la exposicion, la expresion corporal, etc.
Suelen ser preguntas sencillas y cortas, tales como: ;por qué?, jcudl fue la causa?, ;qué sucedid

después?, ;cuénteme sobre su experiencia en...?, etc.

Preguntas hipotéticas: a la persona candidata se le presenta una situacion hipotética, por ejemplo,
un caso relacionado con el puesto o la empresa, para que lo resuelva: ;Qué harias si....? ;Como
resolverias una situacion como la que te indico a continuacion?. Este tipo de preguntas de corte

situacional son las mds empleadas en una entrevista por competencias.

Preguntas malintencionadas: obligan al/a la entrevistado/a a escoger entre dos opciones

indeseables.

Preguntas provocadoras: son preguntas que mas que por su contenido, llaman la atencién por su
forma. Se formulan repentinamente cambiando el ritmo de la entrevista, interviniendo por tanto

el factor sorpresa.

Preguntas capciosas: merecen la misma opinion que las tltimas. Son preguntas en las que el

entrevistador/a induce las respuestas.

Si te estds enfrentando a una buena entrevista por competencias, debes saber que ni las preguntas
hipotéticas, ni las provocadoras, ni las capciosas, deberian ser formuladas en modo ninguno, puesto que no

ayudan en absoluto a detectar tus competencias transversales.

6.2.- Desarrollo I: Bateria de preguntas sobre formacion y experiencia profesional

A continuacion, se ofrecen las preguntas que habitualmente se realizan para indagar sobre los

conocimientos técnicos y capacidades de la persona entrevistada.
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Preguntas en relacién ala FORMACION

Hableme de los estudios que ha realizado.

(Por qué eligid ... como especializacion?

(Qué objetivos tenia cuando empezd los estudios de especializacion?

(51 abandond los estudios) ;Por qué no continudé con su educacién formal?

¢Cémo financio los estudios?

(Asiste actualmente algtn curso de capacitacion?

¢En qué forma le prepararon sus estudios para el mundo laboral?

Describa los empleos que haya desempefiado simultaneamente con los estudios.
(Qué consejo le daria a una persona que quiere estudiar y trabajar simultaneamente?
Califiquese en una escala del uno al diez, segin el conocimiento que tenga en
relacion al uso de la informatica a nivel de usuario.

De la formacién que tiene, jcuadl fue para usted mas interesante?

(Qué aspectos de su educacion pueden favorecerle para el desempefio de este
puesto de trabajo?

(Estaria dispuesto/a a acudir a cursos para mejorar el desempeno del trabajo?

Preguntas en relacion ala TRAYECTORIA LABORAL

Describame los empleos que ha tenido hasta la actualidad.

¢(Por qué dejo su ultimo trabajo?

(Cuales eran los aspectos mas dificiles en su ultimo trabajo?

¢Como enfoca las tareas que no le gustan de un trabajo?

(Cémo organiza las tareas del trabajo?

Mencione los aspectos de su ultimo trabajo, que mas le han gustado

Describa el mejor trabajo que haya tenido.

¢Cual ha sido el trabajo que mejor ha sabido realizar?

¢ Qué aspectos especificos considera importantes en un puesto de trabajo?

¢(Cudl fue su primer empleo y como lo obtuvo?

¢(Por qué tuvo tantos empleos en tan poco tiempo?

Describa un dia tipico en su tltimo empleo

(Alguna vez le despidieron?

(Cdémo tiene que ser un jefe/a para obtener lo mejor de usted?

(Alguna vez tuvo un negocio propio?

(Qué opina sobre trabajar horas extras?

Si le pidieran realizar una tarea que no consta en la descripcion de sus funciones,
(coémo reaccionaria?

(Se ha tenido que desplazar para acudir al trabajo?, ;present6 dificultades para
hacerlo?
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Estas preguntas constituyen el grueso de la entrevista por competencias, puesto que a través de
las mismas, la persona que entrevista podra detectar los comportamientos de la persona

entrevistada, comportamientos que desvelaran las competencias.

La estructura estrella para la formulacion de preguntas en una entrevista por competencias

Uno de los propdsitos de la entrevista por competencias es evaluar la adecuacion del/ de la
candidato/a al puesto de trabajo vacante, y uno de los caminos para ello es evaluar las
competencias requeridas para el mismo. Para lograr este proposito las empresas, bajo el principio
que desean incorporar a aquellas personas que ya poseen las competencias necesarias, se

preocupan mucho de “bucear” en la historia de la persona.

Para recomponer la historia del/ de la candidato/a, las empresas suelen utilizar la denominada
estructura estrella, tal y como se muestra en la figura siguiente. En base a esta estructura se
formulan las preguntas pertinentes que permitan recomponer una parte de la “historia de la

persona”.

Figura 4: 1a estrella de formulacidon de preguntas en una entrevista por competencias

Sﬂtuaddm‘

' Accién

Fuente: Martha Alles. “Seleccion por competencias”. Granica 2.006. Adaptacién
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A continuacion se presentan diversas competencias transversales junto a preguntas que pudieran
relacionarse con las mismas, y que el/la entrevistador/a utilizaria para analizar las competencias
de la persona. Son preguntas que cuya respuesta puede tenerse preparada en funcion del

autoanalisis realizado o del analisis realizado con ayuda de un servicio de orientacion.

Preguntas en relacion a las COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.-Responsabilidad

Compromiso con las tareas = ;Podria indicarme que responsabilidades
encomendadas; actiia con integridad, tiene actualmente o tuvo en su ultimo
respetando los valores de la empresa. trabajo?
= ,Por qué considera que es una persona
responsable?
= Describa un momento en el que le resulto
dificil dar lo que prometio.
=2 ;Qué hizo que la situacion fuera dificil? ;Qué
opcion tomo6 y por qué? ;Cudl fue el
resultado?
2.-Adaptabilidad
Se adapta a los cambios; trabaja los (Qué es lo que mas le cuesta cuando entra en
desafios  con  seguridad; esta una empresa nueva?
dispuesto/a y es capaz de adaptarse a 2 ;Tuvo que hacerse cargo de alguna tarea
multiples  demandas; = demuestra nueva en el ejercicio de su trabajo?
flexibilidad; genera estrategias de = ,Podria indicarme una situaciéon de su vida
respuesta a los cambios. en la que haya tenido que enfrentar un
cambio?
= ;Como reacciono?; ;Cudl fue el resultado?
= Si comenzara a trabajar en esta empresa,
(Qué cambios tendria que hacer en su
rutina?
3.-Resolucion de problemas
Analiza y soluciona problemas; toma 2> ;Qué hace cuando tiene dificultades para
decisiones oportunas y razonables. resolver un problema?
= Describa una situaciéon donde afronté un
problema complejo que requirié el
pensamiento cuidadoso y el analisis. ;Qué
obstaculos encontré? ;Como los superd?
= ;Se planted diferentes alternativas para
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4.-Trabajo en equipo

Colabora con otras personas; participa
activamente hacia una meta comun;
valora la contribucién de cada persona
al equipo; comprende la repercusion
de las propias acciones.

5.-Disposicion al aprendizaje
Desarrollo profesional; aprende de la
experiencia; persigue el desarrollo de
habilidades y la adquisicion de
conocimientos; busca informacion;
modifica el comportamiento ante
nuevas informaciones.

6.-Orientacion a la clientela

Enfoque hacia la clientela y la calidad;
preve e identifica necesidades de la
clientela; toma medidas para conocer
las expectativas de la clientela;

v v v vV L N T 2 N 7

L7

vV

2>

solucionar el problema o aplicé directamente
una solucién sin pensar en otras posibles?
Piense en una decisién que tomo y no fue la
correcta. ;Por qué? ;Como piensa que se
tenia que haber resuelto?

Cuando tiene que tomar una decision, ;Qué
aspectos analiza principalmente?

Describa un grupo en el cual era un miembro
activo y tenia que conseguir un objetivo
comun. ;Cual era la misién del grupo?,
¢(Cual era su papel?

Sefiale un ejemplo de un buen trabajo en
equipo

(Qué tipo de comparfieros/as de trabajo le
desagradan especialmente?

Cuando mejora su rendimiento, jen acciones
individuales o en grupo?

Cuando trabaja con personas nuevas, ;Como
hace para coordinar esfuerzos?

;Cuales son los aspectos que mas valora a la
hora de trabajar en equipo?, ;Con qué
grupos se ha sentido mas cémodo?

Si alguien le pidiera ayuda para realizar un
trabajo, ;Como reaccionaria?

Cuénteme sobre los mas
rapidos que ha tenido en su vida.

Describa una situacién laboral en la que le
haya costado aprender algo.

(Qué le hizo comprender que usted tenia que
aprender mas?

;Qué
aprender y por qué?

(Como contribuye a seguir aprendiendo los
temas que le ayudan en su trabajo?, ;Qué

aprendizajes

actividades consideré necesarias

resultados obtuvo?

;Qué planes tiene para su progreso laboral?
;Qué aspectos de su personalidad cree que
deberia mejorar?

;Qué considera por atencion a la clientela?
(Ha tenido que interactuar alguna vez con la
clientela?

Describa una situacion donde fue eficaz en la
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desarrolla relaciones eficaces con

clientes/as internos y externos.

7.-Efectividad personal

Enfoque a resultados; persiste en la
tarea a pesar de obsticulos y
oposiciones; conduce las tareas de
forma eficaz.

8.-Iniciativa/autonomia

Toma la iniciativa para realizar el
trabajo; toma la propiedad de acciones
personales; muestra
capacidad de proponer
ejecutividad rapida ante pequenas
dificultades en el dia a dia.

confianza;
mejoras;

9.-Gestidn en situaciones de estrés
Capacidad para tratar con situaciones
dificiles; tolerancia a la presion;
capacidad  para  responder en
situaciones dificiles; habilidad para
actuar con eficacia ante la presion.

v v vy

v

v v vy v L7

v

2>
2>

anticipacion y en responder a una necesidad
de un/a cliente/a interno o externo.

;Cémo se dio cuenta de la necesidad del/ de
la cliente/a?

Una vez que entendié la necesidad, ;que
accion decidié tomar?

(Qué ha hecho para mantener relaciones
positivas con clientes/as?

(Cdémo afronta los problemas que surgen con
la clientela?

;Se considera una persona eficiente?, ;Por
qué?

Describa una situacién donde tuvo que
superar obstaculos para lograr un objetivo o
completar una tarea. ;Qué pasos especificos
tomd? ;Cree que tuvo éxito?

Indiqueme un momento en el que no le gusto
su desempefio en alguna tarea. ;Qué hizo
para corregirlo?

;Qué definiria como buen trabajo?,

(Qué criterios utiliza para medir si su trabajo
esta bien realizado o no?

;Se siente capaz de trabajar sin supervisién
directa?, ;Por qué?

Describa un momento en el que tuvo que
adoptar una nueva iniciativa que haya
realizado en su trabajo. ;Qué le indujo a esta
iniciativa?

(Qué pasos especificos ;Qué
obstaculos venci6?, ;Cudl fue el resultado?
(Me puedes indicar alguna sugerencia que
haya realizado en alguno de sus trabajos?
(Qué acciones ha desarrollado para
encontrar trabajo?

Ante nuevas situaciones, ;Cémo reacciona?

tomo?,

Describa una situacion laboral o personal
dificil que tuvo que afrontar. ;Qué
caracteristicas presentaba?, ;Cémo definié
las prioridades?

¢Se considera una persona nerviosa?
Describa una situacién en la que tuvo que

solucionar malos entendidos con
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10.-Liderazgo

Orientar la accion de grupos;
capacidad para integrar las opiniones
de otros/as para llegar a los objetivos

11.-Negociacion

No influenciable; afirma ideas propias
y persuade a otros/as; consigue apoyos
y el compromiso de otros/as; negocia
con eficacia.

12.-Relacion interpersonal
Relacionarse con otras
personas; informacion;
relacionarse con otros/as de una

manera abierta y aceptable.

con éxito
intercambia

L2 N 2 2 v

v

v v VY W

compafieros/as o familiares.

;Como reaccionaria ante situaciones de
exceso de trabajo?

(Qué aprendizaje obtuvo después de que
pasara una situacién dificil?

(Qué situaciones de trabajo considera mas

estresantes?

(Ha tenido que hacerse cargo de algun
grupo? ;Cual? Describa la situacion

¢Cdémo logré que todos respondieran?

(Le toco alguna vez alguien dificil de
manejar? ;Como resolvid el problema?
(Alguna vez ha percibido que
influencia sobre otras personas?

(Ha tenido que hacerse cargo de un grupo
mientras el responsable estaba ausente?
Describa a su jefe/a ideal.

tenia

Describa un momento cuando gané el apoyo
de alguien que al principio estaba en

desacuerdo con wusted. ;Cudl era la
situaciéon?, ;Qué argumentos desarrolld
usted?

¢(Cémo respondid la persona al principio?
¢Cual fue la situacioén final?

(Podria indicarme alguna situaciéon en su
vida en la haya tenido que negociar algo
importante?

(Se llegd a un acuerdo donde salieran
todos/as beneficiados/as?

Describa un momento en el que tuvo un
problema de comunicaciébn con un/a
compariero/a o el/la responsable y no fue por
culpa del idioma.
(Cual era la causa del problema de
comunicacion?

¢Como solucioné el problema?

Describa su relacion a dia de hoy.

;Qué hace para establecer buenas relaciones
con comparferos/as?

(Como sabe cuando una relacion tiene que
ser mejorada y que pasos toma para hacerlo?

(Cuales son las ventajas a largo plazo de
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13-Organizacion del propio trabajo
Estructuracion de las tareas, capacidad
para desarrollar alternativas ante
cambios e imprevistos.

14-Situarse en el contexto laboral
Conoce la filosofia y los objetivos de la
empresa.
empresarial. Conoce las funciones del
puesto y las relaciones que se deben
mantener con el resto de
trabajadores/as.

Situarse en la jerarquia

15.-Valorar las propias capacidades
Identifica las capacidades laborales,
conoce los puntos débiles y fuertes
para el desarrollo de las tareas. Conoce
los limites y genera estrategias.

16.- Comunicacion verbal

Capacidad para expresar sentimientos
e ideas. Capacidad para transmitir
ideas e indicaciones. Capacidad para
escuchar y comprender a los demas.

vV

v v vy L7

v

>

tener buenas relaciones entre

trabajadores/as?

Deme un ejemplo de un trabajo en
situaciones cambiantes o interlocutores/as
diversos.

¢Cdémo estructurd las tareas?

;Cual fue el resultado?

Sefiale algunos hechos imprevistos que le
obligaron a redistribuir las tareas y el
tiempo.

(Cémo desarrolla un tipico dia laboral?
Sefiale cuantas tareas emprendia a la vez en
su ultimo trabajo.

Describa la tltima empresa en la que trabajo,
sus valores y objetivos.

Sefiale las funciones y responsabilidades del
puesto de trabajo que tenia.

Indique la jerarquia de la empresa y sittiese
dentro de ella.

Sefiale las competencias necesarias para el
desempefio adecuado de su trabajo.

Identifique las habilidades con las que
contaba para realizar su altimo trabajo.
Indique las dificultades que presentaba y que
estrategias desarrollaba para superarlas y
conseguir desempefiar bien el trabajo.

Cuales son sus mejores capacidades para
trabajar.

Cuales son las tareas que le suponen mas
esfuerzo realizar, ;por qué?

De entre todas sus habilidades, ;cual
destacaria?
(Recuerda algin momento importante en el

que tuvo que transmitir
sentimientos?
(Cual es el problema mas dificil de

comunicacion que notd en su ultimo empleo?

ideas y/o

(Ha tenido que hacer presentaciones orales
de su trabajo? ;Como las realiz6?
(Recuerda haber tenido que convencer a otra
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persona de una idea? ;Qué hizo?

= ,;Como supera las objeciones a sus ideas
hechas por su superior/a o sus
companeros/as?

Aspectos que se deben tener en cuenta a la hora de responder a preguntas que indagan sobre tus
competencias
1. Ser consciente de que para conocer las competencias transversales en ocasiones se pueden
realizar preguntas de corte personal que pueden llegar a ser intimidatorias. Se tiene
derecho a negarse educadamente a contestar a dichas preguntas, alegando que atentan

contra la intimidad personal.

2. Puede ocurrir que la experiencia laboral de la persona candidata, no sea lo suficientemente
extensa como para responder a todas las preguntas abiertas en las que se solicitan ejemplos
de determinadas situaciones laborales. Por ello, debera recurrir a su vida personal. No
obstante, hay que tener en cuenta que nos enfrentamos a una entrevista de trabajo, por lo
que no se deben narrar pasajes de la vida que hayan sido especialmente traumaticos a
nivel personal o que rocen el derecho a la intimidad personal. Mejor recurrir a aspectos
como el deporte, reuniones escolares, organizacion de viajes o de reuniones, al

asociacionismo, ...

3. Hay que tener en cuenta que existen multiples competencias, ello no debe asustar, puesto
que muchas de ellas estan interrelacionadas entre si. La tabla que se presenta a
continuacion, recoge un amplio listado de competencias transversales interrelacionadas

entre si.
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Tabla 5. Competencias transversales interrelacionadas entre si

Competencias que puedes relacionar con las que ya conoces

Perseverancia

Adaptabilidad

Capacidad de escucha

Comunicacion verbal

Capacidad de observacién

Disposicion al aprendizaje

Intuicién

Disposicion al aprendizaje

Productividad

Efectividad personal

Aceptacion de riesgos

Gestion en situacion de estrés

Confianza en uno/a mismo/a

Identificar y valorar las propias capacidades

Ambicién

Iniciativalautonomia

Capacidad de decision

Iniciativa/autonomia

Creatividad Iniciativalautonomia
Delegacién Negociacion
Dinamismo/Energia Organizacion del propio trabajo

Creacién de relaciones de confianza

Relacién interpersonal

Diplomacia Relacién interpersonal
Persuasion Relacién interpersonal
Tolerancia Relacién interpersonal
Habilidad analitica Resolucion de problemas
Optimismo Resolucién de problemas
Disciplina personal Responsabilidad
Disciplina personal Responsabilidad
Franqueza/Integridad Responsabilidad

Nivel de compromiso Responsabilidad

Colaboracién

Trabajo en equipo
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Preguntas delicadas

A continuacién se presentan algunas cuestiones delicadas que pueden surgir durante la entrevista
de trabajo. Como se ha indicado, la persona entrevistada no debe responder a preguntas que
atenten contra su intimidad personal. No obstante, el/la entrevistador/a puede llegar a formular
algunas preguntas delicadas, tal y como se expone a continuacion. Asimismo, se indican aquellas

preguntas que un/a buen/a entrevistador/a no deberia realizar.

¢Cudles son sus expectativas econémicas?

Una de las preguntas mas esperadas y, a la vez, comprometidas. La mejor manera de
abordarla es expresar que se espera un salario acorde con el desempefio y las
responsabilidades. Para ello, lo mejor es informarse sobre el sueldo medio del puesto de
trabajo. Ademas, para no demostrar que sélo interesa el dinero, explicar otros aspectos que
se consideran importantes en un trabajo. El momento de negociar tranquilamente esta

cuestion llegara al conseguir el empleo, no se debe intentar negociar en la primera entrevista.

cEsta casadola?, ;Tiene intencion de quedarse embarazada? Improcedente por parte del/ de

la entrevistador/a

Es un tema bastante complicado de tocar. El/la entrevistador/a tiene derecho a realizar
alguna de estas preguntas, otras en cambio estan fuera de lugar. El problema reside en que la
linea que distingue a las unas de las otras es muy difusa. Lo importante es analizar si estas
cuestiones pueden ser importantes para el puesto al que se opta, ;Por qué? ;Puede influir en el
desemperio de mi trabajo?, si es que no, con educacion hay que hacerle ver que es un tema

personal y prefieres no responderla.

¢Cudles son sus mayores defectos?

La respuesta estereotipada e, incluso, aceptada por los/as entrevistadores/as ha sido "soy
demasiado perfeccionista” o "trabajo demasiado duro". Aun asi, es preferible sustituir este
tipo de respuestas por otras mas realistas y afiadir qué se estd haciendo para superar el

problema.

¢ Qué significa para usted el trabajo?
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Es desaconsejable responder “por el dinero”. La empresa quiere conocer su orden de
prioridades en la vida, a que distancia se encuentra la esfera privada de la profesional. Si
bien es cierto, que para vivir es necesario tener una remuneracion econémica, también se

busca con el trabajo formas de realizacion personal.

Es mejor no reconocer que no se tienen determinados conocimientos

En vez de ello se hara hincapié en la rdpida capacidad de aprendizaje y en la posibilidad de
adquirir nuevas habilidades. De hecho, muchas empresas prefieren contratar a personas
motivadas y dispuestas, que necesiten cierta formacién para ponerse al dia con el
funcionamiento de la empresa, frente a aquellas que no muestran deseos por aprender cosas

nuevas.

Temas personales sobre la vida personal, raza, religion, sexualidad...

Los temas personales es mejor no sacarlos durante la entrevista, a no ser que le soliciten que
describa alguna situacion de su vida, pero siempre intentando evitar situaciones serias y
muy personales. No piense que queda como una persona abierta y sincera si lo hace, porque
la tinica impresién que dejara es que puede ser un/a candidato/a poco profesional. Lo mejor

es mantenerse, de forma educada, en el ambito del trabajo.

cQué es lo que menos le gustaba de su 1iltimo empleo?

La solucion mas adecuada es centrar la respuesta en las tareas que se realizaban, mas que en
las personas o en la filosofia de la empresa. De esta manera no se realizan descalificaciones
hacia personas de la empresa, y si tiene que indicar porque se fue, es mejor afirmar que

buscaba responsabilidades, mayores oportunidades o que simplemente buscaba un cambio.

En un proceso de seleccion existen multiples herramientas que pueden ser aplicadas para
conseguir seleccionar a la persona idonea. Herramientas que evaltan competencias, personalidad
y conocimientos. Algunas se aplican durante el proceso de preseleccion y seleccion y otras son

consideradas evaluaciones especificas. Estas evaluaciones especificas se suelen administrar
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después de la entrevista, para obtener mayor informaciéon y conseguir cerrar el circulo de la
seleccion. Se presentan a continuacidén, dos de las evaluaciones especificas mas empleadas: la

entrevista BEI y las dinamicas de grupo o Assesment Method Center.

7.1.- La entrevista BEI o por Incidentes Criticos

La BEI (conocida como entrevista por eventos conductuales o entrevista por incidentes criticos) es
una entrevista especifica para evaluar las competencias transversales. Debido a su extension y a su
coste no se emplea habitualmente en los procesos de seleccion, por ello se recomienda
reemplazarla por la entrevista por competencias anteriormente explicada, que en definitiva es una

version simplificada de la BEL

La entrevista BEI no es otra cosa que una entrevista dirigida o estructurada cuyo objetivo es
evaluar las competencias. Los pasos de una BEI son cinco, tal y como se muestra en la figura de la

pagina siguiente.

El objetivo de la entrevista BEI es obtener descripciones conductuales (comportamientos) lo mas
detalladas posible, a fin de que revelen el modo en el que la persona se desempena en su trabajo.
El/la entrevistador/a formula preguntas con el proposito de establecer el escenario o conducir al/ a
la entrevistado/a a ofrecer “historias cortas” sobre situaciones criticas. La tarea del/ de la
entrevistador/a es obtener historias completas que describan los comportamientos, pensamientos

y acciones que el/la entrevistado/a ha demostrado en situaciones reales.
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Introduccion y exploracion

Responsabilidades en el trabajo actual o trabajos pasados

Eventos conductuales

Caracteristicas para desempenarse en el puesto actual

Conclusiones sobre la entrevista

©COLePOLe

Fuente: Martha Alles. “Seleccion por competencias”. Granica 2.006. Adaptacion

Cada uno de los pasos posee una finalidad, asi como un rol que debe adoptar el/la entrevistador/a
y una serie de preguntas en torno a unos determinados aspectos. Esta especialmente dirigida a la
seleccion de personas para puestos gerenciales, a continuacion, se ofrece un esquema sobre estos

aspectos que se han citado para cada paso.
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Presentar y explicar el .
ropésito Jyfornfuto de la Tranquilizar
Prop yJo Motivar a hablar
entrevista. .
. . Enfatizar sobre la
L Iniciar la exploracién sobre . . Antecedentes
1.-Introduccién y ) confidencialidad ,
. la carrera profesional, la ) . Carrera profesional
exploracion ., ., Explicar los motivos de la . .
educacion/formacion y las ) Educacion/Formacion
Lo entrevista
experiencias laborales ) ) )
. Pedir permiso (por ejemplo
previas del/ de la ara erabar)
entrevistado/a pareg
Lograr que el/la Aquello que la persona
hace o hizo
Nivel con el cual se

entrevistado/a describa sus

2.-Responsabilidades en | tareas y responsabilidades
laborales mds importantes, Obtener informacion

el trabajo actual o en
de su puesto actual o bien

comunica o se comunicaba
Quienes le comunican o le
comunicaban

trabajos pasados
del iltimo trabajo en el
cual se ha desempeiiado Tareas desempeiiadas
ES LA PARTE
Obtener informacion sobre CENTRAL DE LA
aspectos relevantes ENTREVISTA. El/la Lo s
. . Situaciones criticas
experimentados en los entrevistador/a debe: B
3.-Eventos conductuales puestos de trabajo Ubicar la situacion P 4 g i
~ . - Preguntas especificas sobre
desempetiados, tanto de Pedir casos especificos .
q o . competencias!
caracter positivo como Realizar preguntas cortas
negativo Utilizar los verbos en
tiempo pasado
En opinién del/de la
B entrevistado/a cudles son
L. Intentar obtener mds Lo
4.-Caracteristicas para ) . . . S las caracteristicas
_ Obtener situaciones situaciones criticas .
desempeiiarse en el . . . necesarias para el puesto
. importante adicionales Hacer sentir comodol/a alla i
puesto de trabajo actual ) que él/ella ocupa
la entrevistado/a ,
actualmente u ocupd en su
dia
Conseguir que el/la
entrevistado/a resuma las Agradecer
. situaciones Asequrar la Pide opinion sobre la
5.-Conclusion sobre la aerones §y s pumon
. descubrimientos de la confidencialidad entrevista
entrevista ) . .y - iy
entrevista y que realice una Tranquilizar Solicita autoevaluacion
autoevaluacion, sobre todo Brindar informacién
de los pasos 3 y 4.
Fuente: Martha Alles. “Seleccion por competencias”. Granica 2.006. Adaptacién

U Preguntas sobre incidentes criticos sobresalientes (positivos y negativos). En realidad se trata de conseguir que la persona
entrevistada relate cuatro o cinco pasajes de su vida laboral o personal (laboral a ser posible), indicando dos o tres “puntos

relevantes” (situaciones de éxito) y dos o tres puntos irrelevantes (situaciones de fracaso o de “no éxito”)
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7.2.- Dinamicas de Grupo o Assesment Method Center

Las dindmicas de grupo, también llamadas entrevista en grupo o colectiva o Assesment Method
Center (derivado de la palabra inglesa assesment — evaluacién- y que en definitiva son pruebas
situacionales donde se enfrenta a los/as candidatos/as a la resolucion practica de situaciones
conflictivas reales del entorno de trabajo) generalmente se realizan para completar las entrevistas
individuales. Normalmente se aplican después de éstas, aunque no siempre es asi y en ocasiones

se realizan antes de la entrevista como “filtro”.

Ante la dificultad de decidir cudl es el candidato/a mas idoneo/a para el puesto, las empresas

utilizan este tipo de herramientas para:

> averiguar cdmo se comportan las personas dentro de un grupo y,

> (aunque se les induzca a creer que se va a valorar la calidad de sus aportaciones o ideas),
para analizar principalmente los rasgos de personalidad que afloran durante la reunion.
Este aspecto se fundamenta en la idea de que, cuando una persona habla de algo, mds que de
ese algo, habla de si misma. Por lo tanto, la eleccion de los temas a tratar pondran de
manifiesto los rasgos de personalidad y las competencias (trabajo en equipo, negociacion,

resolucién de problemas, liderazgo, etc.) que se desean evaluar.

En este tipo de entrevistas se realizan ejercicios que provocan la interaccion grupal, generalmente
se parte de una situacién-problema, normalmente relacionada con las funciones del puesto a
cubrir, y se retine a una serie de candidatos/as alrededor de una mesa para debatir el problema y
adoptar decisiones en torno al mismo. El planteamiento del problema puede realizarse de

diferentes formas:

> Organizar un debate sobre un tema complejo y polémico, por ejemplo, ;Cudles deben ser
los criterios de la empresa con respecto a la promocion de su personal?

> Adoptar una decision dificil, por ejemplo, ;Despediria a un/a trabajador/a, que lleva
varios afios en la empresa desempenando bien su trabajo, si llegara un dia ebrio/a?

> Encontrar soluciones concretas a un problema planteado, por ejemplo, las ventas de la

empresa han bajado sustancialmente, ;Qué medidas se pueden adoptar?
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A través de estas técnicas el/la observador/a o observadores/as analizan:
> Sila persona es capaz o no de desenvolverse en situaciones habituales de la empresa.
> La reaccidn ante situaciones estresantes.
> Detectar habilidades o competencias.

> Comparar entre si a candidatos/as.

Entre las actitudes mas aconsejables para afrontar una dinamica de grupo estarian las siguientes:

> Participar activamente desde el principio

> Hablar alto y claro

> Colaborar en el desarrollo de la reunion: realizar preguntas, aportar ideas, resumir
resultados, etc.

> No fijar la mirada en la persona observadora, mirar a los/as otros/as candidatos/as.

> Tener una actitud correcta con los restantes componentes del grupo (ser educado/a, no
enfadarse, no interrumpir a menos que no le permitieran hablar, etc.).

> Permanecer frio/a y tranquilo/a ante las criticas o si la conversacion subiera de tono.

Ademas de estas actitudes, antes de acudir a este tipo de entrevistas, se deberia tener en cuenta
los siguientes consejos:

> La sinceridad es fundamental, por ello, es conveniente mostrarse tal como uno/a es y no

asumir un rol que no es el nuestro.

> No se valora sélo lo que dices, sino cdmo y por qué lo dices.

> No puntta solo tu solucion, sino como has llegado a ella.

> No te descalifica tu forma de ser, sino la incongruencia en tu cardcter.

> La mejor competitividad reside en la cooperaciéon y no acaparar la discusion o ser

agresivo/a.
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