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Entrevista de Seleccion
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1. Introduccién a la entrevista de seleccion ‘ ' Tav‘

El objetivo de esta serie de secciones en torno a la entrevista de seleccién no es
otro que el de ayudar a prepararla. Partimos de la idea de que el desempefo
que obtenemos durante la entrevista es debido a una serie de factores
(conocimiento del proceso de seleccién/entrevista, autoconocimiento,
conocimiento de la empresa, experiencias previas, expectativas y actitudes hacia
el entrevistador, etc.) que pueden ser modificados a través del entrenamiento. Es
por eso que proponemos un proceso de preparacién de entrevista previo a todo
proceso selectivo al que vayamos a participar. Este proceso podra ser mas o
menos complejo, requerir mas o menos tiempo, ser "ejecutado”, llevandolo a la
practica, o simplemente "reflexonado"; y puesto en practica de manera individual
o con ayuda de otras personas. Todo ello dependera de las caracteristicas de
cada uno de nosotros yde la preparacion de la que partamos. Por lo tanto, no
tratamos de dar aqui una guia exhaustiva, sino una serie de puntales desde los
que abordar la preparacién de la entrevista.

2. ;Que es eso de la entrevista de seleccion? ‘ ' 'p-“
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La Entrevista de Selecciéon podemos definirla como un juego de intereses entre
dos partes y que requiere, por parte del entrevistador, una serie de habilidades y
destrezas para obtener la informacién que necesita de acuerdo con un sistema
definido de trabajo, y por parte del entrevistado, la capacidad de transmitir (y
pesuadir) al entrevistador todas aquellas caracteristicas personales que nos
hacen un candidato idéneo para el puesto al que optamos.

La entrevista es un paso mas en el proceso selectivo yse basa en el mejor
conocimiento del candidato que la comunicacién directa proporciona. En ella se
produce un intercambio de informacion, opinién, experiencia, etc. entre dos
personas fundamentalmente por medio del lenguaje, con un propdsito definido.
Entendido por lenguaje no solo el verbal, sino todo el que es capazde producir
interaccion entre los interlocutores: silencios, posturas, gestos, y cualquier otra
conducta comunicativa.

3. La preparacion de la entrevista ‘ " T}H

3.1. ¢;Qué aporto a la entrevista? Cuales son mis puntos fuertes y cuales los
débiles

Es muyimportante que nos hagamos esta pregunta antes que nada. Debemos
conocer cuales son nuestras principales cualidades, tanto personales como
profesionales, yapoyarlas o razonarlas en hechos. Si digo que soy una persona
autébnoma, por ejemplo, podria basarlo en que con anterioridad me he
encontrado ante situaciones que me han obligado a movilizar todos mis
recursos para conseguir un objetivo. Es bueno en este sentido que
enumeremos ejemplos concretos, situaciones especificas ya vividas.

Algo parecido deberemos hacer con nuestros defectos. No es una buena idea
sacarlos a relucir por mutuo propio, pero es posible que el entrevistador nos los
plantee, porlo que es conveniente que estemos preparados. Con cada uno de
los defectos que localicemos tenemos que realizar un ejercicio de
"Reformulacién positiva", ;Qué es los positivo de esta caracteristica mia?. Esto,
que en un principio puede parecer algo complicado, resulta de gran utilidad si
nos encontramos en la situacién de tener que exponer nuestros puntos "menos
fuertes"”. Si decimos que somos timidos podemos acompanar esta afirmacién
con un razonamiento de este tipo "...lo que por cierto, me ha supuesto en alguna
que otra ocasién una ventaja. Las personas menos extrovertidas tendemos a
prestar mas atencién a las cosas que pasan a nuestros alrededor, y en
consecuencia solemos dar una respuesta mas meditada".

Todo estos datos nos ayudaran a contestar muchas de las preguntas que nos
planteen (¢;qué consideras que aportarias a esta empresa que no puedan
aportar otros candidatos?, Definete en tres palabras, ¢Cudles son tus
defectos?, etc.) asi como a mostrar una actitud mas segura en nosotros
mismos durante la entrevista.

Lo que aqui proponemos no es mas que un ejercicio de autoreflexion. Para
algunas personas esto puede resultar un poco complicado, por lo que quizas
prefieran realizarlo en compaiiia de alguna/s personals cercanals, que nos
aporte un punto de vista constructivo sobre nosotros mismos.

3.2. Informacién sobre la empresa

¢De que tipo de empresa se frata? ;Cuales son sus lineas de negocio? ;A
quien pertenece? ;Cuanta gente emplea? ;Qué estructura tiene? ;Tiene
proyectos de expansion? ;Cual es su politica de personal? ;Y su cultura (que
valores tratan de frasmitir yfomentar entre sus empleados)?. Cuantas mas
preguntas de estas seamos capaces de responder mejor preparados iremos a
la entrevista ymas probabilidades tendremos de ajustar nuestras respuestas
(verbales y no verbales) a lo que el entrevistador quiere oir.

En cuanto a las fuentes para contestar, hoy dia disponemos de una gran ayuda:
internet. Rara es la empresa, por pequeia que sea, que no dispone de su
propia pagina web. Pero tampoco deberiamos menospreciar las fuentes
"clasicas”, que resultan de gran utilidad: conocidos que hayan pasado porla
empresa o trabajen aun, posibles referencias en prensa, el registro mercantil,
etc.

Durante la entrevista no ocultemos que nos hemos estado informando sobre la
empresa, si nos preguntan podremos sefialar aquellos aspectos que mas nos
han llamado la atencién y que provocan en nosotros interés. Esta actitud suele

ser muy bien valorada por los entrevistadores, que ven en ella un signo de
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proactividad y motivacién por el desarrollo profesional.

3.3. Infomacién sobre el puesto

¢Qué puesto se trata de cubrir? ;Cuales seran sus principales funciones?

¢ Qué caracteristicas personales deberia poseer la persona que desempefiara
el trabajo? ;Con quien trabajaria?.

Todas estas son preguntas que nos ayudaran (como las anteriores, pero en
esta ocasién mas focalizadas en el puesto para el que nos candidatamos) a
adecuar nuestras respuestas a las que el entrevistador quiere oir. No olvidemos
que el seleccionador no tiene "poder”, se trata de alguien que esta en medio de
una demanda concreta yde muchas ofertas que tratan de cubrirla, ysu
obligacién es encontrar al candidato (oferta) que mejor cubra el puesto de
trabajo que se trata de cubrir (demanda). Las responsabilidades sobre una
mala eleccion recaeran sobre él, por lo que si se le presenta alguien que se
ajusta al "perfil ideal del candidato al puesto” que previamente se habia
establecido, sera bastante winerable a nuestro "poder seductor”.

Claro esta que casi nunca podremos disponer de este "perfil ideal del candidato
al puesto”, por lo que sera tarea nuestra deducirlo. Para ello contamos
fundamentalmente con la informacién que hayamos conseguido recabar en
relacién a la empresa, ycon el anuncio por el que tuvimos acceso a la oferta de
empleo. Resulta de gran importancia leer detenidamente este anuncio e
intentar imaginar en quien estaban pensado cuando lo redactaron.

Oftro factor a tener en cuenta a la hora de tratar de preveer que tipo de
informacioén trataran de obtener de nosotros en la entrevista, es el proceso
completo de seleccidn. Si ya pasamos (o0 sabemos que vamos a pasar) por
pruebas profesionales, es probable que el entrevistador se centre mas en
aspectos actitudinales (cual es nuestro modo de encarar las cosas) que en los
profesionales.

3.4. Cuidar las habilidades de comunicacién

Una vez que ya sé lo que puedo aportar a la empresa, e intuyo lo que la
empresa quiere, solo me falta casar ambos aspectos. Como ya hemos
mencionado antes la entrevista basa su potencial ysu utilidad en la
comunicacién interpersonal. Por lo tanto es fundamental que seamos capaces
de estructurar toda esa informacién que tenemos sobre nosotros mismos, la
empresa y nuestra adecuacion a ella ytrasmitirla de un modo adecuado y
persuasivo.

Es muyimportante que cuidemos nuestro vocabulario adaptandolo a nuestro
interlocutor (no siempre el entrevistador tendra nuestra misma formacioén), que
nos expresemos de manera estructurada, que contestemos a aquello que se
nos pregunta, que razonemos nuestras afirmaciones (no basta con decir que
soy muy trabajador, eso puede decirlo cualquiera) y que acompafiemos nuestro
lenguaje verbal con el no verbal: si estoy diciendo que creo que puedo
desempenar adecuadamente la funcién, mi tono de voz, mi mirada, mi
expresion facial ymi postura tienen que estar diciendo lo mismo. Si es asi
seguro que nos creen, sino probablemente no nos lo creemos ni hosotros
mismos.

En este sentido hay cientos de publicaciones y paginas webs donde se pueden
encontrar guias exhaustivas sobre lenguaje no verbal. El efecto que provoca su
aprendizaje a pie de letra es casi siempre contraproducente. No hay nada mas
evidente que un candidato que se conoce al dedillo estas reglas, y el efecto en
el entrevistador no suele ser el esperado. El lenguaje no verbal a de partir de
una postura relajada que transmita seguridad en nosotros mismos yen
nuesfras posibilidades, a de ser acorde a la situacién (no debemos olvidar que
estamos en un proceso selectivo, no charlando con un amigo o en un juicio en
el que se nos inculpa) y al lenguaje verbal.

Podemos simular entrevistas con amigos y grabarlas para luego visionarlas, y
ver que hacemos bien y que seria conveniente mejorar. También disponemos
de una serie de recursos que la administracion ylos agentes sociales ponen a
nuestra disposicion. En todas las localidades existe un servicio de orientacién
que pueden desarrollar los sindicatos, patronal, universidad, asociaciones o la
propia administracién (Autonémica o el INEM)y que lleva a cabo talleres
grupales de entrevistas.
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4.Tipos de Entrevista A Y ¥

Las Entrevistas podemos clasificarlas de multiples formas, dependiendo del
criterio que utilicemos. Nosotros nos centraremos en fres criterios:

4.1. Segun el grado de estructuracion de la entrevista
Estructurada: se basa en una serie de preguntas determinadas
previamente por el entrevistador, configurando un proceso
meramente mecanico.El entrevistador desempefia un papel
activo, mientras que el entrevistado se limita a responder. Nos
garantiza una cierta "objetividad", en el sentido de que se
formularan las mismas preguntas a todos los entrevistados. Por
el contrario es un proceso tan encorsetado que puede
impedirnos expresar nuestros puntos fuertes, lo que
posiblemente nos diferencie del resto de los candidatos.

No Estructurada: permite que el entrevistador formule preguntas
no previstas durante la conversacion, los temas se van
abordando a medida que surge el didlogo. Es menos "objetivo”
que el anterior método, pero posibilita un clima mas distendido
donde el entrevistado puede expresarse con mayor facilidad. Su
principal problema es el papel activo que exige al entrevistado,
todo lo que no surja de nosofros no constara.Se puede utilizar
para puestos que requieren una gran capacidad de
estructuracion, iniciativa y facilidad de palabra del candidato.

Semi-estructurada: utiliza preguntas estructuradas y no
estructuradas. El eje de la entrevista es una serie de guién sobre
temas a tratar. Araizde esto, la entrevista se adapta a cada
candidato.Es el método mas utilizado.

4.2. Por el modo de llevarlas a cabo
Normales: son entrevistas en las que se trata de crear un clima
que facilite la comunicacién entre ambas partes, pues su objetivo
es la obtencién de la mayor cantidad posible de informacion del
entrevistado.

Tensionadas: son entrevistas en las que el entrevistador adopta
una postura hostil, pues el objetivo de la misma es ver como el
candidato reacciona ante situaciones agresivas. En este sentido
podria considerarse mas una prueba situacional que una
entrevista. Es dificil reaccionar de modo adecuado ante estas
situaciones. Quizas lo mas acertado seria no dejar que pisoteen
nuestros derechos pero sin adoptar la misma postura
irrespetuosa que el entrevistador. Lo principal es no caerenla
trampa y ponerse agresivo o desmoronarse.

4.3.Segun el nimero de personas que intervienen
Normales: son entrevistas en las que se trata de crear un clima
que facilite la comunicacién entre ambas partes, pues su objetivo
es la obtencién de la mayor cantidad posible de informacién del
entrevistado.

Tensionadas: son entrevistas en las que el entrevistador adopta
una postura hostil, pues el objetivo de la misma es ver como el
candidato reacciona ante situaciones agresivas. En este sentido
podria considerarse mas una prueba situacional que una
entrevista. Es dificil reaccionar de modo adecuado ante estas
situaciones. Quizas lo mas acertado seria no dejar que pisoteen
nuestros derechos pero sin adoptar la misma postura
irrespetuosa que el entrevistador. Lo principal es no caeren la
trampa y ponerse agresivo o desmoronarse.

5. ¢Que tipo de preguntas nos pueden hacer? ‘ ' '9-“
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5.1. Directas

En ella se pide de manera explicita la informacién deseada. Ej.: ";Cual es su
nivel de conocimientos de informatica?. Debemos contestar claramente a los
que nos preguntan, ser colaboradores ydar, lo mas razonadamente posible, la
informacioén que se nos pide.

5.2. Indirectas

La informacion se obtiene por deduccién a partir de respuestas que tienen un
contenido aparentemente diferente. Ej.: "; Qué piensa usted de la ultima
conferencia de la mujer en Pekin?". Lo ideal seria descubrir que hay detras de la
pregunta y contestar de modo que demos una impresion favorable sobre el
auténtico objeto de la cuestion. Dicho de otro modo, ante una pregunta indirecta
lo mejor es una respuesta indirecta: respondemos a lo que se nos a dicho, pero
tratando de dar informacién sobre lo que no se nos ha planteado. Huelga decir
que no es facil, pero si se hace correctamente puede sernos muy util. Un modo
de entrenarse ante este tipo de preguntas puede ser tratando nosotros mismos
de formularlas durante el proceso de preparacién de la entrevista.

5.3. De respuesta cerrada

Conducen a una respuesta de si o0 no, o con posibilidades de respuestas
limitadas. Ej.: ";Conoce nuestra empresa?". Una habilidad muy util para este
tipo de preguntas seria la de abrirlas, contestar con algo mas que un seco sio
no, pero sin dar informacién irrelevante o superflua.

5.4. Abiertas

Dejan al candidato la posibilidad de una respuesta personal y percibir mejor lo
que piensa. Ej.: " Qué opina usted de un sistema de evaluacién por objetivos ?".
La respuesta a de serrazonada o fundamentada, bien estructurada y centrada
en lo que se nos pregunta.

5.5. De seguimiento

Es una forma de volver de nuevo sobre cuestiones ya tratadas buscando una
mayor matizacion. ";podria usted desarrollar mas lo que me dijo antes
sobre...?". No hay que asustarse ydesdecirse. Lo mas probable no sea que
hayamos metido la pata, sino que hayamos apuntado una informacién que
resulté interesante yahora el entrevistador quiere ampliarla.

6. ¢ Cuales son las preguntas mas Frecuentes? A Y b

El objetivo de esta seccion no es indicar cuales son las mejores respuestas a
las preguntas mas habituales, sino dar una herramienta para que la persona
que va a ser entrevistada pueda preparar la entrevista. No existen respuestas
magicas, perfectas. La respuesta mas adecuada dependera de lo que se esté
buscando y de cémo se formule (una respuesta que en principio pueda parecer
desfavorable para nosofros, puede convertirse en un tanto si sabemos
formularla en positivo).

6.1. Formacién académica
Temas:

Primeros estudios

Estudios mas recientes

Formacion especializada (cursillos, seminarios)
Materias que mas/menos te gustan

Calificaciones, rendimiento

Preocupacién hacia la formacién

Causas de nuestras elecciones

Concordancia entre vocacién y el puesto que se solicita
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Ejemplos:

¢Cudles han sido las asignaturas en las que has obtenido mejores
resultados? jLas que mas te gustaron?

¢Cudl ha sido tu reaccion ante los profesores?

¢Cudl ha sido tu nivel de cualificacién?

¢Aque atribuyes estos resultados?

¢ Estas satisfecho de los resultados obtenidos?

¢Por qué elegiste ese centro de estudios?

¢Qué te motivo a elegir esos estudios?

¢Cudles han sido los principales logros ydificultades de tu formacion?
¢Como te costeaste los estudios?

¢Piensas seguir estudiando? ;En que areas?

6.2. Experiencia profesional
Temas:

Primeros trabajos

Trabajos fijos

Fluctuaciones laborales

Capacidad y competencia

Cuéando ycémo entré

Motivo del cambio

Relaciones con los compafieros

En que medida la experiencia es adecuada para el puesto
Nivel de aspiraciones

Objetivo profesional

Grado de autonomia, responsabilidad, decisién...

Ejemplos:

¢Como entraste en las anteriores empresas?

¢Qué cargos ocupaste y que actividades realizaste?

¢Qué te agradd mas del trabajo?

¢ Por qué los dejaste?

¢Qué opinién crees que tenian tus compafieros de ti?
¢Cémo prefieres trabajar?

¢Exitos mas importantes de tu trabajo?

¢Que recuerdas de tu primer puesto?

¢Qué ventajas te ofrece el puesto solicitado?

¢Qué problemas tuviste en tus anteriores empleos y como los
solucionaste?

Describe a tu jefe/compafiero/subordinado ideal

¢Cual es tu objetivo profesional?

¢Piensas que el puesto de trabajo tiene importancia social?

6.3. Motivacién
Ejemplos

¢Qué te aporta este empleo que no te aporte el anterior/actual?
¢Qué buscas en esta empresa?

¢Qué es para ti un ambiente ideal de trabajo?

¢Qué metas inmediatas y a largo plazo te has fijado?

¢Cudles son tus pretensiones econémicas?

6.4. Actividades e intereses actuales

Temas

Intereses y aficiones mas destacadas
Tipo de vida y aspiraciones
Distribucién del tiempo

Nivel cultural

Desarrollo e inteligencia

Relaciones sociales

Ejemplos

¢Qué lees de los periédicos?

Que deseas que no hayas logrado todavia?
¢Qué te gusta hacer en tu tiempo libre?
¢Qué tipo de actividades sociales prefieres?
¢ Perteneces a alguna asociacion?
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e ;En que aspectos de tu profesion desearias profundizar?
e ;Qué haces los fines de semana?

6.5. Personalidad
Temas

Capacidades ydestrezas
Conocimientos

Experiencia especifica y tranferible
Caracter

Personalidad

Cualidades personales

Ejemplos

¢ Por qué te interesa este trabajo?

¢Qué puedes aportar a tu trabajo?

¢Cudles son tus limitaciones?

¢Qué aspectos necesitas mejorar?

Describe los puntos fuertes ylos débiles de tu personalidad

¢Qué aportarias a la empresa si te contratiramos?

¢Qué te diferencia del resto de los candidatos?

¢Como reaccionarias ante una situacion de
presién/despotismo/insubordinacién/indiferencia/inseguridad?

e ;COmo ha sido hasta ahora tu relacién con los compafieros de trabajo?

.

7. El Entrevistador ‘ ' -

Como ya hemos dicho el entrevistador no es un dios, no lo sabe todo yno es, al
contrario de lo que habitualmente suele pensarse, el que menos tiene que
perder en todo el proceso. El entrevistador/seleccionador esta sujeto a un perfil
de candidato, yla responsabilidad sobre el desempefio de la persona elegida
recaera sobre él. Por lo tanto el objetivo del entrevistador y el nuestro (si
pensamos que somos la persona mas adecuada para ese puesto) sera el
mismo: él tratara descubrir en nosotros cuales de nuestras caracteristicas se
corresponden con las del perfil que debe (necesita) encontrar, y nosotros
hacerle ver que somos la persona que busca.

Para promover este proceso de desmitificacion del entrevistador, lo que nos
ayudara a encarar con mas seguridad la entrevista, vamos a enumerar una seria
de sesgos yerrores que todos solemos cometer en nuestras apreciaciones de
los demas, yen los que los entrevistadores tampoco estan libres de caer (todo
dependera de su profesionalidad). Ademas, esto puede servirnos para conocer
los posibles "puntos débiles" de nuestro entrevistador y sacar ventaja de ellos
en la medida de lo posible.

Efecto Halo: consiste en valorar todo el conjunto en funcién de un
Gnico rasgo apreciado favorablemente. Por ejemplo: es inteligente
yya por eso valora positivamente todas las demas caracteristicas.

Estereotipos y Generalizaciones: Aunque no nos demos cuenta
todos tenemos una serie de valores culturales y personales que
rigen nuestra conducta. Por ejemplo: por ser gitano debe ser...

Efecto Horn: Consiste en valorar todo el conjunto por un rasgo
concreto que no gusta.

Efecto Proyeccién: Sobrevalorar a los candidatos o aspectos
concretos de estos, por coincidir con la forma de pensar del
selecciondor.

Efecto Contraste: comparar un candidato con el que acaba de
salir.

Efecto Recencia: dar mas valor a las Gltimas informaciones que
se dan que a las primeras.

Efecto Greespon: dar mas valor a las contestaciones donde el
candidato ha usado mas gestos o ha puesto mayor incapié.
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