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1) El EQUIPO HUMANO de una PYME /
Emprenderor@

2) 5 ERRORES HABITUALES de la
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3 ) CLAVES para una SELECCION EFICAZ
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v Es la Cara de nuestro negocio
v Funciona como Ventaja Competitiva

“ v Los empleados influyen directamente en los Resultados de tu Empresa EL EQUIPO HUMANO

J
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Una empresa es tan buena como su capacidad para seleccionar y
retener personas con talento
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5 ERRORES HABITUALES EN UN PROCESO DE
SELECCION NO PROFESIONAL '

Realizar una descripcion basica de la oferta de empleo.
Entrevista improvisada y contratar rapidamente por necesidades del servicio.

Seleccionar al candidato teniendo en cuenta Unicamente las referencias aportadas por un
familiar o conocido.

Basar nuestra decision en la formacion y experiencia (C.V.), antes que en la motivacion, la
actitud, los rasgos de personalidad, etc.

Tardar mas de 15 dias en formalizar el contrato tras finalizar el proceso de seleccion.

www.conectaemociones.com/empresas/



CLAVES PARA UNA SELECCION EFICAZ

Elaborar la descripcion del perfil de puesto técnico y competencial del candidato
(Conocimientos, anos de experiencia, habilidades, destrezas, etc.)

Descripcion estratégica de la oferta de empleo.
Nombre de la oferta
Funciones
Requisitos
Se ofrece
Publicacion y difusion de la oferta en portales de empleo, rec
entidades publicas de empleo, etc.
Criba inicial:
Preseleccion de curriculos, entrevista telefonica o video llamada
BuUsqueda de candidatos 2.0

Administracidn on-line de pruebas psicométricas

Las pruebas psicométricas son
elaboradas de manera cientifica,
esto es siguiendo un método y
validadas por medio de analisis
estadisticos que determinan que
estan midiendo lo que tienen que
medir, y aplicadas a diferentes
poblaciones de las cuales se han
obtenido muestras significativas
para emitir conclusiones respecto
a las puntuaciones obtenidas

Entrevista personal por competencias y peticion de referencias a anteriores empresas.
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Lo que no debes preguntar en una entrevista de trabajo:

‘:’ La edad.
’:’ El estado civil.

+2* Eldeseo de tener hijos o planes que afectan a la
intimidad familiar.

N/ .
*s* Preguntas relacionadas con el estado de salud
fisica o psicologica.

N/ | T
** Creencias religiosas.

+2* Afiliacién a partidos politicos.
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ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Conocimientos

Conductas o
comportamientos

T
Destrezas o

COMPETENCIA

habilidades

Actitudes

® Presentacion de la empresa, afos en el
mercado, mision, vision, valores, instalaciones,
etc.

® Funciones a desarrollar en el puesto.

® Salario monetario y no monetario (Beneficios
sociales, formacion, plan de carrera, etc.)

®* ENTREVISTA: Preguntas para predecir las
conductas futuras a partir de la evaluacion de
las conductas pasadas (Principio de
consistencia de la conducta)

Al realizar prequntas previamente definidas a través
de una “entrevista dirigida”, podemos extraer
las diferencias significativas en las respuestas de
los entrevistados.
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8.-Iniciativa/autonomia

Toma la iniciativa para realizar el

7.-Efectividad personal

Enfoque a resultados; persiste en la = ;Se considera una persona eficiente?, ;Por
tarea a pesar de obstaculos vy que?
oposiciones; conduce las tareas de =» Describa una situacion donde tuvo que

forma eficaz.

trabajo; toma la propiedad de acciones

personales; muestra
capacidad de proponer
ejecutividad rapida ante
dificultades en el dia a dia.

confianza; =

mejoras;

pequenas

superar obstaculos para lograr un objetivo o

completar una tarea. ;Qué pasos especificos

tomo? ;Cree que tuvo exito?
l

=2 Indiqueme un momento en el que no le gus’ré

su desempeno en alguna tarea. ;Qué hizo

para corregirlo?

Vo

(Queé definiria como buen trabajo?,
(Qué criterios utiliza para medir si su trabajo

esta bien realizado o no?

;Se siente capaz de trabajar sin supervision
directa?, ;Por que?

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 tomd?, ;Que
obstaculos vencid?, ;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, ;Como reacciona?
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Orientacion al cliente

Define para ti el concepto de atencion al cliente.

¢De qué forma captas sus necesidades?

Coméntame un episodio en el que pudiste brindar una éptima
respuesta ante las demandas de un cliente.

Describeme una situacion en la que has tenido que trabajar
duro para satisfacer el pedido de un cliente.

éQué has hecho para crear relaciones positivas con los clientes
con los que interactuas?

¢Qué cambiarias de la actual politica de tu empresa de
atencién al cliente?

¢Cudl ha sido el ultimo cliente que has perdido? ¢(Por qué
razoén? ¢Qué soluciones pudieron haberse implementado y no
se hicieron?

éQué procedimientos utilizas para evaluar la satisfaccion del
cliente con respecto a los servicios prestados?

¢Recuerdas alguna mejora que has tenido que implementar por
una insatisfaccion particular de un cliente?

Cuéntame la ultima vez que tuviste que convencer a un cliente
de que aquello que te estaba solicitando iba en contra de sus
propios intereses. ¢CoOmo se manejan las objeciones de un
cliente?

2.-Adaptabilidad

Se adapta a los cambios; trabaja los
desafios con seguridad; esta
dispuesto/a y es capaz de adaptarse a
demuestra

multiples  demandas;

flexibilidad; genera estrategias de

respuesta a los cambios.

=2 ;0Qué es lo que mas le cuesta cuando entra en
é
una empresa nueva?
= ;Tuvo que hacerse cargo de alecuna tarea
[
nueva en el ejercicio de su trabajo?
= ;Podria indicarme una situacion de su vida
¢
en la que haya tenido que enfrentar un
cambio?

(Como reacciono?; ;Cual fue el resultado?

vV

Si comenzara a trabajar en esta empresa,
;Qué cambios tendria que hacer en su
rutina?
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CONTRATA

Y ENTRENA

“Selecciona por Competencias, pues las habilidades se adquieren con entrenamiento, los
conocimientos se obtienen mediante el estudio y el oficio se alcanza con la experiencia”
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TEST DE WARTEGG

MNearmbres: Feacha:
Edad: Saxo: Lugar de MNacimiento:
MNivel de Instruccian: Proflesion:

TEST
PROYECTIVOS
PERSONALIDAD

Indique cual le gustd mas y cual le gustd menos:

Indigue cual fue &l mas sencillo y el mas dificil de hacer:
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Reflexiones

* Esindispensable la optimizacion de los procesos de seleccion en las empresas con
menor numero de trabajadores

® Uno de los objetivos de la seleccion profesional es preservar la armonia interna

® Las PYMEs y emprendedor@s tienen que superar la etapa en que invertir en
seleccion es un gasto innecesario: Seleccion a Exito

* Alternativa: Formarse en seleccion por competencias

La gestion eficaz de los Recursos Humanos como ventaja competitiva

®
emociones‘ @
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