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BNTREVISTA OE $ELERCTON

La entrevista de seleccidn es
diferente de la entrevista de filtro
que se realiza en la etapa final del
reclutamiento.

los candidatos reclutados pasan
generalmente por una entrevista de filtro
para ver si disponen de los requisitos y
calificaciones expuestos en las técnicas de

reclutamiento

La entrevista de filtro es rapida y
superficial, y sirve para separar los
candidatos que continuaran con el
proceso de seleccidn, de los
candidatos que no presentan las
condiciones deseadas

Como todo proceso de comunicacion,
la entrevista tiene los mismos defectos
(ruido, omisidn, distorsidn, sobrecarga

y, sobre todo, barreras)

- <

Para reducir todas estas

limitaciones, hay dos medidas que
pueden mejorar el grado de
confianza y validez de la entrevista

la capacitacién adecuada de los
entrevistadores y una buena
estructuracién del proceso de la
entrevista
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P
S ENTREVISTA TOTALMENTE
’ ESTANDARIZADA

/\/

Es la entrevista estructurada, cerrada y F
directa, con un guidn preestablecido '

para pedirle al candidato respuestas a o
preguntas estandarizadas y

w

previamente elaboradas

“~

A pesar de su aparente limitacidn, las
preguntasestandarizadas pueden asumir
diversas formas: eleccién mdltiple, l

verdadero o falso, si 0 no, agradable

desagradable, identificacion de@

N e

La ventaja es que el entrevistador no
necesita preocuparse por lo que
investigard en el candidato ni por la
secuencia, ya que todos estos
elementos estdn organizados de
antemano

Es eI tipo de entrevista planeada y
organizada para superar las
limitaciones de los entrevistadores

ENTREVISTA ESTANDARIZADA SOLO RESPECTO A
LAS PREGUNTAS.

El entrevistador recibe una lista
(check-list) de asuntos que tiene que

preguntar y recoge las respuestas o
informaciones del candidato

g A ENTREVISTA DIRIGIDA

No se especifican las preguntas,
sino sdlo el tipo de respues
deseadas. Se aplica ente

para conocer ciertos aspectos

J )e .
espontdneos del CCInCIICIG'l'O‘/
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ENTREVISTA NO DIRIGIDA.

No se especifican las preguntas ni el
tipo de respuestas requeridas. Se les
denominan entrevistas no
estructuradas, no dirigidas,
exploratorias, informales

Este tipo de entrevistas son criticadas
por su poca coherencia debido a que
no tienen un guidn o directriz
preestablecidos

ETAPAS DE LA ENTREVISTA DE
SELECCION. -

PREPARACION DE LA ENTREVISTA La entrevista no debe ser

improvisada ni hecha de prisa. La
ﬁ entrevista, ya sea con cita o sin
ella, necesita de cierta
preparacién o planeacion

La preparacién del ambiente es un r
paso que merece una atencidn X
especial en el proceso de la

entrevista, para neutralizar posibles
ruidos o interferencias externas

FIsIco /-\ el lugar fisico de la entrevista debe

ser privado y confortable, sin ruidos,

_._‘ sin interrupciones y de cardcter
" particular

& PSICOLOGICO

el clima de la entrevista debe ser ameno
y cordial, sin recelos ni temores, sin
presiones de tiempo, sin coacciones o
imposiciones
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DESARROLLO DE LA ENTREVISTA
(-\ constituye la entrevista propiamente.

CONTENIDO DE LAENTREVISTA Representa el conjunto de informacién que el

candidato proporciona sobre si mismo, sobre
suformacidn, escolaridad, experiencia
profesional, situacién familiar, condicién
socioecondmica, conocimientos e intereses,
aspiraciones personales

COMPORTAMIENTO DEL CANDIDATO

constituye el aspecto formal, es decir, la
manera en que el candidato se comporta y
reacciona en determinada situacidn, su manera
de pensar, actuar, sentir, su grado de
agresividad, de asertividad, sus motivaciones y

ambiciones

CIERRE DE LA ENTREVISTA &\

; Es una conversacién amable y controlada. Su cierre
* debe ser elegante: el entrevistador debe hacer una
sefial clara que indique que la entrevista ha
terminado; asimismo, se le proporciona al candidato
algun tipo de informacién respecto a las acciones

> futuras, por ejemplo, si serd contactado para conocer
el resultado y cémo serd el desarrollo de esecontacto

" EVALUACION DEL CANDIDATO

Inmediatamente después de que el
entrevistado abandone la sala, el entrevistador
debe empezar con la tarea de evaluar al . o
candidato, aprovechando que tiene los detalles @ %
frescos en la memoria. Si no hizo anotaciones, ' g

debe anotar los detalles

D

PRUEBAS Y EXAMENES DE CONOCIMIENTO O DE

[\umuoaoes

Las pruebas de conocimientos o de habilidades 4
son instrumentos para evaluar objetivamente
los conocimientos y habilidades adquiridos a LS
través del estudio, de la prdctica o del ‘
ejercicio ‘D

Existe una vorledod de pruebas ds
conocimientos y capacidades, razén por la que

se acostumbra clasificarlas de acuerdo con la

WE Hp

&5 ‘\37
i M

manera, el area .o la forma.




CLASIFICACION DE ACUERDO CON LA MANERA EN LA QUE SE

[\ APLICAN LAS PRUEBAS

Tipos de pruebas laborales

ORALES N
ESCRITAS P i
REALIZACION ANKER

CLASIFICACION DE PRUEBAS DE ACUERDO CON EL AREA DE
CONOCIMIENTOS

PRUEBAS GENERALES /\
. - son las que evaluan cultura general

A

y conocimientos generales.

especificos relacionados directamente con el !

son las que evalian conocimientos técnicos y

puesto de que se trata

e

a2
CLASIFICACION DE PRUEBAS DE ACUERDO CON LA FORMA EN

QUE SE ELABORAN ESTAS /\

PRUEBAS TRADICIONALES

son de tipo expositivo, pueden ser
improvisadas, pues no exigen planeacion.
Tienen un nimero menor de preguntas, debido
a que exigen respuestas largas, explicativas y
tardadas

son estructuradas en forma de exdmenes ('
=T

objetivos, de aplicacién y correccién rapida y =&

facil. .

[\ LOS TIPOS PRINCIPALES DE ESTAS PRUEBAS SON

Opciones simples . v

Opcidén mdultiple ® @
Relacionar columnas |

Pruebas mix’ro‘
VL




