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			Acerca del Autor

			 

			 

			Mario Peña Llamas

			 

			Es Licenciado en Psicología y Máster en Dirección en Recursos Humanos, con más de 20 años de dedicación al entrenamiento y desarrollo personal.

			 

			Desde su gabinete, Solem Psicología, ha ejercido la orientación laboral además de organizar numerosos procesos de selección con entrevistas personales para empresas privadas y entidades públicas.

			 

			Simultáneamente ha desarrollado su labor profesional como psicólogo y docente, como profesor colaborador en la Universidad de Córdoba y plublicando programas de formación continua para diversas entidades.

			 

			A través de toda esta experiencia ha desarrollado el Método de Entrenamiento en Entrevistas de Trabajo con el que cientos de personas se han beneficiado en diferentes procesos de selección.

		

	
		
			CAPÍTULO 1.

		    INTRODUCCIÓN

		

	
		
			Durante los veinte años que he preparado a personas para superar procesos selectivos, he podido observar que la mayoría de ellas acuden a una entrevista de trabajo con una infinidad de creencias erróneas y de estereotipos que no concuerdan con la realidad. Se presentan a la espera de un interrogatorio parecido a una película de gansters. Esta situación ha provocado que estos sujetos se hayan comportado de formas muy extrañas, a veces sorprendentes.

			 

			Igualmente, he observado que, a veces, se utilizan una gran cantidad de estrategias para acceder a un puesto de trabajo. A veces, estas estrategias son eficaces, otras veces divertidas, pero todas ellas tienen en común la falta de organización y estructuración que han podido provocar que la persona acuda a la entrevista sin saber exactamente por donde salir, con una incertidumbre evidente.

			 

			Es por lo que, poco a poco, he ido aprendiendo de los candidatos y candidatas, recopilando sus estrategias, sus dudas e inquietudes. He ido reuniendo muchas técnicas de diferentes ámbitos. He ido recopilando de diferentes ámbitos muchas estrategias de venta y he descubierto que algunas de ellas pueden incorporarse al campo de los procesos de selección. Así, muy poco a poco, he ido conformando un método de entrenamiento que ha ido evolucionando con los años y, ahora creo que tiene una estructura interna con suficiente entidad como para que una persona pueda guiarse solamente leyendo este libro sin la necesidad del apoyo de un profesional.

			 

			Todas las personas que están en el mercado de trabajo pasan por una entrevista de trabajo a lo largo de su vida, si no lo ha hecho ya. Son tan usuales que, incluso no se hacen solo para un puesto de trabajo. Por ejemplo, la admisión en un Colegio Universitario también se realiza a través de este procedimiento.

			 

			Esta es una situación muy importante en la vida de una persona ya que del resultado de la entrevista dependerá su futuro inmediato. Un traslado de residencia, un aumento en las posibilidades laborales o el cumplimiento de unos objetivos profesionales son aspiraciones que pueden culminar con un buen resultado en una entrevista de trabajo.

			 

			Por tanto, si tiene tal importancia, una persona deberá asegurarse que la entrevista saldrá bien, así que, esta es una situación en la que usted tendrá que anticiparse y prepararse.

			 

			Este libro no solamente está escrito para las personas que se presentan a entrevistas de trabajo, también puede ser de utilidad para otros colegas de profesión, para que puedan hacer una reflexión crítica de su trabajo y puedan mejorar la orientación que hacen a sus clientes y clientas.

			 

			La gran mayoría de personas que asisten a una entrevista de trabajo lo hacen por primera vez. Así pues, es una situación que desconocen. En esta lectura se abordará qué es una entrevista de trabajo, así como los tipos que existen y las personas que intervienen.

			 

			Las personas que se presentan a las entrevistas tendrán la oportunidad de hacer unas siete entrevistas a lo largo de su vida. Como observará no es un número muy elevado como para dominar la situación, y a uno le gustaría ser la persona seleccionada la primera vez, por lo que tendrá que conocer todas las posibles circunstancias que pueden ocurrir para saber cómo debe comportarse.

			 

			Además, las situaciones novedosas tienden a provocar en las personas un estado emocional de alerta que si no sabe cómo resolverlo tenderá a aumentar hacia el nerviosismo e incluso el bloqueo mental. Nadie disfruta en estas situaciones en la que el nerviosismo domina sus acciones, por lo que usted deberá aprender a dominar, controlar, admitir y, por último disminuir estos estados de nerviosismo.

			 

			Una vez que sepa dónde va y controlado su estado emocional deberá saber de qué temas se habla en una entrevista personal. Así, se abordará una serie de técnicas con suficiente evidencia científica para hacer que su entrenamiento obtenga los mejores resultados.

			 

			Así que, este libro tiene la pretensión de ofrecerle un abanico de sugerencias, estrategias y técnicas extraídas de diferentes ámbitos científicos como el mundo de las ventas y el de recursos humanos para que pueda tener un sistema estructurado, útil y eficaz.

			 

			Por último, al final del libro se ofrecen una serie de anexos dedicados a algunos tipos de entrevistas que son muy frecuentes.

			 

			En primer lugar, abordaremos un ejemplo de entrevistas en el Cuerpo Nacional de Policía que, en la actualidad, convocan unas dos mil plazas cada año. En segundo lugar, se ha dedicado un anexo a las entrevistas que utilizan las nuevas tecnologías que, en la actualidad, están aumentando y tienen una serie de vicisitudes que son dignas de ser abordadas de una forma específica.

			 

			Solo queda animar a la persona que leerá este libro a realizar todos los ejercicios que se recomiendan ya que, este libro no pretende la fría lectura, sino el aprendizaje mediante la práctica, ya que si no se practica, no se aprende. Una vez que las practique podrá continuar con la lectura volviendo atrás todas las veces que sea necesario hasta ganar la competencia necesaria para abordar una entrevista con la suficiente motivación y habilidad, pues solamente así se podrá mejorar como profesional y como persona.

		

	
		
			CAPÍTULO 2.

		    CONOZCA A QUÉ SE VA A ENFRENTAR

		

	
		
			Ahora mismo, a lo largo de todo el globo, existe un gran número de personas que quieren mejorar su estatus laboral. Unos buscan su primer empleo, otros han estado trabajando y ahora mismo se encuentran desempleadas, o bien, teniendo un puesto están buscando uno mejor. Este grupo de personas tienen unas expectativas profesionales, y saben que deben comunicarlas a las organizaciones que buscan emplear a personas.

			 

			Todo este proceso de búsqueda de un empleo, hará que estas personas hagan lo que puedan para que las empresas sepan de su existencia. Sea lo que sea lo que hagan para realizar su candidatura, será inútil si no son entrevistados por la organización. Por tanto, en todo este proceso, la inmensa mayoría de las veces se encontrarán con este momento de especial importancia para sus vidas, la entrevista de trabajo.

			 

			Todas las personas que al finalizar su carrera profesional hacen un repaso de sus momentos profesionales más interesantes y reviven sus recuerdos rememoran con emoción el éxito de su entrevista de trabajo.

			 

			Por tanto, todas estas reflexiones hacen ver que la entrevista es la fase más importante en un proceso de selección. Para que usted se haga una idea de la dimensión de la cuestión que vamos a abordar, la entrevista de trabajo es la técnica dentro de los procesos de selección más utilizada, posiblemente el 90 % de los procesos de selección utilizan esta técnica (Salgado & Moscoso, 2001). De hecho, excepto en los procesos de algunas administraciones públicas, en todas las organizaciones se hace esta entrevista, incluso puede ser la única forma de evaluación en una organización.

			 

			Desde que surge la necesidad de crear o sustituir un puesto de trabajo hasta que este puesto queda consolidado, se pasa por varias fases. El conjunto de fases se denominan Proceso de Selección de Personal y una de las fases de este proceso será la entrevista personal.

			 

			Para contextualizar el entorno de la entrevista se debe abordar desde el mismo inicio del proceso de selección. Este proceso comienza cuando se crea la necesidad en una empresa de cubrir un puesto de trabajo, o bien este puesto de trabajo ya está creado y la necesidad estriba en sustituir a la persona que realiza las funciones de dicho puesto. En este mismo momento, el personal encargado realizará un Análisis del Perfil del Puesto de Trabajo, con el fin de determinar las funciones, las tareas y las actividades que necesitan cubrirse. De esta forma se elegirá el perfil del trabajador o trabajadora.

			 

			Este momento es esencial para una empresa, ya que si este análisis se realiza de forma incorrecta (o no se realiza) la persona seleccionada tendrá más dificultades en realizar su trabajo, pudiendo causar muchos perjuicios a la organización. Por el contrario, si la organización dedica el tiempo suficiente a determinar el perfil del puesto, la elección del candidato o candidata será más acorde con las necesidades reales de su empresa.

			 

			Una vez realizado este análisis, se elegirá la estrategia más adecuada y eficiente para reclutar a la persona más idónea. En este aspecto, la organización decidirá la conveniencia de hacer pública la vacante del puesto de trabajo. Podrá publicarlo en su página web, a través de redes sociales, web especializadas, o cualquier forma que estimen necesaria y que el mercado de trabajo ofrezca.

			 

			La organización también elegirá la forma en que se recepcionarán las candidaturas (por ejemplo, a través de un currículum), y la forma de evaluar las características de los aspirantes al puesto. De esta forma, se irá realizando una criba de candidaturas hasta llegar a la persona más idónea para el puesto. Un ejemplo de las estrategias que se pueden elegir para esta criba son:

			 

			•  Evaluar los documentos de candidatura (cartas de presentación, currículum, perfiles sociales...).

			•  Realizar pruebas escritas (exámenes, pruebas de idiomas, test psicotécnicos...).

			•  Elaboración de dinámicas grupales o entrevistas grupales.

			•  Y por supuesto, entrevistas personales.
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			Tal y como se ha expuesto, la entrevista personal sería la última fase del proceso, pero eso no es del todo exacto ni correcto. El proceso puede estructurarse de muchas formas, de manera que el equipo de selección de personal puede determinar que las entrevistas personales se realicen en otro momento del proceso (o incluso no se realicen como es el caso de muchos procesos de la administración pública como son algunas oposiciones). Por lo general, se realizan en último lugar, ya que es una fase bastante lenta (puede durar entre cinco minutos a más de una hora por persona entrevistada) y más costosa, a diferencia de otras formas de evaluación que sirven precisamente para evaluar a muchas personas en poco espacio de tiempo (los test psicotécnicos, por ejemplo).

			 

			Además, el proceso de selección no terminará en la entrevista personal. La toma de decisión de la candidatura elegida es otra fase del proceso posterior a la entrevista. Después vendrá la contratación. Por último, la persona contratada tendrá un periodo de prueba en el cual se evaluará si realmente la persona se ajusta al perfil elegido.

			 

			Lo que todas las personas que se dedican al mundo de los recursos humanos pueden coincidir, es que la entrevista personal es una herramienta importantísima para extraer información sobre la persona candidata que otros instrumentos no pueden, aunque sean más eficientes.

			 

			Obviamente, en una entrevista de trabajo intervienen dos tipos de agentes, a saber, una persona que quiere obtener el puesto de trabajo y otra persona encargada de evaluar las competencias de las personas candidatas. En este libro denominaremos candidato o candidata a la persona que es entrevistada. Como podrá entender, el entrevistador o entrevistadora será la persona o personas que tienen la función de evaluar a la persona candidata para observar si reúne las condiciones necesarias para cubrir el puesto de trabajo y discernir de esto cuál de las candidaturas es la más idónea.

			 

			Para llegar a una definición correcta sobre la cuestión que nos atañe, una entrevista se basa en una conversación madura entre personas adultas. Por tanto, la persona candidata podrá participar haciendo preguntas, entablar algún debate...

			 

			En este sentido, definiremos la entrevista como una relación de comunicación entre dos o más personas en la cual, una de las partes lleva el control. Por tanto, la entrevista de trabajo será está misma definición en la que la relación de comunicación estará encuadrada dentro del contexto laboral.

			 

			Sobre esta definición intentaremos separar sus términos para su mayor comprensión y, de esta forma usted podrá adaptarse mejor a la situación con mayor garantía de éxito.

			 

			2.1. RELACIÓN DE COMUNICACIÓN

			 

			Una persona establece una relación de comunicación cuando a través del esquema básico de comunicación, una persona (emisor) trasmite un mensaje a otra u otras personas (receptor), a través de un canal de comunicación utilizando un código lingüístico, el emisor recibirá una retroalimentación de su información y, así sucesivamente formando un circuito. En este sentido, ambas personas (emisor y receptor) se involucran en una relación para un fin establecido.
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			Así pues, el fin de la entrevista de trabajo será obtener información de la persona candidata. En este sentido, la información más común que suele obtenerse de una entrevista de trabajo es la siguiente:

			 

			•  La experiencia profesional y personal.

			•  Las competencias de la persona aspirante.

			•  Las características personales. Es decir, su personalidad, actitudes, habilidades, pensamientos...

			•  La motivación por el puesto de trabajo.

			•  Los comportamientos que ha realizado en el pasado o, las conductas que realizaría en el futuro.

			 

			Para obtener este tipo de información, las personas responsables de la selección desplegarán un gran abanico de estrategias (preguntas, formas de hablar, de moverse...). Por tanto, la cantidad de preguntas que pueden emitirse podrían ser infinitas. En este sentido, existen publicados muchos listados de posibles preguntas que pueden aparecer en una entrevista. Si unimos solo unos pocos listados de estos, nos podríamos encontrar una infinidad de posibles preguntas (Charles-Henry, et al, 2000). Ofuscarse en buscar todas las respuestas para estas preguntas será un ejercicio tedioso e interminable. Será más útil y eficaz conocer el objetivo que persigue la entrevista.

			 

			Así pues, el objetivo de la entrevista es primordialmente obtener toda la información necesaria sobre la persona candidata. Por tanto, el objetivo de usted será aportar toda esa información. Así que, cualquier intento para evitar contestar o profundizar en una pregunta, responder a una pregunta con otras cuestiones, o negarse a responder, no cumplirá con estas premisas. Usted debe colaborar con la persona que entrevista, aporte toda la información que le soliciten. En este sentido, deberá evitar la situación siguiente:

			 

			Entrevistador/a: ¿Por qué no terminó ese curso? 

			Candidato/a: No lo terminé por cuestiones personales.

			 

			En este ejemplo, la misión de la entrevista no cumple su función puesto a que no se obtiene información. La siguiente pregunta emitida estaría clara:

			 

			Entrevistador/a: ¿Cuáles fueron esas cuestiones personales?

			 

			Las respuestas deben demostrar que usted colabora en la entrevista y no tiene ni necesita ocultar información. Si se percibe que usted no está colaborando, se entenderá que no está suficientemente motivado para el puesto, o aún peor, puede entenderse que está ocultando información, teniendo algo que esconder.

			 

			Hasta este punto nos encontramos con dos estrategias erróneas para preparar la entrevista:

			 

			1. Buscar en su casa respuestas a las distintas preguntas (“Si me pregunta esto... entonces contestaré).

			2. Obsesionarse en ocultar información. Esto solo provocará un agotamiento mental innecesario. Por el contrario, lo que tiene usted que hacer es ofrecer sus fortalezas y defender sus debilidades. Esto será el cometido durante el libro, mostrarle cómo hacerlo de una forma fácil y eficiente.

			 

			Otros planteamientos o actitudes que se distancian del concepto propuesto de la entrevista como relación de comunicación suelen ser:

			 

			•  La entrevista como un interrogatorio.

			•  La entrevista como una competición contra las personas que entrevistan.

			 

			 

			La entrevista como un interrogatorio

			 

			Muchas personas van a la entrevista de trabajo solamente a responder preguntas, como si acudieran a un interrogatorio. No es un juego de preguntas y respuestas en el cual, una única respuesta es la correcta. Pueden existir muchas respuestas y exposiciones exitosas ante una misma pregunta.

			 

			La imagen puede ser de un interrogatorio policial, con un entrevistador con cara agria y muy malas pulgas, señalándonos con el dedo y dispuesto a hacernos preguntas indiscriminadas para descubrir las maldades de nuestra vida. Esta imagen estereotipada de una entrevista es bastante común entre la gente que busca un empleo y, como consecuencia, una fuente de ansiedad y de numerosos bulos en las redes sociales.

			 

			Hemos dicho que una entrevista es una relación de comunicación, no un interrogatorio. Así que, en la gran mayoría de las ocasiones, el profesional será una persona amable y asertiva que le podrá caer bien a la primera. Esto es obvio, puesto a que la amabilidad hace que la persona entrevistada se relaje. Si una persona está relajada contestará más correctamente y podrá aportar más y mejores datos, obteniendo una evaluación de mayor calidad. Por el contrario, si una persona está nerviosa se comportará de una manera más superficial con el correspondiente sesgo en la evaluación. En este caso, hay muchas personas que al ver que la persona que entrevista se muestra amable, se confían en demasía y hablan de cuestiones que no le benefician y... ya se puede imaginar cómo terminará esta escena.

			 

			•  La entrevista como una competición contra las personas que entrevistan

			 

			Otras actitudes que optan algunas personas ante una entrevista es tratarla como una competición con la empresa y la consecuente estrategia de vencer dialécticamente a las personas que evalúan, intentar ponerse por encima de las personas que entrevistan o plantearse un pulso constante con ellas. En este sentido, acuérdese de que usted no se enfrentará con la persona que le entrevista, no es una competición. Usted tiene que vencer a los demás sujetos que optan al puesto. Considere que la persona con quien habla es la persona que arbitra la contienda, no el contrincante. Si considera esta última actitud, se relacionará y colaborará más y mejor, cumpliendo así el objetivo de aportar información.

			 

			2.2. LA ENTREVISTA ESTÁ COMPUESTA POR PERSONAS

			 

			Por otra parte, la entrevista de trabajo está compuesta por personas. Esta es una afirmación muy lógica, sin embargo, a la mayoría de los seres humanos no nos gusta sentirnos evaluados y la entrevista personal es precisamente una situación en que la otra persona tiene la función de evaluarnos. La conversación con esta persona que está evaluando le puede parecer una situación desagradable, creciendo en usted la ansiedad y la congoja.

			 

			La congoja(1) será un arma muy poderosa contra usted en una entrevista. Esta sensación emocional puede producirse en este tipo de contextos por varias razones: el miedo al fracaso, a que se rían de usted, a no dar la talla... todo esto se resume en la creencia errónea de estar en una posición inferior a la otra persona.

			 

			Así pues, observar a los individuos que entrevistan desde una posición de inferioridad le causará bastantes perjuicios que deberá contrarrestar. Esta actitud de inferioridad vendrá acompañada de algunas conductas propias del estilo de comunicación pasivo, que profundizaremos en él más adelante.

			 

			En este aspecto, la importancia que tiene la entrevista hará que se anticipe y prepare la entrevista. Sin lugar a dudas, usted imaginará cómo se enfrentará a esta situación. En su mente, verá cómo contesta y resuelve las diferentes cuestiones que le plantean. Este hecho es inevitable y positive pero, por desgracia, en este proceso de ensoñación, en muchas ocasiones se puede cometer el error de mitificar la entrevista, dando una importancia superior a la persona que entrevista, imaginándola como un ser malévolo, inerme y desalmado dispuesto a destrozarle anímicamente, e incluso hambriento por comérselo con patatas fritas.

			 

			 

			Será muy posible que pueda tener estas ensoñaciones, y más aún si le importa realmente el puesto. Pero volviendo a la realidad, en una entrevista de trabajo no hay ogros, ni brujas, ni magos. Las personas que entrevistan son personas como usted y, aunque tengan un cierto poder en el resultado de la entrevista, no se lo comerán, ni se reirán de usted a la primera de cambio.
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			Saturno, devorando a su hijo. Francisco de Goya

			 

			Si a usted le sobrecoge la situación de entrevista, piense que son personas de carne y hueso, con sus horarios y sus problemas. Son personas que comprenden la importancia de la situación para usted y simplemente, están haciendo su trabajo. No son personas sádicas que disfrutan con la derrota y el sufrimiento de sus congéneres. Muchas veces no serán las que tengan la última decisión y, más aún, les suele enorgullecer el hecho de ser partícipes en la elección de la persona más idónea para un puesto de trabajo, y esa puede ser usted. Por tanto, más que imaginar cómo será el entrevistador o entrevistadora, deberá imaginarse cómo será usted en la entrevista.

			 

			Si usted cree que posee esta dificultad, o puntualmente le han llegado estas imágenes tan negativas, haga un esfuerzo y realice algún ejercicio mental para disminuir la posible congoja que le produce la situación de entrevista. Para ayudarle, puede imaginar a los entrevistadores en una situación ridícula que le haga pensar que no están por encima de usted. Por ejemplo, haga una imagen del entrevistador o entrevistadora:

			 

			•  Totalmente desnudo o desnuda, sentada en el despacho y entrevistándola.

			•  Piense que la silla del despacho es un retrete al cual, el entrevistador se sienta para realizar sus necesidades.

			•  Piense que usted es la persona que entrevista y va al despacho para entrevistar a la otra persona.
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			Imagine que la persona de la imagen es el entrevistador

			 

			La creencia contraria a la posición de inferioridad se basaría en sentirse superior y menospreciar al contertulio. En este aspecto, tampoco debe llegar a pensar que son amiguetes y perder el respeto. En muchas ocasiones, la persona candidata puede aumentar de confianza y tratar a la otra persona como un colega, un amiguete o un simple empleaducho que no tiene el más mínimo poder. Esta actitud puede provocar que se pierda el respeto por la persona que evalúa. Si usted elige esta actitud, siga buscando trabajo, porque esa entrevista no la superará.

			 

			Por lo tanto, si las personas que nos entrevistan son personas, como personas deberemos tratarlas. El respeto y el seguimiento de las normas de educación que muy bien le han dado sus padres, será una regla fundamental para el buen desarrollo en una entrevista de trabajo (y de paso, en cualquier ámbito social). Es curioso analizar esto, puesto a que la buena educación no será importante para la toma de decisiones y, por lo general no será evaluada, pero en el caso de mostrar mala educación será evaluada tan negativamente que, posiblemente, sea motivo de exclusión. Sobre alguna de estas normas hablaremos a lo largo de este texto. En resumen podemos citar algunas de especial importancia:

			 

			•  Saludar, agradecer y despedirse.

			•  Ustedear.

			•  Mantener las distancias sociales.

			•  Cuidar el tono, las formas y los vocabularios.

			 

			Por último, en alguna ocasión no solo deberemos tratar con una persona, también deberemos tratar con otras personas ajenas a la entrevista que pueden tener alguna decisión. La persona de recepción o las personas que están en la sala de espera son ejemplos de sujetos que, en algunas ocasiones, pueden tener algún peso en la entrevista. Por ejemplo, si usted se muestra nervioso, o muestra mala educación a la persona que le permite entrar, esta podrá informar al resto del equipo.

			 

			También tendrán importancia las personas que lo entrevistan, en caso que nos entreviste una sola persona, se denomina entrevista individual. Por el contrario, de ser varias personas las que nos entrevistan, se denomina panel o tribunal. Cada una de ellas tendrá unas características diferentes que profundizaremos más adelante.

			 

			2.3. LA PERSONA QUE LLEVA EL CONTROL DE LA ENTREVISTA

			 

			¿Quién cree usted que tiene el control en la entrevista de trabajo? Por supuesto, las personas que llevan el control son las que entrevistan. Esto no quiere decir que usted pueda perder el control ¡En absoluto! Controlar la situación, prepararla, medirla y anticiparse a ella es indispensable para tener éxito en una entrevista. Lo que se refiere en este punto con el control es que la persona que entrevista es la que organiza el ritmo, el tono, las pautas, las preguntas que se hacen o de qué se tiene que hablar. Además, posiblemente la entrevista se desarrolle en su despacho, por tanto, su feudo. Sería una descortesía por su parte ser invitado a casa de un amigo y no adaptarse a las normas y costumbres suyas. En esta situación ocurre exactamente lo mismo, aunque puede tratarse de una entrevista muy cordial, la persona que entrevista tiene una posición de poder sobre usted, y así deberá entenderse.

			 

			Es por esta razón por la que el respeto a la persona que entrevista es un tema muy importante, y por lo que se recomienda que hay que ustedear (tratar de usted) al entrevistador o entrevistadora. Si usted está acostumbrada a este trato, verá estos párrafos un poco absurdos. Sin embargo, esta cuestión es extraordinariamente importante ya que, este tipo de trato está desapareciendo poderosamente entre las nuevas generaciones y especialmente entre candidaturas con menos cualificación.

			 

			Cada vez más, este tipo de trato está cayendo en desuso. Hace algunos años se hablaba de usted a todos los jefes, a las personas mayores, profesores, incluso a los propios padres. Sin embargo, en las nuevas generaciones ha disminuido este trato y solo se usa con personas muy concretas como ancianos, jueces, notarios y para el primer contacto con una persona desconocida (cliente, proveedor o jefe) y, debería utilizarse en las entrevistas de trabajo.

			 

			Este tipo de error es muy común en las entrevistas de trabajo y, como muchas personas jóvenes ya no utilizan este tipo de trato, tienden a tutear a la persona que entrevista, faltándole al respeto. Esto suele ocurrir en estas ocasiones:

			 

			•  Por desconocimiento total de la persona candidata de las formas de educación, no conociendo que debe ustedear a la que evalúa.

			•  En el momento que son tratados con amabilidad, el clima parece más familiar y la persona entrevistada puede relajarse y utilizar un lenguaje más informal (el tuteo) para comunicarse.

			•  Percibir que el entrevistador o entrevistadora son de igual o menor edad que la persona candidata, y pensar que no merecen esta consideración.

			•  Cuando la persona que entrevista tutea directamente. En este caso se tenderá a devolver el mismo trato, cometiendo el error de tutearle.

			 

			Ustedear consiste en tratar de usted a una persona. Es una forma de lenguaje que se utiliza para mostrar respeto al interlocutor. Se trata de decir usted en vez de tú o ustedes en lugar de vosotros. Además, se modifica la conjugación del verbo. La segunda persona (tú entrevistas o vosotros entrevistáis) se cambiará por la tercera persona (usted entrevista o ustedes entrevistan).
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			Aunque hay zonas en Latinoamérica e incluso en la península que se utiliza este pronombre de forma muy común en el lenguaje coloquial, en el momento de la entrevista usted deberá utilizar esta forma de trato, es decir, tú no hables de otra forma.

			 

			Actualmente, en el mundo de la selección de personal, muchos de sus profesionales ya suelen disculpar este trato, y pedir el tuteo al interlocutor, permitiendo que le hable de tú. En este caso, si usted es de esas personas que le cuesta ustedear, se librará de una carga importante. Por el contrario, si no le dicen absolutamente nada, usted estará obligado, por respeto, a ustedear al entrevistador o entrevistadora.

			 

			Además, si la persona que entrevista le tutea, usted deberá seguir con el trato respetuoso y seguir hablándole de usted. Si cree que si le tutean usted gana el derecho de tutear, deje de creerlo, la persona que lleva el control debe ser respetado en todo momento.

			 

			Por consiguiente, hay que tratar de usted y evitar tutear al sujeto que entrevista. Sin embargo, a esta premisa que le hemos impuesto existen dos excepciones en las que sí podría utilizar un trato más relajado:

			 

			•  Si la persona que le entrevista permite directamente que le tutee. Es decir, le exhorta que le tutee.

			•  En el caso de conocer a la persona que entrevista y está acostumbrado a tutearle. Este ejemplo puede ocurrir en caso de pertenecer a la misma empresa y haber tenido alguna relación profesional o personal, haber sido cliente o proveedor suyo... Obviamente, en este caso, tendrá un punto a favor suyo si es usted la única persona candidata que ha tenido relación con la que pregunta. Imagínese que va a una entrevista de trabajo y la persona que le entrevista es conocida por usted. En esta situación dará una sensación muy superficial y forzada si decide hablarle de usted, ya que le ha tuteado en otras ocasiones.

			 

			Hasta aquí hemos podido comprender el contexto que define una entrevista personal de trabajo. Las recomendaciones hechas serán comunes a todas los tipos de entrevistas que veremos a continuación.

			
		

	
		
			CAPÍTULO 3.

			APRENDA A DISTINGUIR LOS TIPOS DE ENTREVISTA

		

	
		
			Tal vez, usted no llegue a saber nunca cómo se organizará la entrevista a la que se va a presentar. Sin embargo, la forma en la que esté planificada puede servir para obtener una información diferente.

			 

			Se pueden dividir los tipos de entrevistas según las clasificaciones más comunes.
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			A continuación explicaremos detenidamente los diferentes tipos y para qué sirven estas clasificaciones. Podrá observar que la estructura, el número de personas entrevistadas, el número de especialistas y el clima donde sean realizadas tienen algunas diferencias que condicionarán el rol que deberá tomar y sus correspondientes comportamientos y actitudes.

			 

			3.1. EN FUNCIÓN DE LA ESTRUCTURA

			3.1.1. Entrevista estructurada

			 

			En este tipo de entrevista existe una planificación total en la organización y estructura. En la cual, la persona que entrevista realizará las mismas preguntas a todas las personas que se presentan como candidatas. Esto es, tendrá una estructura cerrada. En este aspecto, puede caber la posibilidad que la persona que entreviste no sea la misma que ha preparado la entrevista, e incluso, sea o no la persona que tomará la última decisión.

			 

			Este tipo de entrevista sería, posiblemente, la más objetiva. Es decir, la que ofrecería las mismas posibilidades a todos los candidatos ya que tendrán que enfrentarse a situaciones muy parecidas y contestar a las mismas cuestiones. En este caso, la persona que evalúa tiene un guion cerrado de preguntas que tiene que realizar y solo evaluará las respuestas dadas a estas preguntas. Se realizarían las mismas preguntas a todas las personas candidatas, dando una puntuación numérica en función de las respuestas que se vayan dando.

			 

			Dentro de este apartado, nos podemos encontrar con las Entrevistas Conductuales Estructuradas, de Incidentes Críticos o algunas Entrevistas de selección por competencias.

			 

			 

			Entrevistas conductuales estructuradas

			 

			Son las entrevistas estructuradas por excelencia. Para prepararlas, las personas responsables del proceso habrán investigado al personal de la organización. Se observarán los distintos tipos de respuestas que pueden aportar varias personas empleadas en la empresa divididas en tres grupos:

			 

			•  Las respuestas que darían los profesionales experimentados.

			•  Las que darían los profesionales junior.

			•  Las que darían los novatos.

			 

			Para obtener esta información se puede realizar de diversas formas:

			 

			1. Hacer una batería de preguntas a profesionales experimentados, junior y novatos. De esta forma, observamos las diferentes respuestas entre ambos, que se estima serán diferentes.

			2. Otra forma se realiza observando las diferentes conductas que realizan los diferentes profesionales en distintas situaciones relacionadas con sus funciones. En estas circunstancias se observará como las personas con más experiencia se comportarán de forma diferente a las menos experimentadas (harán conductas más eficaces). Estas situaciones se exponen a las personas candidatas y se evalúan sus respuestas.

			 

			Ejemplo: Si le damos este conjunto de tareas que debe realizar al cabo de la semana. ¿Cómo se organizaría el trabajo?

			 

			3. También se puede preguntar por situaciones pasadas que hayan vivido los diferentes empleados, pidiendo que expliquen cómo solventaron los problemas en diferentes situaciones dadas. De esta forma, se evaluará cómo ha sido su conducta en el pasado en una situación dada. Todo este procedimiento se basa en la premisa de que una conducta realizada en el pasado será más probable repetirla en el futuro. Por lo tanto, el valor predictivo de este tipo de entrevista es bastante alto.

			 

			Por ejemplo: Puede comentar cómo se organizaba la semana en su trabajo anterior.

			 

			Una vez evaluadas tanto las baterías de preguntas diferenciales, las conductas que se realizaría en una situación dada o las conductas realizadas en el pasado se podrán exponer a los diferentes aspirantes. Las diferentes respuestas aportadas se ajustarán a las que dio un profesional experimentado, a las que dio una persona con menos experiencia o a un novato.

			 

			Con varias preguntas referidas a situaciones diferentes, nos encontramos con un abanico muy representativo de las actividades que realizaba la persona aspirante en el pasado u observando cómo las resuelve en el presente y, por tanto, se podrá predecir sus conductas futuras. Según las respuestas dadas, se darán diferentes puntuaciones y, el sujeto que más puntuación obtenga, será el que más se ajustará al puesto de trabajo. Es decir, la puntuación que se le otorgue dependerá si se aproxima a las respuestas dadas por las personas más experimentadas, las junior o las novatas.

			 

			Si usted es una persona muy experimentada en el puesto al que opta, deberá confiar en su experiencia, ya que podrá ser muy parecida a lo que busque la empresa y, muy posiblemente, obtendrá las puntuaciones más altas.
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