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OBJETIVOS

m Conocer las principales técnicas de
seleccion de personal, sus
objetivos y la forma de aplicacion

m Proporcionar herramientas para
enfrentarse con éxito a los
procesos de seleccion de

personal.
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Técnicas de seleccion de personal

Las técnicas utilizadas son numerosas, dependen de
las variables que se quieran evaluar.

Pruebas
profesionales

Q Psicotécnicos

a Dinamicas

Tipos de
técnicas Q Entrevista
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Pruebas Profesionales

Técnicas de seleccion que consiste en la

o2

b puesta en practica de las tareas propias

¢

del puesto de trabajo al que se opta.

Evaluan conocimientos vy
procedimientos de una profesion.
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Ejemplos de Pruebas Profesionales

m TEST DE IDIOMAS. (que sean obligatorios para
el desempeno del puesto de trabajo.)
s EXAMENES, CUESTIONARIOS.

s ELABORACIONES DE UN CASO PRACTICO.
(unidades didacticas).

iOjo!: Presta atencion a las instrucciones, ayudate de un
esquema, planifica tu tiempo, centra la atencion en el como
las desarrollas no soélo en el resultado
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Test Psicotécnicos

m Son instrumentos estandarizados que
evallan objetivamente los rasgos de
personalidad, actitudes, capacidades e
Intereses.

m Tienen por objeto medir o evaluar una
caracteristica psicologica especifica, o los
rasgos generales de la personalidad de un
iIndividuo.
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Tests Psicotécnicos: Tipos

Razonamiento e inteligencia l6gica
Capacidad numérica y calculo
Razonamiento verbal

Capacidad administrativa
Razonamiento abstracto

Resistencia a la fatiga y al aburrimiento
Retencion memoristica

Personalidad
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Dinamicas de grupo

Las dinamicas de grupo o pruebas situacionales son pruebas
grupales de discusion verbal donde tratan de poner a los
candidatos en situaciones, simuladas o reales, y que tienen
relacion con el puesto.

Estas pruebas NO TIENEN SOLUCION, lo que buscan los
reclutadores es evaluar la capacidad de argumentacion de los
aspirantes, sus habilidades sociales, actitudes, trabajo en
equipo...Es decir, permite conocer a los candidatos, su capacidad
de reaccion y espontaneidad ante pruebas no preparadas.

11
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» Juegos de negocios.

Discusion en grupo.

Dinamicas y
Actividades

i

» Ejercicios In-Basket
Ejercicios de presentacion.

» Role Play

v

Juegos de gestion
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Consejos para superar una dinamica de grupo

OO0 00

Comunicate de manera estructurada, clara y concisa.

Lee y practica previamente con casos practicos y role
plays.

Presta continuamente atencion e interes durante las pruebas.

Desenvuélvete con soltura durante los descansos y
demuestra capacidad de relacion con los compaiieros y los

propios reclutadores.
£ if ‘Q
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Comunicacion no Verbal

€ X

e x N » Se puntual

Q

‘ Cuida tu imagen
- B | :

5 "% » Apoyate en los gestos
D | » Respeta el espacio interpersonal
» Seé positivo
nk

» EXxprésate con sinceridad
- O » Escoge un volumen y tono adecuado

'
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x TENER UNA
L0S ERRORES MALA POSTURA
MAS COMUNES
cu%u\%ggglfm PELOO LA CARA
@ M PERMANECER CON LS
BRAZ0S CRUZADOS

FALTA DE CONTACTO VISUAL MOVERSE DEMASIADO

29 Gt O

GESTICULAR DEMASIADO
NO SONREIR DAR LA MANO DEBILMENTE CON LAS MANOS
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| a entrevista de seleccion

@ La entrevista constituye la principal prueba del
proceso de seleccion

@/ Es el momento de conocer al candidato, de saber si
es la persona adecuada

La finalidad principal de
una entrevista de seleccion
es determinar la
adecuacion de un
candidato a una vacante
especifica dentro de una
empresa determinada.
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La entrevista de seleccion: Tipos

® O «

SEGUN EL AMBIENTE SEGUN EL NUMERO SEGUN EL GRADO ENTREVISTA
DE PERSONAS DE ESTRUCTURACION TELEFONICA
Entrevista fzstresante ' DE L AS PREGUNTAS
Entrevista informal Entrevista de Panel
Entrevista formal Entrevista de grupo Entrevista Directiva
Entrevista Individual Entrevista No Directiva

Entrevista Mixta
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| a entrevista de seleccion: Fases

@ FASE INCIAL: Saludo y
presentacion

@ CUERPO CENTRAL DE LA
ENTREVISTA: Exploracion
del area educacional,
profesional,
competencias,
motivaciones...

@ FASE DE CIERRE:
Aclaracion de dudas,
proximos pasos a seguir y
despedida.

http://orientacion.qgijon.es/GijonOrienta/simuladorQ.asp SPE Secretaniado de Practicas
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http://orientacion.gijon.es/GijonOrienta/simulador0.asp
http://orientacion.gijon.es/GijonOrienta/simulador0.asp
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Preparacion de la entrevista

¢

\

ANTES DURANTE DESPUES

https://www.youtube.com/watch?v=Z2 ZDAcVka8I
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https://www.youtube.com/watch?v=Z_ZDAcVka8I
https://www.youtube.com/watch?v=Z_ZDAcVka8I
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Antes de la entrevista de seleccion

¢

8

g

ANTES

)

Obtener informacion sobre la empresay el

puesto.

)

)

)

Estudiar con detenimiento el curriculo.
Practicar y ensayar las preguntas.

Destacar puntos fuertes y logros.

Reformular positivamente los puntos débiles.

Preparacion fisica y psiquica.
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Durante la entrevista de seleccion

DURANTE

Prestar atencion a nuestro interlocutor y
asegurarnos de haber comprendido una pregunta
antes de responderla.

No contestar con monosilabos. Argumentar y
razonar nuestras respuestas.

Emplear un lenguaje claro y conciso, y un tono

suficientemente alto.

Cuidar la vocalizacion y la comunicacion no verbal.

Demostrar interés, competencia técnica y social.
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Ejemplos de preguntas

» ¢ Por qué quieres trabajar en nuestra empresa? ¢Qué
conoces de ella o el puesto?

» ¢ Qué podrias aportarnos?

» Hablame sobre ti, qué podrias contarnos que no aparezca en
tu CV

4

‘ ¢, Como llevarias a cabo tu trabajo? ¢ Qué dificultades podrias

encontrarte para alcanzar los objetivos?

» EXxperiencia en el ultimo puesto: objetivos alcanzados,
metodologia de trabajo, relacidon con compainieros...

» EXxpectativas respecto al trabajo, la empresa, compairieros,

jefe, condiciones...

SPEE Secretariado de Practicas
en Empresa y Empleo



Preguntas dificiles

» ¢ Antepondrias los intereses de la empresa a

los tuyos?

» ¢ Por qué razones dejarias el trabajo?
» ¢ COmo crees que deberia ser un jefe?

» Preguntas sobre puntos débiles de tu CV
» ¢ Qué crees que deberias mejorar

como profesional?
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Despues de la entrevista

MO pesesterss
10 CoNSERIIRAS

DESPUES

QA QRARKQQRQR

¢, Qué me han preguntado?/¢,Qué contestée?

¢ Estoy satisfech@?. Causas

¢ Llevaba preparada la entrevista?

¢ Llevé estudiado mi cv?

¢, Qué me ha puesto mas nervios@? Y ¢, por que?
¢, Qué cosas hice/dije que me tranquilizaron?

¢, He transmitido informacion negativa sobre mi? ¢ Cual?
¢, Que le habra gustado y disgustado de mi al

entrevistad@r?

¢, Transmiti entusiasmo por el puesto?

¢, Hice preguntas? ¢ Eran adecuadas?.
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Entrevista por Competencias

Persigue conocer las competencias de la persona candidata, a partir

del analisis de su comportamiento en situaciones pasadas.
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¢, Como preparamos una entrevista por Competencias?

» Informandonos sobre la empresa, puesto y

sz

'\ > funciones a desempenar.
COMPORTAMIENTOS

, } | OBSERVABLES

©t CONOCIMIENTOS relevantes para el desempefio eficaz del

HABILIDADES |
trabajo.
&  PERSONALIDAD

VALORES
)/ » Buscando entre nuestras conductas pasadas

ejemplos de respuestas efectivas a las

» Averiguando las competencias mas

demandas que nos planteaba el contexto.
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THE | CANDIDATE
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https://www.youtube.com/watch?v=oMT0f0VKnTg
https://www.youtube.com/watch?v=94twcDGBYyo
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Portal Virtual de Empleo
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Conécenos Ofertas de empleo Orientacién v

Emprender Zona Empres:

Twitter y blog de empleo

‘Conoce estos instrumentos dirigidos al fomento de la insercién laboral
y la difusién de informacion de valor afiadido. Mejora tu pe:
profesional a través de recursos relacionados con la formacién y el uso

de laweb 2.0 en la bisqueda de trabajo.

e-orientacion Laboral

— 510

para buscar empleo

USconecta

Ofertas de Empleo

Lempleo

Portal empleo US

as v Blog Empleo

6 claves

’ motivadoras
para un

Freelancer

[

Zona Empresas

http://portalvirtualempleous.es/
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http://portalvirtualempleous.es/
http://portalvirtualempleous.es/

Apostamos
por tu futuro.

[mpulsamos
ru talento.

Muchas graciasu

iNo te olvides de seguirnos!

Secretariado de Practicas en Empresa y
Empleo US

@spee_us y @usvirtualempleo

Secretariado de Practicas en Empresa y
Empleo (SPEE) de la Universidad de Sevilla

Avd. Ciudad Jardin, 20-22
41005 Sevilla
9 usvirtualempleo@us.es
infopracticas@us.es
954 559 790/ 954 559 792

http://servicio.us.es/spee/ TR Easdn
_ ) Secretariado de Practicas
http://portalvirtualempleo.us.es/
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