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Instrucciones

Preparacion para la entrevista:
Para realizar una entrevista eficaz, necesita prepararse debidamente. Es importante responder lo siguiente antes de entrevistar a un
candidato:

o Familiaricese con las competencias asociadas al trabajo y elija una o dos preguntas de cada competencia para hacerlas al entrevistado.
e Revise la solicitud o curriculum del candidato y tome nota de cualquier problema que necesite monitorear. Algunos ejemplos de
problemas potenciales son periodos de desempleo o permanencia en un empleo por menos de un afo.

Saludo y presentacion:

Ya esta listo para conocer al candidato. Cuando salude al candidato, preséntese y cuéntele algunos antecedentes acerca de usted.
Explique el objetivo de la entrevista, por ejemplo: “El objetivo de la entrevista es determinar si sus intereses y cualificaciones coinciden con
las caracteristicas del puesto”. Explique brevemente al entrevistado la estructura de la entrevista de manera que sepa qué esperar. A
continuacion le damos algunos tips para estructurar la entrevista:

e Tome notas. Esto le facilitara evaluar a los candidatos posteriormente sin olvidar detalles especificos.
e Digale al candidato que al final de la entrevista tendra tiempo para hacer cualquier pregunta que desee.
« Al final de la entrevista, cuéntele al candidato sobre la empresa y el empleo especifico que esta solicitando.

Haga preguntas en la entrevista basadas en las competencias:

Ya esta listo para empezar a hacer las preguntas. Comience con preguntas que tenga acerca de la solicitud o curriculum del entrevistado.
Haga preguntas sobre sus antecedentes laborales o cualquier problema potencial que haya notado en su curriculum. Una vez que termine
esto, pase a la parte estructurada de la entrevista y haga preguntas asociadas a las competencias para el puesto. Interrogue al candidato
para que le dé respuestas completas preguntando aspectos sobre Situacién, Comportamiento, Resultados.

Cierre de la entrevista:

Cuando haya hecho todas las preguntas, cierre la entrevista. Proporcione al candidato informacién especifica que incluya funciones del
puesto, salario, e informacién sobre la empresa. Venda el puesto y la empresa al candidato haciendo énfasis en la idoneidad del trabajo,
fuentes para la satisfaccion laboral, y oportunidades de crecimiento. Por ultimo, cierre la entrevista agradeciendo al candidato su tiempo y
dele un plazo para el proceso de la solicitud.

Califique al candidato:
El ultimo paso es evaluar al candidato. A continuacion le damos algunos tips para ayudarlo a terminar una buena evaluacion:

e Revise sus notas.

e Determine las calificaciones del candidato para cada competencia, asi como una calificacién general utilizando las escalas de
calificacion segun el comportamiento.

e Determine su recomendacion final.
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Este es un medidor de la tendencia a demostrar entusiasmo constante al interactuar con pacientes. Este
rasgo se caracteriza por: disculparse con sinceridad por los inconvenientes, demostrar paciencia, tolerar a
pacientes groseros con calma y buscar informacién, tratamientos o productos para los pacientes. La
Orientacién hacia el Paciente se relaciona con el cuidado de pacientes en términos de capacidad de
respuesta a las necesidades de los pacientes y mantener altos los niveles de satisfaccion del paciente.

Describa la situacion en la que manejé con mas eficacia a un paciente dificil.

Situacioén: ;Cual fue la situacion?

Comportamiento: ; Como respondié al paciente?

Resultado: ¢ Cual fue la reaccién del paciente?

A veces la gente no entiende lo que tratamos de decirles, asi que tenemos que repetir lo que
dijimos o intentar explicarlo de otra manera. Hableme sobre el momento mas dificil que ha tenido
al tratar de explicarle algo a un paciente.

Situacion: ¢Qué intentaba decirle? ;Qué obstaculos enfrenté en su comunicacién?

Comportamiento: ; Como superé esos obstaculos?

Resultado: ¢ Como le respondi6 el paciente? ¢ Cual fue el resultado de la situacion?

Puede ser dificil hacer frente a interrupciones y peticiones de ayuda cuando hay mucho que
hacer en el trabajo. Hableme de una ocasion en la que usted se sentia muy presionado y un
paciente o compaiiero de trabajo le pidié ayuda.

Situacion: ¢ A qué se debid la presion de tiempo? ¢Qué tipo de ayuda necesitaba la otra persona?

Comportamiento: ¢ Cual fue la respuesta de usted?

Resultado: ¢ Qué sucedioé con esta situacion?
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Esta es una medida de la capacidad para seguir instrucciones detalladas y seleccionar el curso de accion
adecuado. Este componente se caracteriza por la capacidad para comprender un conjunto de reglas y

elegir la respuesta correcta segun esas reglas.

Esto mide la tendencia a tener potencial de éxito profesional por tipo de industria y area funcional. Este se
caracteriza por calificaciones que se derivan de respuestas a preguntas respecto a antecedentes
académicos y sociales, asi como aspiraciones respecto al trabajo.

Cuénteme de la ocasion en que fue usted mas eficaz al poner en practica sus conocimientos
especializados en la industria para resolver un problema de la empresa.

Situacion: ¢ Qué problema enfrent6?



Comportamiento: ;Qué habilidades de la industria utiliz6? ;Qué técnicas utilizé para aplicar esos
conocimientos especializados?

Resultado: ;Qué impacto tuvo esto en el problema?

¢ Qué hace usted para asegurarse de que sus conocimientos profesionales o técnicos estén
actualizados y mantenerse a la vanguardia de la industria?

Situacion: ¢ Con qué frecuencia actualiza sus conocimientos?

Comportamiento: ;Qué hace para asegurarse de que otros reciban esos conocimientos? ;Cémo
usa los recursos técnicos a su disposiciéon en su empresa?

Resultado: ;Como se entera de novedades profesionales o técnicas?

Describa el mejor elogio o reconocimiento que recibié por sus conocimientos sobre la industria
y sus clientes.

Situacion: ;Cual fue el cumplido o reconocimiento que recibié? ;Cuales fueron sus
conocimientos de la industria y sus clientes que ameritaron el reconocimiento?

30 70 100
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99 Comportamiento: ;Qué hizo para aprender sobre la historia de la industria y sus clientes? ;Qué

hizo para aprender acerca de posibles competidores?

Resultado: ; Qué impacto tuvo este reconocimiento en su trabajo?
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Esto mide la tendencia a fijar y lograr objetivos dificiles, mientras se persiste ante obstaculos importantes.
Este rasgo se caracteriza por: trabajo arduo, sentirse satisfecho y orgulloso de producir trabajo de alta
calidad y ser competitivo.

Cuénteme de una ocasion en la que haya establecido un objetivo exigente y haya tenido que
superar numerosos obstaculos para lograr dicho objetivo.

Situacion: ¢ Cual fue la meta? ;Cuales eran los obstaculos?

Comportamiento: ;Qué acciones llevé a cabo para mitigar los problemas originados por los
obstaculos?

Resultado: ¢ Alcanzé el objetivo con trabajo de buena calidad y de manera oportuna?

Cuénteme de una ocasion en la que tuvo que tomar la iniciativa para finalizar un proyecto en
equipo.

Situacion: ¢Por qué tuvo que tomar la iniciativa?

Comportamiento: ; Qué estrategias emple6 para asumir la direccion del proyecto con el fin de
asegurar que se finalizara?

Resultado: ¢ Terminé el proyecto? ¢ Cual fue la reaccion del equipo a su comportamiento
ambicioso?

Describa un objetivo ambicioso que haya cumplido y el plan que llevé a cabo para conseguirlo.

Situacion: ¢ Cual fue la meta? ;Por qué fijé un objetivo tan complicado?

Comportamiento: ;Cémo desarrollé usted el plan? ;Qué hizo si no pudo apegarse al plan?
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Resultado: ¢ Cual fue el resultado?
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