


Aprovecha al mdaximo cada
minuto de tus entrevistas

La fase de entrevistas es una etapa decisiva del proceso de seleccion.

Puede cambiar por completo tu opinion sobre alguien que no te
convencia, o hacerte ver que un buen candidato seria mads adecuado
para otro puesto.

Las entrevistas son una parte crucial del proceso de seleccion, asi

que debes centrarte en los aspectos realmente importantes. Para que
no pierdas tiempo ni energia en tareas ineficaces y tediosas, hemos
preparado una lista de trucos sencillos pero ingeniosos que hardn que
tus entrevistas sean mds productivas y agradables, tanto para ti como
para los candidatos.
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Consejos, recursos y plantillas para aprovechar
al maximo cada entrevista
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Asegurate de que candidato y entrevistador tengan la informacion necesaria
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Dedica menos tiempo a recopilar y comparar las distintas valoraciones

14. Reserva un tiempo para reunir las valoraciones cuanto antes

15. Utiliza un formulario de evaluacion estandar
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Prepararse

Define el proceso
de entrevista

La entrevista saldrd mucho mejor si el
candidato sabe previamente a qué atenerse.
Incluye informacion clara sobre el proceso

de entrevistas en el sitio web de empleo de tu
empresa; también es una forma de saber si el
candidato se ha preparado o no.

Esta informacién dard mucha confianza a los
candidatos y te ahorrard muchas preguntas

y llamadas.

GoldenPhase

de los candidatos consulta
el sitio web de la empresa
para preparar la entrevista. Partes de la

Facilitales la informacion bdsica:

Pideles que lleven una copia de su
curriculum o un dosier de trabajos

Diles lo que se espera de ellos

;lienen que registrarse cuando lleguen?
Y si es asi, jdonde?

;Qué tipo de preguntas se les va a hacer?

9
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Prepararse

Utiliza la opcion del
P]Q niﬁCOdOr en ]OS Scheduler settings
m e nSOjeS n M O-i-l How long do meetings last by default?

You can customize this for each invitation you send

| 30 minutes w

Si estds organizando entrevistas individuales,

usa la herramienta Planificador de LinkedIn How many days of availability can candidates view?
ReCI’Uitel'. EStCI fU.nCiOHC[lidCId permite C[l Candidates can view my availability for | an indefinite period of time
candidato marcar en tu calendario cudndo Tl &

esta disponible para la entrevista, lo que evita
constantes idas y venidas de mensajes para
encontrar un hueco que les venga bien a ambos.

What is your preferred time zone? ®

| GMT-0T:00) Pacific Time |

Weekly availability
» Codmo funciona el Planificador:

Sunday OFF
*  La herramienta invita al candidato
a elegir una hora mediante un enlace Mangay i = |- dbine, = |
en tu mensaje InMail Tumsday sowam v |-[so0pm ¥ |
+ Se sincroniza con tu Office 365 o Google Wednesday [so0am  ~ |-[s00pm  + |
Calendar
Thursday 9:00 am v 5:00 pm v ‘

+  Muestra tu disponibilidad al candidato

1

5:00 pm > ‘

Friday 9:00 am

+ Actualiza tu calendario automdticamente

una vez elegido el horario Saturday OFF

Asi de sencillo.

Ver Planificador y LinkedIn Recruiter >

|

Linked mq Talent Solutions
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Prepararse

Comunicate con
los candidatos a —
traves de mensajes Latasa de

respuesta aumenta

de teXtO con mensajes

de texto.
Si hay un cambio de planes antes de la

entrevista, los candidatos deben saberlo
cuanto antes. Avisarles evitard posibles
confusiones, como que se presenten a la hora
equivocada o vayan al lugar que no es.

To Jue, 26/01/2019

Hola, Esther, cambio de planes de Ultima
hora... La entrevista sera en la sala 101, no

No todo el mundo tiene el correo electrénico en enla 402.
el movil, asi que mandar un mensaje de texto
es la mejor opcion.

Esther Jue, 26/01/2019

Muy bien, jgracias por avisar!

» Atencion: T Jue, 26/01/2019

iDe nada! Avisa en recepcion cuando

+  Cuando programes una entrevista, avisa
llegues y paso a buscarte.

alos candidatos de que puede que les
escribas. Los mensajes no solicitados, por Esther Jue, 26/01/2019
muy Utiles que sean, resultan agresivos
y caen en saco roto.

Perfecto.

iNos vemos en un rato!

Linked m® Talent Solutions
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Prepararse

Da

ejemplos

de las aptitudes
interpersonales que
estds buscando

Cada entrevistador interpreta las aptitudes
interpersonales de una manera distinta, y eso
puede derivar en malentendidos que impiden
evaluar a los candidatos de forma homogénea.

Explicales bien cémo identificar las distintas
aptitudes interpersonales y da ejemplos prdcticos:

Capacidad para solucionar
problemas: el candidato hace
preguntas oportunas, identifica los
retos, plantea soluciones factibles,
habla de casos de éxito en empleos
anteriores...

Habilidades comunicativas: el
candidato se explica bien, responde
enseguida, ajusta el tono y el estilo en
funcion de su interlocutor o publico...

Capacidad para trabajar en equipo:

el candidato sabe escuchar de forma
activa, estd dispuesto a cooperar,
sabe delegar, es flexible y receptivo
a distintos puntos de vista...

Para evitar
confusiones,
asegurate de
que todos los
entrevistadores
estén en sintonia.

Linked m@ Talent Solutions
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Prepararse

Hoz una lista de
oreguntas especificas
oara el puesto

;Cudndo fue la ultima vez que renovaste tu lista
de preguntas para entrevistas? Estd bien tener
preguntas a las cuales recurrir para todas las
entrevistas, pero también conviene preparar
una lista especifica para cada tipo de vacante;
asi te asegurards de buscar las aptitudes y
cualidades exactas que necesita tu empresa.

Prueba nuestro Generador de preguntas para
entrevistas, y en pocos minutos tendrds tu lista
de preguntas.

1. Elige las aptitudes interpersonales que
debe tener el candidato ideal.

2. Seleccionalas preguntas mads
relevantes para el puesto.

3. Imprime la guia. Verds que incluye un
espacio para tomar notas debajo de
cada pregunta y un sistema que te
ayudara a evaluar cada candidato
de forma homogénea.

Probar el Generador de preguntas para entrevistas »

Linked mo Talent Solutions


https://business.linkedin.com/es-mx/talent-solutions/recruiting-tips/generador-de-preguntas-para-entrevistas?trk=lts-pros-MOFU-ebook-2019-interview-hacks
https://business.linkedin.com/es-mx/talent-solutions/recruiting-tips/generador-de-preguntas-para-entrevistas?trk=lts-pros-MOFU-ebook-2019-interview-hacks
https://business.linkedin.com/es-mx/talent-solutions/recruiting-tips/generador-de-preguntas-para-entrevistas?trk=lts-pros-MOFU-ebook-2019-interview-hacks
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Prepararse
Comunica a los candidatos
el método STAR Consejo:

Explica alos

candidatos que
Algunas personas son mejores en las este sistema es el
entrevistas que otras, pero eso no indica que recomiendan
necesdriamente que sean las mds aptas los expertos para
para el puesto. responder alas

preguntas: asiles
Para asegurarte de obtener siempre demostrards que estds
la informacién necesaria para de sulado.

reconocer los mejores perfiles,
explica a los candidatos el método
de respuestas STAR:

N Situacion: ;Cudles eran las circunstancias
del puesto? ;Cudl era la mayor dificultad?

» T Tarea: ;Cudl era el objetivo que debias alcanzar?

» A Accion: ;Qué medidas concretas tomaste
para abordar la situacion?

» R Resultado: ;Cudl fue el resultado? ;Qué
aprendiste?

Descargar la plantilla STAR »>

Linked mo Talent Solutions
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Evaluar la idoneidad

Reunete con los candidatos

en un entorno informal

Los candidatos estdn acostumbrados a hacer
entrevistas en oficinas y salas de reuniones;

salir de esos ambientes formales los ayudard a
relajarse y bajar la guardia. Ir a una cafeteria

o restaurante es buena opcidn, pero algunas
empresas sacan su lado mas creativo: Mercedes-
Benz suele entrevistar a los candidatos en el
interior de sus ultimos modelos.

Ademds, en un ambiente relajado puedes
observar como el candidato utiliza sus aptitudes
interpersonales en la vida real. Si es una persona
educada, puntual y atenta estén donde estén, no
deberias dejarla escapar.

» Aptitudes interpersonales en las que fijarse:

Llega a tiempo
No mira su teléfono durante la conversacion

+  Es amable con los demads, incluido el
personal del lugar

de los profesionales de la
seleccion de personal afirma
que entrevistar a candidatos
en contextos informales es una
prdactica muy eficaz.

Vayan a la cafeteria
o bar de enfrente.
Estda demostrado
que las personas se
sienten mucho mas
relajadas cuando
tienen una bebida en
la mano. Asi verds el
lado mas auténtico
del candidato”.

— Brendan Browne,

Vicepresidente de seleccion
de personal global de LinkedIn

Linked m Talent Solutions
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Evaluar la idoneidad

Organiza audiciones de trabajo
para evaluar el rendimiento

La audicién de trabajo es una variante eficaz, aunque
poco usada, de la entrevista tradicional, y puede darte
informacion util sobre la idoneidad de un candidato
para una vacante.

Algunas empresas piden a los candidatos que pasen
varias horas o un dia completo en la oficina, y otras los

contratan durante un periodo de prueba remunerado
de una semana o un mes. Elijas la opcion que elijas,
procura no hacer perder tiempo al candidato y que
el proceso sea gratificante para ambas partes.
» QObijetivos de la audicion de trabajo:
+ Observar al candidato hacer el tipo de
trabajo que implica el puesto
* Ver como utilizaria sus aptitudes
e interactuaria con sus companeros
* Permitir al candidato conocer la cultura
de la empresa de primera mano
de los profesionales de la seleccion
de personal considera que las
audiciones de trabajo son una
innovacion util, y que serdn cada vez
mds habituales a medida que las
empresas vayan adoptdandolas.

Linked mq Talent Solutions



https://business.linkedin.com/es-mx/talent-solutions/recruiting-tips/tendencias-internacionales-en-seleccion-de-personal?trk=lts-pros-MOFU-ebook-2019-interview-hacks
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Evaluar la idoneidad

Optimiza las entrevistas
a distancia

En un mundo ideal, todos los candidatos
deberian acudir a las oficinas de la empresa
al menos una vez durante el proceso de
seleccion, pero entre cuestiones logisticas

y gastos de vidaje, no siempre es posible.

Por suerte, las tecnologias modernas te
permiten contactar con ellos fdcilmente
mediante una cadmara web. Puedes usar
Skype, Hangouts o muchas otras
herramientas similares.

Question 2 of 6

Video Response

Please describe how your skills, Respones tme 24> e
education, and experience will
help you succeed in this position,

© Help & Settings

Linked mo Talent Solutions
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Evaluar la idoneidad

Reduce el nUmero
de entrevistas y L
entrevistadores La regla del cuatro

puede ahorrarles

miles de horas
Podria pensarse que cuantas mds de trabajo.

entrevistas se hagan, y cuantos mads
entrevistadores participen en cada una,
mds precisas serdn las evaluaciones.
Pero esto solo es asi hasta cierto punto.

Los técnicos de seleccion de Google
pusieron a prueba esta teoria en su
empresa y descubrieron que, tras la cuarta
entrevista, se reducian las probabilidades
de que una entrevista adicional ayudase
a un candidato a conseguir el puesto.

Ahorra tiempo de preparacion y
entrevistas, y evita estrés al candidato,
siguiendo la regla del cuatro:

» Reduce el nUmero de
entrevistas y entrevistadores
y mide los resultados.

» Sives que asi puedes
predecir el rendimiento en el
futuro empleo con bastante
precision, aplica el cambio
de forma permanente.

Linked mq Talent Solutions
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Causar una buena primera impresion

Desactiva las notificaciones
para evitar distracciones

Consejo:

Da alos candidatos
No te gustaria que un candidato estuviese toda tu atencion:
jugando con el mévil durante la entrevista, les causards una
;verdad? Pues el sentimiento es mutuo. impresion favorable
Ponerte a mirar el mévil indica al candidato y conseguirds
que no te interesa lo que estd diciendo y le aprovechar al
hard sentir incémodo. Ademds te arriesgas maximo cada
a dejar escapar detalles importantes. entrevista.

Estas distracciones pueden interrumpir el
ritmo de la entrevista, desviarte del hilo
de la conversacion y hacer que pierdas
momentos valiosos mientras intentas
apagar el movil.

» Para evitar distracciones:
+  Desactiva las notificaciones en todos tus
dispositivos

Deja los dispositivos fuera de la sala

Utiliza un cuaderno y un boligrafo

Prepara una plantilla de evaluacion
estandar (mas adelante hablaremos
de esto)

Linked mq Talent Solutions
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Causar una buena primera impresion

Recurre a los mejores
entrevistadores all
principio y al final

Seguro que tienes una idea de quiénes son
los mejores entrevistadores de tu empresa.
Procurar que los candidatos se reinan con
ellos en la primera y en la ultima entrevista
es una forma eficaz de mejorar el proceso.

Con solo un poco de planificacién te
asegurards de que los candidatos se lleven
una excelente impresion de tu empresa, y
asi serd mas probable que acepten la oferta
llegado el caso.

» ;Sabias que...?

Nuestro cerebro recuerda mejor lo que
sucede en primer y Ultimo lugar en una
sucesion de eventos.

Linked mq Talent Solutions
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Causar una buena primera impresion

Involucra a los directores

En la medida de lo posible, pide a los
directivos que se sienten a hablar con cada
candidato, aunque sea unos minutos. Asi
hards ver al entrevistado que los directores
son partidarios de un enfoque prdctico.

Por qué es importante:
Para un candidato,
conocer a su futuro
jefe puede hacer que
la experiencia sea mads

Obviamente, los candidatos saben que ope
positiva.

los directivos son gente ocupada, asi que

puedes organizar un breve encuentro donde
intercambien unas palabras y un apretén de
manos: se llevardn una impresion excelente.

de los candidatos quiere
hablar con algun director
durante el proceso de
entrevistas.

Linked m® Talent Solutions
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Reunir las valoraciones

Reserva un tiempo para reunir
las valoraciones cuanto antes

Perseguir a los entrevistadores para
pedirles su opinion sobre cada candidato X
puede llevar muchisimo tiempo. Ademds Comentarios sobre la entrevista con Rubén Téllez
si las evaluaciones llegan mucho
después de la entrevista, se corre el

Event  Out of office Reminder  Appointment slots

riesgo de olvidar puntos importantes o de @ JuniRES b = 95mm JuniEEHE
dejarse influir por las opiniones de otros o et

. = guesis
entrevistadores.

@ Add rooms, location, or conferencing

Pide a cada entrevistador que reserve un = B I U = = o ¥
hueco en su C(IlendC[HO parda contarte sus Blocking time on your calendar to collect feedback while it is
impresiones después de la entrevista. fresh after the interview.

More options

» Recuerda alos entrevistadores que:

+  Deben reunirse contigo antes de
meterse de lleno en otras tareas

* No hablen sobre los candidatos con
nadie mds hasta que hayas recopilado
todas las valoraciones

Linked mq Talent Solutions
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Reunir las valoraciones

Utiliza un formulario de
evaluacion estandar

Para simplificar aun mas el proceso de
recopilaciéon de valoraciones, puedes facilitar
a cada entrevistador un formulario de
evaluacion estdndar antes de cada entrevista.

Prueba nuestra practica plantilla

de evaluacion para entrevistas. Los
entrevistadores pueden editar el formulario
interactivo directamente, o imprimirlo

y completarlo a mano.

» ;Por qué usar evaluaciones estandar?
1. Son faciles de consultar
2. Facilitan la evaluacion
3. Son faciles de completar

4. Facilitan la comparacion de candidatos

Aunque utilices un formulario, pide a los entrevistadores
que te hagan llegar sus valoraciones cuanto antes

y que no hablen entre ellos sobre los candidatos antes
de ese momento.

Descargar el formulario de evaluacion »

Post-interview feedback

Candidate interview
evaluation form

Date: Interviewer(s): Recommendation:

Name of applicant: Position interviewed for:

Application selection criteria matrix

Suggested scoring system:
5 - Excellent (significantly exceeds criteria) 2 - Below Average (generally does not meet criteric)

criteric) 1- Unacceptable (significantly below criteric)

Score(1-5)  Notes/Comments
Decision making/judgement:

Functional and technical

Communication skills:

Meets educational requirements:

Cultural fit;

Initiative:

Overall evaluation:

Additional notes/comments:

Consejo:
Utiliza este formulario
como punto de
partida para disenar
el tuyo propio,
afadiendo lineas
para la informacion
que consideras mas
importante.

Linked mq Talent Solutions


https://business.linkedin.com/content/dam/me/business/es-mx/talent-solutions/resources/pdf/es-latam-candidate-evaluation-form-final.pdf

Contenido extra
b sefales de alarma en las
que fijarte

Una vez concluidas las entrevistas, puede ser
complicado identificar a los mejores candidatos. Estas
sefiales de alarma pueden indicar que un candidato
no es adecuado para el puesto. No significa que debas
descartar al candidato si o si, pero conviene tenerlas
en cuenta a la hora de tomar una decision.

1. Elcandidatollega tarde y no avisa con antelacion.
No avisar en caso de retraso muestra una falta de criterio y de educacion,
ademads de malas habilidades de gestion del tiempo.

2. Elcandidato es maleducado con el personal de recepcion u otros
empleados.
Si se comporta de forma desconsiderada o poco profesional con alguno de los
empleados de tu empresa, podria ser un compariero toxico en el equipo.

3. Elcandidato dice querer dejar su empleo actual porque le aburre.
Los mejores candidatos son los que saben encontrar algo interesante en
cualquier tarea. Si se aburre rapidamente, es probable que acabe cansdndose
también de tu empresa.

4. Elcandidato elude las preguntas sobre sus fracasos.
Si se muestra evasivo ante preguntas sobre defectos y fracasos anteriores, quizd
no tenga una vision objetiva de si mismo o nunca haya asumido un riesgo
estratégico real.

5. Elcandidato pregunta por preguntar.
Hacer preguntas inUtiles muestra una falta de pensamiento critico y, en algunos
casos, poca atencion al detalle. Si te pregunta como es el ambiente de la oficinay
justo acabas de hablarle sobre eso, probablemente no haya estado escuchando.

Linked mq Talent Solutions



Para hacer las mejores entrevistas
necesitas a los mejores candidatos

Mejorar tus entrevistas es solo una parte de la ecuacion: para
contratar a los candidatos mads brillantes, primero tienes que
encontrarlos. Y LinkedIn también te da una mano con eso.

Encuentra a candidatos excepcionales

LinkedIn Recruiter

Busca entre los mds de 630 millones de usuarios de
LinkedIn, filtra por aptitudes concretas y contacta

TR

directamente con los candidatos que cumplan los \

requisitos del puesto. Con los potentes filtros de busqueda

personalizada de Recruiter es facilisimo identificar a tu b -
\N

candidato ideal e iniciar un didglogo.

Solicitar demostracion »
—ad ’

Crea unalista de candidatos mdas completa

Pipeline Builder e
Da a conocer tu empresa y sus vacantes de cara a
miles de candidatos calificados. Con el contenido 0 w

patrocinado personalizado y los anuncios de seleccion,
despertards en el momento adecuado el interés de los
candidatos que estén pensando en cambiar de empleo.

Solicitar demostracion » ‘

Muestra tu mejorlado

Pdginas de empleo

Ayuda a los candidatos a elegir. Publica videos,
testimonios y otros contenidos para dar una imagen
positiva de tu empresa que motive a los candidatos a
responder a tus anuncios de empleo.

Solicitar demostracion »



https://business.linkedin.com/es-mx/talent-solutions#all
https://business.linkedin.com/es-mx/talent-solutions/pipeline-builder?trk=lts-pros-MOFU-ebook-2019-interview-hacks
https://business.linkedin.com/es-mx/talent-solutions/company-career-pages?trk=lts-pros-MOFU-ebook-2019-interview-hacks

Conclusion

Dedica menos tiempo a las
entrevistas, y mads tiempo a
conocer a tus candidatos

Las mejores entrevistas son las que no parecen una obligacion, ni
para ti ni para el candidato. Cuando las cosas fluyen y todo el mundo
estd preparado y organizado, la entrevista puede convertirse en

una conversacion interesante que aporta informacion util y deja un
recuerdo positivo.

Piensa en cada entrevista como una ocasion para conocer mejor a
quien tienes delante y para darle a conocer tu empresa, equipo y
cultura. El candidato y tu deberiais salir de la entrevista con una idea
clara de si encaja en el puesto o no.
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Aprovecha el potencial de LinkedIn

LinkedIn Talent Solutions ofrece una gama completa de soluciones de seleccidn
de personal para ayudar a empresas de todos los tamanos a encontrar y atraer
a los mejores candidatos e interactuar con ellos. Desde su creacion en 2003,
LinkedIn conecta a profesionales de todo el mundo para ayudarles a ser mds
productivos y a alcanzar todas sus metas laborales. Con mas de 630 millones
de miembros en todo el planeta, incluido el 75% del mercado laboral
estadounidense, LinkedIn es la mayor red profesional del mundo.

Solicitar demostracion >

Prueba los productos de seleccion y contratacion
de LinkedIn.

&4 > S > X > G

Planificar Encontrar Publicar Atraer
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