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1. éQué son las Soft Skills?

Las Soft Skills suelen denominarse "cualidades relacionales". El Diccionario Oxford define las
Soft Skills como "atributos personales que permiten a alguien interactuar eficaz vy
armoniosamente con otras personas". Las Soft Skills complementan a las competencias, que
son las competencias técnicas y académicas.

Las Soft Skills son habilidades, no estan vinculadas a una profesién, campo o sector especifico,
sino que, en consecuencia, pueden ser requeridas en cualquier situacién, lo que sugiere su
transferibilidad. Mantener el conocimiento humano es esencial; es compartiendo el diverso
conjunto de habilidades disponibles como una empresa mantiene y desarrolla su nivel de
productividad y acelera su proceso de transformacion.

Al igual que las competencias técnicas, las Soft Skills pueden desarrollarse. La inteligencia
emocional, el trabajo en equipo, la autonomia, etc. pueden cultivarse en contextos muy
diversos. Algunas se desarrollan tradicionalmente en un contexto mas personal (en la familia,
con los amigos, en la escuela, mientras se viaja, participando en actividades deportivas, etc.);
otras en el mundo profesional (durante talleres, formaciones especificas o simplemente
trabajando en un entorno laboral atento).

Con el tiempo, estas competencias ganan en valor. Mientras que las competencias técnicas
pueden quedar obsoletas rapidamente debido a la rapidez de los avances tecnoldgicos.

Las Soft Skills no son innatas, son habilidades que se basan en métodos y técnicas que pueden
aprenderse y entrenarse. Como todas las habilidades, las Soft Skills se adquieren y se ponen
en practica en entornos practicos concretos.

Sin embargo, es importante entender que las Soft Skills se consideran habilidades personales
e interpersonales, cercanas a los rasgos de la personalidad. Son esenciales en la vida
profesional y complementan las habilidades y conocimientos especializados. También son
diferentes de las life skills (competencias para la vida), que son aptitudes personales, rasgos
de la personalidad, reforzados a lo largo de la vida. La curiosidad y la tolerancia son ejemplos
de competencias para la vida. Son la base de la integracién social y profesional de una persona.

Las Soft Skills no tienen una definicion Unica; no hay consenso sobre la definicion de Soft Skills,
ni tampoco sobre el concepto que representa.

La idea y los objetivos principales de este protocolo son, por una parte, familiarizarse, como
agente de recursos humanos (RRHH), con las herramientas desarrolladas en el marco de las
Soft Skills y, mas concretamente, del proyecto Soft Skills 2.0, y, por otra parte, integrar estas
herramientas en un método de contratacién y de gestidon de RRHH.




En el marco del primer proyecto "Soft Skills" financiado por Erasmus+, los socios europeos del
proyecto han definido las Soft Skills como aptitudes personales e interpersonales, préximas a
los rasgos de la personalidad. Son esenciales en la vida profesional y complementan las
habilidades y conocimientos especializados. A diferencia de las competencias técnicas, que
son especificas de una o varias ocupaciones, las Soft Skills pueden utilizarse en varios
contextos profesionales y personales.



* X %
* *
* *
* *

* 4 K

Co-funded by
the European Union

2. Lista de Soft Skills

Las Soft Skills pueden dividirse en dos grupos:
¢ Habilidades interpersonales: necesarias para la comunicacién y la interaccidn con otras
personas;

* Habilidades intrapersonales: que son habilidades internas, percepciones y actitudes
que se producen en la mente de una persona.

Hemos definido 5 categorias de Soft Skills pertenecientes a estos dos grupos:

» Habilidades intrapersonales: capacidad de progresar, autoconciencia e implicacién, que
representan las capacidades que permiten a un individuo comprenderse plenamente a si

mismo y hacer frente a sus emociones;

* Habilidades interpersonales: interaccion y fiabilidad: contiene los elementos que permiten

a un individuo comprender a los demas e interactuar eficazmente con ellos.

Los socios europeos y los miembros de sus redes han identificado una lista de 20 Soft Skills
(véase la pagina siguiente). Esta lista, complementada con una definicion, es el elemento
central para la puesta en marcha de un programa de formacion y de herramientas educativas,
asi como de un protocolo para facilitar la consideracion de las Soft Skills en el proceso de
contratacion de RRHH. (véase la pagina siguiente)
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3. éPor qué nos interesan las Soft Skills en la gestidon de recursos humanos?

Las Soft Skills existen desde hace muchos ainos, pero sélo desde la década de 2010 han pasado
a formar parte del vocabulario de los servicios de RRHH.

El mundo profesional esta en plena transformacion a un ritmo cada vez mas sostenido, donde
las profesiones evolucionan constantemente y donde las competencias priman sobre las
competencias técnicas en los perfiles laborales. Las competencias técnicas ya no son el Unico
activo de candidatos y empleados. En este mundo en rdpida transformacidn, las Soft Skills son
activos importantes para adaptarse mejor a los cambios en el trabajo. La digitalizacién de las
empresas y la llegada de la inteligencia artificial estan sacudiendo nuestra forma de trabajar.
Los programas informaticos pueden realizar un gran niumero de tareas, pero la creatividad y
la adaptacion siguen siendo competencia humana.

Para progresar, contar con sélidas Soft Skills es un recurso valioso. Son elementos cruciales
gue ayudan a los trabajadores a adaptarse y evolucionar en un mundo profesional en
constante cambio. Ademads, las Soft Skills complementan y refuerzan las competencias
técnicas. La combinacién de ambos tipos de competencias es siempre mas eficaz, ya que
maximiza las posibilidades de un empleado y su éxito en un puesto.

La gestién de RRHH es un eslabdn esencial de la competencia y la competitividad de una
organizacion. El personal de un departamento de RRHH debe conocer las principales misiones
de contratacién, formacion, gestion del talento, desarrollo profesional, etc. y las Soft Skills son
la traduccion concreta de los valores y la cultura de una empresa.

El personal de RRHH, mediante la integracion de las Soft Skills en sus procesos de RRHH, tiene
un papel esencial que desempefar en el apoyo a esta transformacion de las empresas. Las
Soft Skills son el pegamento del compromiso de los empleados. Son la interseccién entrelas
expectativas individuales de los empleados y los objetivos colectivos de una empresa. Poreso
es importante conocer las diferentes Soft Skills, identificarlas, promoverlas y desarrollarlas.

4. Introduccion a los aspectos juridicos del ECVET en la UE

En el ambito de la Educacidn y Formacion Profesional Continua (EFPC), los aspectos juridicos
relacionados con el aprendizaje basado en el trabajo (ABT) se ven influidos por las politicas a
varios niveles, incluidas las establecidas por los Estados miembros, las directivas de la Unién
Europea (UE) y las normativas regionales. Las politicas europeas desempefian un papelcrucial
en la configuracién de las practicas de EFPC. La UE proporciona financiacién, ofrece
orientacién sobre una formacién eficaz y fomenta la cooperacidn entre los Estados miembros.
El Centro Europeo para el Desarrollo de la Formacion Profesional (CEDEFOP) apoya el
desarrollo de politicas de educacion y formacién profesional en colaboracion con la UE, los
Estados miembros y los interlocutores sociales.
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A nivel europeo, los socios del proyecto analizaron las politicas de sus paises sobre el
aprendizaje basado en el trabajo como método de EFPC, las politicas de los socios del proyecto
"Soft Skills 2.0", que abarcan Austria, Bélgica, Francia, Eslovenia y Espafia, seajustan a los
criterios conducentes, creando un contexto favorable para la formacién de Soft Skills en
entornos de aprendizaje basado en el trabajo. Estas politicas reconocen el aprendizaje basado
en el trabajo como un método comun, apoyan los programas orientados al aprendizaje basado
en el trabajo y financian la formacion con elementos de aprendizaje basado en el trabajo,
reconocer los resultados de aprendizaje adquiridos de manera informal, y demostrar el
interés y la atencién de las partes interesadas por la formacién profesional y continua.
Encontrara mas informacion sobre este analisis en la Guia de cultura empresarial.

5. Plantillas

En este protocolo, estos aspectos juridicos se resumen claramente en una plantilla bien
estructurada. Sin embargo, los aspectos juridicos estan enmarcados por los paises
representados en este proyecto, lo que refleja la diversidad de los socios. Por lo tanto, si su
pais no se menciona o no se presenta, se proporciona una plantilla vacia para completar el
caleidoscopio de estructuras aplicadas en la UE.
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ASPECTOS JURIDICOS DE LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMAMOS

Lo aspectos juridicos relativos a ka gestion de los recursos humanos
estén recogidos en of Codign del Trabajo (Code du travall). En
CCasiones, Algunas ongani zackones han firmado conve nios colectivos
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{QUIEN GESTIONA LAS POLITICAS?

La politica de recurses hurnanos 1a gestionan
lag sutoridstded centraled. Mo hay diferencias
entre estados, regiones u organizaciones,

La legislacidn bdsica en este dmbito s
aplica a todes los empresarios de
Eslovenia. Existen &lgunas diferencias
enltre o sector pablica y & privada.

La mayoria de las politicas son estaales
y las geiticna el Gobierne Espaiol.
Algunas de estas politicas pueden ser
cedidas a a2 cormunidades aubomomas,
de modo que & gestionen
regianalmente.
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Soft Skills integradas en el proceso de recursos humanos

El proceso de RRHH representa todos los pasos del proceso de empleo, desde la contratacién hasta el
cambio de puesto o de estructura del trabajador.

Por ejemplo, en el proceso, la preparacién de la contrataciéon ayuda a atraer a los mejores
candidatos potenciales. Es una oportunidad para presentar la empresa, el puesto y las
expectativas depositadas en el futuro empleado, incluidas las Soft Skills requeridas para el
puesto en cuestion. También es una oportunidad para identificar las Soft Skills (y otras
habilidades) de un candidato, para tener claves que apoyen la evolucién de todas las
habilidades (incluidas las Soft Skills) a lo largo de la vida profesional.

Utilizando métodos y herramientas de RRHH existentes en varios paises europeos, hemos co-
construido paso a paso un proceso comun de RRHH que integra las Soft Skills.

El proceso de Recursos Humanos desarrollado en el proyecto Soft Skills 2.0 consta de varias
fases:

e Preparacién de la contratacidon: procedimientos para animar a los futuros empleados a
incorporarse a la empresa;

e Seleccidn de candidatos: procedimientos para identificar y verificar que el puesto cumple las

expectativas del candidato o candidata, y que éste cumple las expectativas de la organizacién;
® Onboarding: procedimientos para la fase de incorporacién de un nuevo empleado;
* La vida cotidiana en el trabajo: la gestion continua en la vida profesional para identificary

valorar las etapas de la vida profesional;
¢ Salida o offboarding: proceso de salida de un empleado o empleada de su puesto actual.

Cada una de estas fases consta de varios pasos.

A continuacion, encontrard una tabla que ofrece una visidon general de las fases y pasos del
proceso de recursos humanos desarrollado en el proyecto Soft Skills 2.0, asi como una versién
en blanco que le permitird personalizar el proceso en funcién de su realidad (pais, aspectos
legales, periodo de prueba, etc.).

Es importante saber que las etapas y pasos de esta guia y otros documentos se han elegido
para que coincidan con los aspectos legales de TODOS los paises representados en este
proyecto. Tenga en cuenta que puede hacer abstraccidon de ciertos pasos, si por ejemplo
algunos no estdn presentes legalmente en determinados paises, respetando
escrupulosamente el orden de los pasos. A continuacién, le presentaremos detalladamente
todas las etapas del proceso con el fin de ilustrarle y ayudarle a seguir poco a poco el camino
ideal para la contratacion de un candidato.
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Este proceso consta de 5 fases principales y cada fase incluye diferentes pasos.

Hemos desarrollado estos pasos en un formato de preguntas y respuestas para que elproceso
sea mas facil de seguir. También puede utilizar sélo una categoria especifica en funcién de sus
necesidades actuales. Asi podrd; analizar, definir objetivos, debatir con su equipo, medir la
evolucidn de los resultados de contrataciones anteriores sin protocolo.

Ahora profundicemos en el proceso de RRHH y descubramos las fases y sus pasos.
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SELECCION DE
CANDIDATO

1. Realizar una
primera
seleccion de
candidatos

2. Realizar
entrevistas de

trabajo

3. Hacer pruebas
de evaluacion de
Soft skills

4. Analizary
seleccionar

HUMANOS

A BORDO

1. Preparar la
integracion

2. Celebrar una
reunion de
integracion

3. Aplicar un
periodo de
prueba

4. Realizar una
entrevista de
control

VIDA LABORAL
DIAADIA

1. Hacer una
entrevista de
vida laboral
diaria

2. Gestionar la
formacion

DESACTIVACION

1. Realizar una
entrevista
interna de
transicion

2. Realizar una
entrevista de
transicion
externa

3. Entrevista de
fin de carrera
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PUESTO DE TRABAJO
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1.1. El modelo de RRHH de su empresa
Haga una breve historia de la empresa, hable de la actividad y/o los servicios que ofrece,
presente a los equipos y hable de los valores y la cultura de la empresa. Es la primera imagen
gue promociona su empresa, la que debe resultar atractiva para que un candidato o candidata

guiera presentar su candidatura.

A. ¢Qué es el atractivo de una empresa?
Una empresa puede definirse como atractiva cuando atrae a nuevos empleados y el personal

actual se siente orgulloso de trabajar en ella. El potencial de atraccién de una organizacidn
se basa en los tres aspectos siguientes:

* La reputacion de la organizacion. Es la parte de la organizacion que es visible para el
publico en relacion con la cultura corporativa, su entorno de trabajo integrador y el
carisma del directivo.

¢ Las caracteristicas organizativas. Abarcan los beneficios que ofrece la empresa, como
las oportunidades de promocion de los empleados y empleadas, las politicas de
conciliacion de la vida laboral y familiar, las opciones de movilidad, las oportunidades
de desarrollo, la calidad del entorno de trabajo y la estabilidad laboral general.

¢ Los atributos del puesto. Se trata del conjunto de condiciones directamente
relacionadas con el puesto, como el salario propuesto, las oportunidades de
formacion, el horario de trabajo y los retos propuestos.

B. éPorqué esinteresante el atractivo en la contratacion?
En un mercado laboral cada vez mas competitivo, las empresas que quieren atraer a personas

con las competencias requeridas tienen que intentar atraer a los posibles candidatos y
candidatas. El 85% de los candidatos y candidatas considera que la reputacion de la
organizacion es un criterio muy importante y el 50% se niega a trabajar en una organizacion
con una imagen deteriorada. Si se trabaja en una empresa con una imagen positiva, aumenta
el bienestar en el lugar de trabajo, lo que reduce la rotacién de personal.

C. éCdomo se explica el atractivo de una organizaciéon?
Cada empresa tiene sus caracteristicas Unicas que deben ser reconocidas y tenidas encuenta.

Aumentar el atractivo implica mostrar los valores de la empresa, mantener una presencia
activa en las redes sociales, dar prioridad a un enfoque centrado en las personas y conservar
meticulosamente las ofertas de empleo.

D. éQué papel desempenan las competencias interpersonales en el atractivo de una empresa?
Las Soft Skills desempenan un papel crucial en la mejora del atractivo general de una empresa.
Aunque las capacidades y cualificaciones técnicas sonindudablemente importantes, las Soft Skills
contribuyen significativamente al ambiente de trabajo, a la satisfaccion de los empleadosy ala
reputacién y competitividad de la empresa.
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E. ¢COmo encajan las Soft Skills para hacer atractivo el modelo de RRHH de la empresa?

Promover el valor de las Soft Skills a lo largo del proceso de seleccion significa potenciar la
identidad de la marca y la cultura corporativa de la organizacion. Es importante que las Soft
Skills de los candidatos y candidatas, encajen con la cultura corporativa de la empresa.
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1.2. Redactar una descripcion del puesto

A. ¢Qué es la descripcidn de un puesto?
La descripcion de un puesto de trabajo es el carné de identidad de un determinado puesto
dentro de una organizacién. Es un documento de apoyo que describe con precisién toda la

informacién util para ejercer una determinada ocupacion. Es una herramienta de
comunicacion que también puede aclarar la posicion de cada empleado y empleada y puede
utilizarse como trabajo de fondo en una evaluacién profesional. Las Soft Skills desempefian un
papel fundamental en este paso; estan directamente relacionadas con las capacidades para la
inclusion en el equipo, asi como para el mantenimiento del empleo.

B. ¢Por qué redactar una descripcién del puesto?
Redactar una descripcién de un puesto de trabajo tiene varias finalidades importantes tanto

para los empresarios y empresarias, como para los solicitantes de empleo y los empleados y
empleadas. Una descripcién del puesto bien elaborada, es una herramienta crucial para la
contratacién eficaz, la gestion de los empleados y empleadas y el desarrollo organizativo.
Aporta claridad, establece expectativas y contribuye al cumplimiento de la legislacién, lo que
en ultima instancia beneficia tanto a los empresarios y empresarias como a los empleados y
empleadas.

C. ¢Como redactar la descripcién de un puesto?

La descripcidn del puesto no es una lista exhaustiva de todos los elementos del puesto. Para
ser una herramienta de referencia y comunicacion y facilitar la comprensiéon del puesto por
parte de todos, debe estar bien estructurada y ser clara. Determina las competencias que el
candidato o candidata debe tener desde el principio, pero también las que puede adquirir
progresivamente. La descripcion del puesto debe ser validada por el responsable o la
responsable, para garantizar la exactitud de todos los elementos contenidos en este
documento.

D. éiQué importancia tienen las Soft Skills en la descripcién de un puesto de trabajo?
Incorporar las Soft Skills a la descripcién de un puesto de trabajo es esencial para contratar a
los empleados y empleadas adecuados que encajen con el puesto, el equipo y el entorno de
trabajo y la cultura de la empresa. En algunos casos, los empresarios y empresarias,
consideran que las Soft Skills son incluso mas importantes que las técnicas, por lo que incluirlas
en la descripciéon del puesto pone de relieve que son un requisito previo para un
determinado puesto.

E. ¢Como encajan las competencias interpersonales en la descripcién de un puesto de

trabajo?

La incorporacién de las Soft Skills en la descripcién de un puesto de trabajo requiere un examen
detenido de las competencias especificas que son esenciales para el éxito en un determinado puesto
y que se corresponden con la cultura corporativa de la empresa. No todas las empresas requeriran
las mismas Soft Skills para las mismas tareas, por lo que es importante identificar las Soft Skills

necesarias en consonancia con los valores y la cultura de la empresa en cuestion.
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1.3. Redactar y publicar una oferta de empleo
Debe respetar determinados criterios, entre ellos la no discriminacidn, que es un requisito
fundamental de la contratacidon. También tiene la funcidn de atraer a nuevos y adecuados
contratados. Entre otras cosas, harad que sus ofertas de empleo sean mas claras y atractivas.

A. iQué es una oferta de empleo?
Una oferta de empleo es un mensaje que publica una empresa para expresar su intencion de
contratar. Una oferta de empleo es un método de contratacién que ofrece al empresario la
posibilidad de cubrir un puesto vacante.

B. ¢Por qué escribir una oferta de empleo?
Ademads de buscar nuevo personal, redactar una oferta de empleo es una oportunidad para

contribuir a una buena identidad corporativa de la empresa contratante. Un anuncio de
empleo bien elaborado es también una forma eficaz de atraer a candidatos interesantes y
evitar que pierdan su tiempo y el de los responsables de la contratacién.

C. éCémo redactar una oferta de empleo?
La oferta de empleo tiene que atraer al candidato, por eso hay que marcar el tono desde el

principio, que debe ser atractivo. La empresa y el puesto de trabajo deben estar bien
representados, al tiempo que se destacan las cualidades. Para dar vida a la oferta de empleo,
se pueden incluir fotos, logotipos o imagenes. La oferta de empleo debe ser breve, clara y
realista para tener éxito. Para dar vida a la oferta de empleo, se pueden incluir fotos, logotipos
o imagenes.

D. éiQué importancia tienen las Soft Skills en una oferta de empleo?
Las competencias interpersonales tienen una importancia significativa en una oferta de

empleo y desempefian un papel crucial para el éxito de los empleados vy la salud general de
una empresa. Tener en cuenta las competencias interpersonales en una oferta de empleo
garantiza que los candidatos no solo estén técnicamente cualificados, sino que también
posean las competencias interpersonales necesarias para una colaboracién, comunicacién y
éxito general eficaces en el lugar de trabajo.

E. éComo encajan las competencias interpersonales en la publicacidn de una oferta de empleo?

Si incorpora cuidadosamente las competencias interpersonales a la oferta de empleo, atraera
a los candidatos que no sélo estan cualificados técnicamente, sino que también poseen las
competencias interpersonales necesarias para colaborar eficazmente en la empresa. Es

importante elaborar una oferta de empleo que refleje la naturaleza del puesto

en un texto mas bien breve y utilizar un lenguaje que refleje la importancia de las Soft Skills
dentro de la organizaciéon. Una forma de hacerlo es, por ejemplo, utilizar un lenguaje
descriptivo que transmita las Soft Skills deseadas y ofrecer ejemplos concretos.
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2.1. Realizar una primera seleccion de candidatos
Tras recibir las candidaturas, estudia los CV para seleccionar a los candidatos cuyo perfil se
ajuste mejor a los requisitos de la oferta de empleo.

A. ¢Qué es una seleccidn inicial?
Una vez publicada la oferta de empleo y recibidas las candidaturas, llega el momento de
realizar la seleccién inicial. El objetivo de este paso es reducir el conjunto de candidatos a un
grupo manejable de personas que luego seran entrevistadas.

B. ¢Porqué haceruna primera seleccion?
Cuando empiezan a llegar solicitudes de empleo, puede resultar dificil, y a veces abrumador,

cribar todos los curriculos. Entrevistar a todos los solicitantes de empleo lleva mucho tiempo,
es caro y suele ser imposible. Por ello, la seleccién inicial ayuda a reducir la duracion de este
proceso al minimo necesario. En pocas palabras, una seleccion inicial puede ayudarlea ver las
cosas con mas claridad.

C. ¢Cémo hacer una primera seleccion?
La descripcion del puesto es como un mapa de ruta. Fijarse en lo esencial de la descripcion del

puesto es un buen comienzo. A continuacidn, revise los curriculos y busque estos criterios
esenciales necesarios para el puesto.

El disefio en que se presenta el curriculum puede dar informacion importante sobre el
candidato. El curriculum refleja cdmo se presentan. Por ejemplo: si buscas un candidato para
un puesto que requiera dotes organizativas, un curriculum desorganizado puede ser una sefial
de alarma.

D. éQuéimportancia tienen las Soft Skills para una seleccidn inicial?
Las Soft Skills que figuran en la oferta de empleo forman parte de la imagen de su empresa.

Para encontrar al candidato adecuado son importantes las Soft Skills correctas. Un candidato,
a pesar de ser posiblemente el adecuado para un puesto (la formacidn, los certificados y la

experiencia adecuados), pero con unas Soft Skills que estan en total contradiccion con su
oferta de empleo, no encajara en su empresa.

Las habilidades interpersonales pueden revelarse de la forma mas sencilla. La seccién
"intereses personales" de un curriculum es una de ellas. Por ejemplo: "jugar al baloncesto"
indica que el candidato estd acostumbrado a funcionar en equipo, "correr 10Ks" indica la
disciplina para entrenar con regularidad y eficacia.

E. éComoencajan las competencias interpersonales en una seleccion inicial?
En el transcurso de la seleccién inicial, basicamente estas cotejando los requisitos en materia

de competencias interpersonales definidos en la descripcion del puesto y enumerados en la
oferta de empleo con las competencias interpersonales de los candidatos potenciales. No
todas las competencias interpersonales de los candidatos se mencionaran explicitamente en
sus curriculos, por lo que es posible que tengas que buscar otras pistas en el curriculo que
puedan indicar sus competencias interpersonales. La seccién de "intereses personales" o
"aficiones" de su curriculum o la estructura general y el disefio del propio curriculum pueden
ayudarte.
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2.2. Celebrar entrevistas de trabajo
Durante la entrevista de trabajo, basandote en la experiencia del candidato, buscas puntos de
concordancia entre el puesto ofrecido y los conocimientos del candidato. Ademads, observas
la actitud, las expresiones del candidato que juegan un papel esencial, para identificar las Soft
Skills. Es un momento clave para detectar la personalidad del candidato, sus reacciones y
actitudes.

A. ¢Qué es una entrevista de trabajo?
Una entrevista de trabajo es una reunién formal en la que un directivo o un responsable de
contratacién hacen preguntas a un candidato para determinar su idoneidad para un

determinado puesto.

B. ¢Porqué celebrar una entrevista de trabajo?
Las entrevistas de trabajo son un paso clave en el proceso de contratacidon. Aportan
informacién sobre los candidatos y permiten a ambas partes conocerse mejor.

C. ¢Codmorealizar una entrevista de trabajo?
Una entrevista de trabajo debe planificarse y prepararse. Es importante definir algunas

preguntas basicas que formulard a todos los candidatos. Estas preguntas facilitan la posterior
comparacion de los candidatos.

El entrevistador también debe estar preparado para responder a las preguntas de los
candidatos. Por eso es importante conocer al equipo, los objetivos y la historia de la empresa,
y ser capaz de informar sobre aspectos técnicos como las prestaciones y el tiempo libre
remunerado.

Evite hacer preguntas ilegales. La informacién sobre las enfermedades, la religion o la
orientacién sexual del candidato son sélo algunos ejemplos de temas que no puedes abordar.
Asegurate de saber lo que no debes preguntar.

D. éQué importancia tienen las Soft Skills en una entrevista de trabajo?
Las entrevistas de trabajo ofrecen una buena oportunidad para hacerse una idea de la

personalidad y el comportamiento de un candidato. La forma en que se presenta, su lenguaje

corporal, su comportamiento general contigo y con los demds presentes, sus modales y su
comportamiento a pesar de la presidén a la que esta sometido (una entrevista de trabajo
siempre es estresante) también pueden revelar mucho sobre las habilidades interpersonales
de una persona.

E. éComo encajan las competencias interpersonales en una entrevista de trabajo?
A la hora de realizar la entrevista, ten en cuenta las competencias interpersonales que buscas,

de acuerdo con el puesto de trabajo para el que realizas la entrevista, asi como los valores y
las necesidades de la empresa. Elabora una breve lista de competencias interpersonales y
piensa en como buscarlas durante las entrevistas, por ejemplo prestando atencién a
determinados comportamientos observables y otras pistas de comunicaciéon no verbal que
puedan indicar esas competencias interpersonales.
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2.3. Realizar pruebas de evaluacion de competencias
La evaluacién de las competencias permite hacer un balance de la vida profesional del
candidato, de los conocimientos especializados y de las competencias interpersonales
adquiridas. Esta evaluacién permite analizar las competencias profesionales y personales, asi
como las aptitudes y motivaciones del candidato para el puesto. Las situaciones se debaten
en el equipo antes de tomar una decisién.

A. ¢Quéson las pruebas de evaluacién de competencias?
Las pruebas de evaluacion de aptitudes brindan la oportunidad de poner a prueba los

conocimientos y la capacidad de un candidato. Estas pruebas ofrecen un marco para descubrir
si los candidatos son aptos para el puesto.

Pueden adoptar muchas formas, mencionaremos dos de las mas populares:

Una posibilidad es la prueba de juicio situacional, en la que presentas a los candidatos uno o
varios escenarios que podrian experimentar si fueran seleccionados. En funcion de lo que
respondan y de cdmo lo hagan, tendrd una idea de su idoneidad. Otra posibilidad es una
prueba de conocimientos laborales. Se trata de una prueba que te permite evaluar hasta qué
punto los candidatos estan preparados y listos para desempenar este trabajo. Puede hacerse
durante la entrevista, pero también mediante un cuestionario tipo formulario de Google.

B. ¢éPorqué utilizamos pruebas de evaluacidon de competencias?
Las pruebas de evaluacion de competencias afiaden valor al proceso de contratacion.

Permiten al entrevistador tener un conocimiento mas profundo de los candidatos y evaluar
capacidades y conocimientos especificos.

C. éCOmo montar/configurar/construir una prueba de evaluacidon de competencias?
Una prueba de evaluacién de aptitudes, sea cual sea la forma que haya elegido, requiere cierta

preparacion. En una prueba situacional, tendras que imaginar situaciones hipotéticas, realistas
y relacionadas con el trabajo y presentar este escenario junto con una pregunta sobre como
reaccionarian los candidatos en esta situacion o cémo la manejarian. Imaginar estos
escenarios requiere un conocimiento profundo del puesto de trabajo para el que se entrevista.
También es buena idea pensar en cdmo podrian responder los candidatos y qué considerarias
una respuesta "suficientemente buena". En aras de la variedad, puede preparar diferentes
preguntas situacionales, pero recuerde que formular las mismas preguntas a diferentes
candidatos facilita la comparacién y la evaluacion.

D. éQué importancia tienen las competencias interpersonales en una prueba de evaluacién de
competencias?
En las pruebas de evaluacidon de aptitudes no sélo se examina la respuesta del candidato, sino

también cdmo actua. Por ejemplo, en una prueba situacional no sélo escuchara su solucién al
problema, sino también cémo llega a ella. Se observa el panorama general:

¢Coémo reaccionan ante unreto? éEn qué se centran? ¢ Qué experiencia tienen que les permite
pensar asi? etc. Y ahi es exactamente donde se demuestran las Soft Skills, aunque sea de forma
indirecta.
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E. éComo encajan las competencias interpersonales en una prueba de evaluacién de competencias?

Sea cual sea el examen que vayas a realizar, elabora una lista de las competencias interpersonales que quieras
evaluar en el propio examen. Por ejemplo, al preparar el test situacional, asegurate de que la situacién requiere al
menos una de las competencias interpersonales necesarias para resolver el problema.
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2.4. Debatir en equipo

Se invita a los candidatos preseleccionados a reunirse con todos o algunos de los miembros
del equipo en el que trabajara el futuro empleado. En efecto, si el departamento de RR.HH.
puede verificar la buena adecuacion del perfil con el del puesto propuesto, la interaccion del
candidato con los miembros del equipo permite tener una visién mas precisa del puesto y de
su entorno. Esta consulta facilita la identificacion de las Soft Skills del candidato y permite
recoger diferentes valoraciones sobre sus comportamientos, personalidad, valores e
idoneidad del perfil.

A. ¢Qué es unadiscusién en equipo?
Una discusion en equipo es un debate en el que participan diferentes personas de la misma

empresa (relacionadas con el area y/o departamento donde va a trabajar el futuro empleado)
en el proceso de seleccidn para una oferta de empleo.

B. ¢Por qué debatiren equipo?
Un debate en el que participen diferentes personas permite objetivar las valoraciones que se

hacen sobre los distintos candidatos que se presentan a una oferta de empleo. Debatir en
equipo los resultados del proceso de seleccidon permite valorar la informacién desde mas de
un punto de vista, lo que reduce la subjetividad de las decisiones.

C. ¢Cémo organizar un debate en equipo?
Para que el debate en equipo se desarrolle sin problemas, es importante identificar a una

persona que se encargue de moderarlo. Esta persona deberd gestionar el turno de palabray
asegurarse de que el contenido del debate se ajusta al objetivo previsto y al tiempo asignado
para ello. Con el fin de estructurar adecuadamente el contenido del debate en equipo para
evaluar a los distintos candidatos a un puesto de trabajo, es aconsejable haber identificado
los criterios que se van a evaluar y generar una matriz que se rellenara para cada persona con
la que se haya realizado una entrevista.

D. éQuéimportancia tienen las Soft Skills en un debate de equipo?
Las competencias interpersonales desempefian un papel crucial en las discusiones de equipo

sobre nuevas contrataciones, ya que influyen en la colaboracién dentro del equipo. Al evaluar
a los posibles candidatos, los miembros del equipo deben tener en cuenta en qué medida las
aptitudes interpersonales se ajustan a la dinamica, el estilo de comunicacion y el entorno de
trabajo general del equipo.

E. éComo encajan las Soft Skills en el debate sobre el equipo?
Durante las discusiones de equipo, los escenarios hipotéticos que requieran la aplicacion de

Habilidades Blandas pueden animar a los miembros del equipo a discutir como cada candidato
podria manejar estas situaciones y esto puede a su vez crear un debate sobre futuros
candidatos potenciales. Permitir que los miembros del equipo den su opinidon sobre las
Habilidades Blandas observadas también puede aportar informacién valiosa sobre como
puede interactuar un candidato con el equipo.
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2.5. Haz una seleccidon

Confiada al departamento de RRHH y a la jerarquia correspondiente, la seleccidén consiste en
analizar y elegir, y ello de manera objetiva, teniendo en cuenta las competencias técnicas y las
Soft Skills, al candidato que mejor corresponda al perfil del puestoy a la cultura de la empresa.

A. ¢Qué es unaseleccion?
La seleccidn final conduce a la toma de decisiones necesaria para determinar cual de los
candidatos a un puesto de trabajo es finalmente elegido para incorporarse a la empresa.

B. ¢Por qué hacer una seleccién?
Decidir a cual de los candidatos se le ofrece finalmente el puesto de trabajo, es

necesariamente competir el proceso de contratacidn, informar a los demds candidatos e
iniciar la siguiente fase.

C. éCémo se monta/configura una seleccién?
Para realizar una seleccion entre los candidatos al puesto de trabajo ofertado, primero es

necesario identificar qué variables o caracteristicas descartan a un candidato, ya que son
imprescindibles.

En segundo lugar, es necesario identificar qué variables se tienen en cuenta en el proceso de
seleccion. En funcion del proceso definido, se puede establecer una evaluacion ponderada
para cada una de ellas, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

Finalmente, con todas las variables analizadas, el equipo responsable debe tomar una
decision, siendo aconsejable colocar a los candidatos de forma ordenada, ya que es posible
gue cuando se comunique la decision a los candidatos, la persona elegida renuncie a la opcidn
deincorporarse a laempresa, por lo que es aconsejable prever esta circunstancia en el proceso
de seleccién.

D. éQuéimportancia tienen las Soft Skills para una seleccidon?
Dentro de los criterios a evaluar en la matriz en la que se valoran los criterios, es recomendable

afiadir una columna para valorar las Habilidades Blandas. La informacion a aportar en este
apartado puede proceder de datos aportados por la persona o de observaciones realizadas
por los entrevistadores durante el proceso de seleccién, a partir de la conversacion mantenida
con cada candidato durante el proceso.

E. ¢éComo encajan las competencias interpersonales en la seleccion?
Son muy importantes porque, ademas de las habilidades duras, hay que tener en cuenta las

Habilidades Blandas para que su incorporacién al puesto de trabajo sea exitosa y duradera.
Por lo tanto, comunicar claramente las expectativas relativas a las Habilidades Blandas
durante las fases finales del proceso de seleccidn garantizara que el candidato seleccionado
sea consciente de la importancia de las Habilidades Blandas.
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3.1. Preparar la integracion
Durante esta etapa, se trata de reunir todos los documentos administrativos que el nuevo
empleado debe leer, comprender y firmar el primer dia, entregarle su perfil profesional y
documentacién sobre la empresa. Informarles bien garantiza una integracién mas facil.
Ademads, hay que asegurarse de que todos los equipos necesarios y los distintos puntos de
acceso estén disponibles antes de la llegada del nuevo empleado y preparar su espacio de
trabajo para que la persona se sienta esperada.

A. ¢Cualeslaintegracién del nuevo empleado?
La orientacién del nuevo empleado es el proceso de acoger y situar al empleado en el contexto
de su puesto de trabajo, para que el proceso de adaptacion al puesto se realice de la forma
mas adecuada y agil posible.

Algunas cuestiones a tener en cuenta para que la integracion sea lo mas dptima posible son:
enviar previamente los documentos a firmar, facilitarles un manual de su puesto de trabajo,
asegurarse de que su espacio de trabajo estd bien equipado y cuenta con todo lo necesario,
asegurarse de que el resto de sus compafieros conocen su incorporacion, visitar toda la
empresa y sus departamentos, asignarle una persona que estara mas pendiente de su trabajo
durante los primeros dias (mentor), etc.

B. éPor qué hacer que la integracion del nuevo empleado?
La contextualizacion y el conocimiento del entorno de trabajo, asi como la identificacion vy los
roles de los compafieros con los que el empleado va a interactuar en el desempefio de sus
tareas, es fundamental para que las relaciones de trabajo y las tareas a realizar se llevena
cabo de la forma mas adecuada posible.

C. éCOmo montar/configurar la integracién del nuevo empleado?
En primer lugar, el responsable (superior o mentor) debe presentar al nuevo empleado:

* elentorno fisico en el que va a desempeiiar sus tareas

* losrecursos disponibles, las normas basicas y cémo utilizarlos.

* las personas con las que tendra que relacionarse y el nivel de responsabilidad de
cada una en relacién con el nuevo empleado.

* los procesos bdsicos que deben llevarse a cabo en el lugar de trabajo.

Por ultimo, es aconsejable dejar abierta la posibilidad de que el nuevo empleado plantee
dudas o haga preguntas, ya sea en el momento de la orientacion o después.

D. éQuéimportancia tienen las Soft Skills para la integracion del nuevo empleado?
Las competencias interpersonales relacionadas con el autoconocimiento y la interaccién son

especialmente relevantes en el momento de la orientacidn de los nuevos empleados.

E. éComo encajan las Soft Skills en la integracion del nuevo empleado?
Las habilidades interpersonales tienen mucho que ver con este paso. La persona que comienza

un nuevo trabajo tiene que ser adaptable, aceptar las opiniones y comentarios para mejorar
su rendimiento, tener confianza en si misma, responsabilidad, etc. Hay muchas competencias
interpersonales que deben tenerse en cuenta en esta fase del proceso.
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3.2. Celebrar una reunion de integracion

En primer lugar, es importante notificar al equipo la llegada de un recién llegado a laempresa.
No hay nada mas desagradable para un nuevo empleado que descubrir que sus nuevos
compaiieros no estan informados de su llegada. Una reunién para presentar a sus colegas,
informarle de los elementos Utiles o tomar posesidn de su puesto de trabajo, y luego recorrer
la empresa para mostrarle las salas de descanso, el refectorio, etc. es esencial para que se
integre con éxito en el equipo, para que el nuevo empleado se impregne de la identidad de la
empresa. Pero la reunidn de integracién puede celebrarse mas adelante si es necesario.

A. ¢Qué es unareunién de integracion?
Una reunién de integracion es un encuentro entre el empresario y la nueva persona que se

incorpora a la empresa para explicar las politicas basicas de la empresa, las normas de
funcionamiento, asi como la organizacién formal e informal de la empresa.

El nuevo empleado necesita saber cudles son las funciones y responsabilidades de su puesto
y qué se espera de él.

B. ¢Por qué celebrar una reunién de integracion? La reunion de integracion debe servir para:

¢ presentar alos nuevos empleados la cultura, los valores y la misidon de la empresa.

e proporcionar la informaciény los recursos necesarios para que los nuevos empleados
realicen su trabajo correctamente.

¢ dejarclaras las responsabilidades y expectativas de los nuevos empleados.

¢ ayudar a los empleados a sentirse bien acogidos en su nuevo puesto de trabajo y a formar parte

de un equipo.
¢ garantizar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la empresa.
* Fomentar relaciones positivas entre los nuevos empleados y el resto del equipo.

C. éCoémo organizar una reunion de integracién?
El primer contacto entre el nuevo empleado y la empresa es esencial para establecer una

buena relacidn laboral. Es importante que la experiencia de los nuevos empleados sea buena
para crear una imagen positiva desde el principio. Es importante programar esta reunién
durante el periodo de prueba e informar al nuevo candidato seleccionado de que esta reunion
tendra lugar.

D. éQuéimportancia tienen las Soft Skills para tener una reunién de integracion?
Las competencias interpersonales desempefian un papel crucial en el éxito de la reunién de

integracién de un nuevo empleado. Contribuyen a crear relaciones positivas, una
comunicacidn eficaz, un entorno de trabajo armonioso y favorecen el encaje cultural del
candidato en la empresa, alinedndose con sus valores, normas y estilo de trabajo.

E. éComo encajan las competencias interpersonales en una reunion de integracion?
Integrar las competencias interpersonales en la reunién de incorporacion e integracién de un
nuevo empleado es crucial para establecer expectativas, fomentar un entorno de trabajo
positivo y ayudar al nuevo empleado a familiarizarse con la cultura de la empresa. De este
modo, una empresa puede establecer un tono positivo para el viaje del nuevo empleado,
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comunicar sus expectativas y proporcionar el apoyo necesario para su desarrollo continuo.
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3.3. Implantar un periodo de prueba
El periodo de prueba no siempre es obligatorio; permite al empresario evaluar las
competencias técnicas del nuevo empleado, pero también sus habilidades interpersonales y
su forma de integrarse en la empresa. También permite al nuevo empleado comprobar si los
puestos ocupados se ajustan a sus expectativas, si su integracion en el equipo responde a sus
expectativas y si la identidad de la empresa coincide con sus propios valores.

A. ¢Qué es un periodo de prueba?
El periodo de prueba es el primer periodo durante el cual un nuevo empleado empieza a
trabajar en una empresa. La duracion de este periodo depende de la legislacion laboral
aplicable, pero no suele superar unos pocos meses.

B. ¢Porqué organizar un periodo de prueba?
El periodo de prueba permite tanto a la empresa como al nuevo empleado ver "en la practica"

como desempeiia sus tareas en el trabajo. Si no es satisfactorio para ninguna de laspartes, el
contrato de trabajo puede rescindirse (unilateralmente por cualquiera de las partes)
répidamente y sin mucho perjuicio para ninguna de las partes implicadas.

C. éCémo montar/configurar el periodo de prueba?
Durante el periodo de prueba, es aconsejable programar evaluaciones frecuentes del
rendimiento del nuevo empleado y de su idoneidad para el puesto. En estas evaluaciones
deben participar al menos el empleado y su superior inmediato, aunque es aconsejable incluir
también la evaluacion de compaferos con mas experiencia.

D. éQuéimportancia tienen las Soft Skills para el periodo de prueba?
En cualquier entorno social, donde hay un grupo de personas diferentes interactuando entre

si, las Habilidades Blandas son un elemento clave para la integracién de un nuevo miembro
del equipo. Uno de los criterios que deben analizarse durante el periodo de prueba debe ser
el rendimiento en Habilidades Blandas del nuevo empleado.

E. éCdmo encajan las competencias interpersonales en el periodo de prueba?
Las Soft Skills son muy relevantes en el periodo de prueba. De hecho, en un corto periodo de

tiempo es necesario demostrar que, ademas del desempefio técnico del puesto, también es
necesario comprobar el bienestar y la integracion del nuevo empleado en el equipo. Es
interesante observar como se demuestran las tareas y las Soft Skills vinculadas al puesto de
trabajo.
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3.4. Mantener una entrevista de control
Esta entrevista tiene como objetivo apoyarle en sus perspectivas de desarrollo profesional y
en la formacion que puede contribuir a ello. Durante la entrevista de desarrollo, se analizan el
rendimiento profesional del empleado, sus logros, sus aspiraciones profesionales, sus puntos
fuertes y débiles, asi como sus competencias interpersonales (Soft Skills). También sediscuten
las expectativas de rendimiento del empleador y las oportunidades de desarrollo.

A. ¢Qué es una entrevista de control?
Una entrevista de control es una conversacién entre un nuevo empleado y su superior
después de un periodo de tiempo razonable durante el cual la persona ya ha desempefiado

sus tareas en el puesto.

B. ¢Por qué hacer una entrevista de control?
Una entrevista de chequeo permite revisar la adaptacion de una persona al puesto de trabajo

a través de un didlogo entre las dos partes (empleado y empresa) que acaban de acordar una
relacién laboral. La entrevista pone de manifiesto, a través de un proceso de didlogo
organizado, la vision del nuevo empleado y de la empresa sobre el rendimiento y la adaptacion
del empleado a los requisitos del puesto de trabajo.

C. éComo organizar una entrevista de control?
Es aconsejable planificar las areas que se analizaran en la entrevista de control para facilitar
una conversacion fluida, bien estructurada y centrada. La entrevista debe tener como objetivo
aportar pruebas y datos objetivos, asi como saber cdmo se siente el nuevo empleado en el
equipo, si le gusta el trabajo, se siente estresado o no se le planteansuficientes retos, etc.

D. éQué importancia tienen las competencias interpersonales en una entrevista de control?
La incorporacién de debates en torno a las competencias interpersonales durante una entrevista
de control con un empleado permite a los empresarios obtener una comprensién global de las
contribuciones de un empleado mas alld de sus competencias técnicas. Estas entrevistas brindan
la oportunidad de evaluar no solo las competencias profesionales del empleado, sino también
sus habilidades interpersonales e intrapersonales, como la colaboracién, el compromiso o su
contribucidn al entorno de trabajo en general.

E. ¢Como encajan las competencias interpersonales en la entrevista de control?

La integracion de las competencias interpersonales en las entrevistas de control implica la
formulacion de preguntas intencionadas, la observacién y la retroalimentaciéon. La clave es
crear un entorno abierto y de apoyo en el que los empleados se sientan cdmodos para hablar
de sus competencias interpersonales, tanto de sus puntos fuertes como de las dreas que
deben mejorar. Ademas, la incorporaciéon de feedback desde multiples perspectivas,
incluyendo la autoevaluacién, el feedback de los compafieros y el feedback del supervisor,
proporciona una visién mas completa de las Habilidades Blandas de un empleado en el lugar
de trabajo.
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4.1. Mantener entrevistas diarias sobre la vida laboral
Esta entrevista es una oportunidad para hacer balance del trabajo del empleado durante un
periodo determinado y destacar su implicaciéon. Durante esta entrevista se pueden abordar
varios temas como sus conocimientos y habilidades técnicas, la identificacién de sus
conocimientos y de sus Soft Skills en su dia a dia profesional, asi como su motivacién y la
consecucion de sus objetivos.

A. ¢Qué es una entrevista de trabajo diaria?
Una entrevista diaria es una conversacién en la que el empleado recibe informacién del

superior sobre su rendimiento, su desarrollo personal y profesional y su progresidon. También
es una oportunidad para elogiar y reflexionar sobre el trabajo futuro, el potencial del
individuo, los planes para el trabajo futuro y las necesidades de formacion. Esta entrevista
puede celebrarse a lo largo del afio, también con poca antelacién o en caso de urgencia, tiene
una estructura mas flexible (mientras que la entrevista anual se programa una vez al afioy
tiene una estructura fija - véase 4.2).

B. ¢Porqué hacer una entrevista diaria de vida laboral?
El objetivo de la entrevista es motivar a los empleados para que reflexionen y expresen sus

aspiraciones profesionales. Es una oportunidad para que el supervisor conozca los deseos y
expectativas del empleado, su bienestar en el equipo y obtenga informacion sobre sus deseos
relacionados con el desarrollo tanto profesional como personal.

Una entrevista diaria bien realizada puede repercutir en la motivacion de un empleado para
el trabajo, puede aumentar su rendimiento, puede mejorar las relaciones entre jefe y
empleados, asi como el clima laboral general, el respeto mutuo y la comunicacién dentro del
equipo.

Se trata de una entrevista mds breve con una visién a corto plazo del futuro.

C. ¢Como organizar una entrevista de trabajo diaria?
Es importante que el empleado y el supervisor se preparen para la entrevista.

Es importante proporcionar primero un tiempo y un espacio adecuados para la conversacion.
A continuacién, el directivo guia al empleado a lo largo de la conversacién con una
comunicacion adecuada, elogios, animos positivos, una actitud genuina, contacto visual
directo y mensajes positivos. El empleado puede destacar sus puntos fuertes y sus deseos de
seguir desarrollandose. Si el propdsito de la entrevista es evaluar el rendimiento, el empleado
también recibe una evaluacion del rendimiento.

D. éQué importancia tienen las competencias interpersonales en una entrevista de trabajo?
Mediante el uso de las competencias interpersonales, el supervisor puede crear la atmdsfera
adecuada para una conversacion distendida. Hablar de las Soft Skills del empleado puede poner
de relieve sus puntos fuertes, asi como sus necesidades de perfeccionamiento.

E. éComo encajan las competencias interpersonales en una entrevista de trabajo diaria?

Es importante que el directivo, junto con el empleado, identifique y elogie sus talentos
especiales, motivos, intereses, habilidades, que pueden utilizarse con buenos resultados en
su trabajo y contribuir al bienestar y a unas relaciones de calidad dentro y fuera de la
organizacion.
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4.2. Celebrar una entrevista anual
Esta entrevista es un momento de intercambio entre el empresario y el trabajador. Ayuda a
medir el trabajo durante un periodo determinado y a destacar la implicaciéon. Durante esta
entrevista, se pueden abordar varios temas como sus conocimientos y competencias técnicas,
la identificacion de su saber hacer y de sus Soft Skills en su dia a dia profesional, asi como su
motivacion y la consecucion de sus objetivos.

A. ¢Qué es una entrevista anual?
La entrevista anual es una reunién sistematica y previamente planificada entre el empleado
y el superior jerarquico. Es una conversacién en profundidad sobre el trabajo pasado, presente
y futuro del empleado y su bienestar en el equipo. Es una conversacion sobre promocién y
desarrollo personal y profesional.

B. ¢Por qué una entrevista anual?
El objetivo de la discusidn anual es motivar a los empleados para que reflexionen y expresen

sus aspiraciones profesionales. Es una oportunidad para que el supervisor conozca los deseos
y expectativas del empleado, su bienestar en el equipo y obtenga informacién sobre sus
deseos relacionados con el desarrollo tanto profesional como personal. Una entrevista anual
bien realizada puede repercutir en la motivacién del empleado para el trabajo, puede
aumentar su rendimiento, puede mejorar las relaciones entre jefe y empleados, asi como el
clima laboral general, el respeto mutuo y la comunicacion dentro del equipo.

C. ¢Coémo organizar una entrevista anual?
Tanto el empleado como el supervisor tienen la oportunidad de prepararse por escrito para la
reunién, sobre todo en los ambitos en los que es una obligacion legal, como la administracion
publica en Eslovenia. Es crucial que el empleado reflexione detenidamente antes de la
reunion, anotando los puntos clave sobre las tareas, las areas de mejora y los planes futuros.
Esto incluye destacar los puntos fuertes y expresar las aspiraciones de desarrollo futuro.
Durante la reunion, el supervisor evalua el rendimiento del empleado en el Ultimo afio,

discutiendo los éxitos y los planes profesionales futuros.

Juntos profundizan en los requisitos del puesto, las capacidades, cualidades, habilidades,
talentos, motivaciones e intereses del empleado. Se lleva a cabo una evaluacion exhaustiva de
los puntos fuertes y débiles, que conduce a la fijacidon de objetivos para el afio siguiente. En
colaboracién, identifican estrategias para mejorar el rendimiento, esbozan los cursos de
formacion deseados vy, si se combinan las entrevistas anuales de desarrollo y evaluacién,
proporcionan una evaluacion del rendimiento del empleado.

D. éQuéimportancia tienen las Soft Skills en una entrevista anual?
El supervisor puede fomentar una conversacion distendida utilizando las Soft Skills,

empezando por seleccionar un momento y un entorno adecuados. Mediante una
comunicacion eficaz, elogios, danimos positivos, una actitud genuina y un contacto visual
directo, el supervisor guia al empleado en un didlogo constructivo. Las Soft Skills del empleado
revelan sus puntos fuertes, y es esencial que el directivo identifique y elogie en colaboracién
los talentos, motivos, intereses y habilidades especiales del individuo. Reconocer y aprovechar
estos atributos no sélo mejora la eficacia del empleado en el trabajo, sino que también
contribuye al bienestar general y a unas relaciones positivas dentroy fuera de la organizacion.
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E. éComoencajan las competencias interpersonales en una entrevista anual?
Las competencias interpersonales son una parte importante de la conversacién anual con los

empleados. Incluir las Soft Skills en la conversacion proporciona una visién mas holistica del
papel del empleado en la empresa en el pasado, presente y futuro, asi como una evaluacion
del bienestar del empleado en la empresa.
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4.3. Evaluar el rendimiento

Si se dispone de poco tiempo o si la cultura organizativa de la empresa no incluye una revisidon
anual, se recomienda encarecidamente programar una revision del rendimiento.

A. ¢Quéson las evaluaciones del rendimiento?
Una evaluacién del rendimiento es un proceso formal que valora el rendimiento laboral de un
empleado durante un periodo determinado. Suele consistir en una revisidon exhaustiva de los
logros, puntos fuertes y areas de mejora de la persona, asi como de su adecuacion a los
objetivos de la organizacion.

B. ¢Porqué utilizamos las evaluaciones del rendimiento?
Las evaluaciones del rendimiento son una herramienta crucial para valorar y gestionar el

rendimiento de los empleados dentro de una organizacién. Estas evaluaciones sirven para
varios propdsitos, como proporcionar informacion a los empleados sobre sus puntos fuertes
y areas de mejora, y ayudar a identificar las necesidades de formacién y desarrollo. Ademas,
las evaluaciones del rendimiento pueden ayudar a tomar decisiones informadas sobre la
gestion de la plantilla. Contribuyen a fomentar el compromiso y la motivacién de los
empleados, al tiempo que alinean las metas individuales con los objetivos de la organizacién.
En esencia, las evaluaciones del rendimiento permiten a las empresas optimizar su plantilla e
impulsar el rendimiento y la productividad generales.

C. éCémo establecer una evaluacion del rendimiento?
El establecimiento de evaluaciones del rendimiento implica un proceso sistematico de valoraciony

documentar el rendimiento laboral de un empleado.

¢ Definir criterios y recabar opiniones: Es necesario definir criterios especificos que
sean relevantes para la funcion del empleado y los objetivos de la organizacidn. Estos
criterios pueden incluir habilidades, competencias y expectativas especificas del
puesto. Recabar informaciéon de diversas fuentes (el empleado evaluado, pero
también sus superiores, compaieros e incluso clientes) puede proporcionar
informacién valiosa y una vision mas completa del rendimiento del empleado. Es
esencial celebrar una reunién entre el empleado y su superior para que éste pueda
dar su opinién, formular preguntas y debatir la autoevaluacion del empleado. También
es una oportunidad para fijar objetivos de rendimiento y planes de desarrollo para el
futuro.

* Documentar y evaluar: Se documenta toda la informacién pertinente sobre el
rendimiento del empleado, incluidos los datos cualitativos y cuantitativos. Es
fundamental almacenar adecuadamente estos documentos y conservarlos para
futuras consultas. Esto es esencial para tomar decisiones informadas sobre ascensos,
compensaciones y oportunidades de desarrollo.

* Toma de decisiones y mejora continua: Los datos de la evaluacion pueden utilizarse
para informar y ayudar a identificar a los empleados con mayor potencial, abordar los
problemas de rendimiento y alinear el rendimiento individual con los objetivos dela
organizacién. El proceso de evaluacion debe revisarse y perfeccionarse
continuamente para garantizar su eficacia y equidad, incorporando los comentarios
de empleados y directivos.
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D. éQuéimportancia tienen las Soft Skills para una evaluacién del rendimiento?
Las competencias interpersonales desempenan un papel crucial en las evaluaciones del
rendimiento, ya que son esenciales para desempefiar con éxito la mayoria de las funciones de
una organizacién. Contribuyen al trabajo en equipo eficaz, la satisfaccion del cliente, el
potencial de liderazgo, la resolucién de conflictos y el compromiso general del empleado. Por
lo tanto, se tienen en cuenta y se evallan junto con las competencias técnicas o duras enlas
evaluaciones del rendimiento para proporcionar una valoracion exhaustiva de la contribucién

de un empleado a la organizacion.

E. ¢COmo encajan las competencias interpersonales en una evaluacion del rendimiento?
Las competencias interpersonales son un componente integral de una evaluacidon completa
del rendimiento. Incorporar las Soft Skills al proceso de evaluacion garantiza una valoracién
mas holistica y precisa de las contribuciones de un empleado a una organizacion. La
incorporacion de las competencias interpersonales en las evaluaciones del desempefo ayuda
a alinear el comportamiento y las competencias individuales con los valores y objetivos de la
organizacién. Anima a los empleados a desarrollar aptitudes integrales que contribuyan no
solo a su propio éxito, sino también al éxito general y a la cultura de la organizacién.
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4.4. Gestionar la formacidén
Se organiza una entrevista iniciada por el empresario o el trabajador para poner en marcha un
proyecto de formacidn. Esta entrevista suele tener lugar después de la entrevista anual. Se
trata de precisar el tipo de formacion en funcidon de las expectativas, las acciones y las
perspectivas profesionales realizadas en el seno de la empresa. Tras examinar los deseos, es
necesario recopilar la informacion, las modalidades de financiacién, el calendario de
formacion; el empresario puede entonces decidir. Tras el acuerdo del empresario, puede
comenzar la aplicacidon prdctica de la formacion y la articulacién de las actividades

profesionales.

A. iQué es lagestion de la formacion?
En el contexto de las evaluaciones del rendimiento, la gestiéon de la formacion se refiere al

proceso de identificar las necesidades de formacion de un empleado basandose en los
resultados de su evaluacion del rendimiento y, a continuacion, disefiar, aplicar y realizar un
seguimiento de los programas de formacién para abordar dichas necesidades.

B. ¢Por qué utilizamos la gestion de la formacion?
La gestion de la formacidn es un proceso estratégico de RR.HH. cuyo objetivo es mejorar las

competencias de los empleados, colmar las lagunas de conocimientos y alinear las
capacidades de los trabajadores con los objetivos de la organizacidon. Contribuye al
crecimiento y al compromiso de los empleados, asi como al éxito general de la organizacion,
al garantizar que los empleados cuentan con las habilidades y los conocimientos necesarios
para sobresalir en sus funciones y contribuir eficazmente a la mision de la organizacion.

C. éComo gestionar la formacién?
La gestion de la formacidn en el contexto de las evaluaciones del rendimiento consta de tres

pasos fundamentales:
* |dentificar las necesidades de formacion:

Para determinar las necesidades de formacidn, se analizan los resultados de la evaluacién del
rendimiento en lo que respecta a las areas especificas en las que los empleados pueden
necesitar competencias o conocimientos adicionales, y se colabora con los empleados vy
directivos para establecer metas y objetivos de formacién claros basados en la informacién
sobre el rendimiento.

* Diseiiary aplicar programas de formacién:

Desarrollar programas de formacion personalizados adaptados a las necesidades de
formacion detectadas y coordinar la imparticion de la formacidn a través de diversos métodos,
como talleres, cursos en linea, aprendizaje basado en el trabajo o tutorias.

¢ Evaluar eintegrar las formaciones:

Supervisar y evaluar el progreso de los empleados durante y después de la formacién para
medir su eficacia y considerar el impacto de la formacion en las evaluaciones de rendimiento
posteriores, garantizando que las habilidades y conocimientos recién adquiridos se aplican y
contribuyen a mejorar el rendimiento.
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D. éQuéimportancia tienen las Soft Skills en |la gestion de la formacion?
Las competencias interpersonales son esenciales para una gestion eficaz de la formacidn
porque facilitan el proceso de aprendizaje, crean un entorno de formacién positivo e
integrador y contribuyen al desarrollo general de los alumnos. Los formadores que poseen
buenas competencias interpersonales mejoran la calidad y el impacto de los programas de
formacion. Las aptitudes interpersonales pueden entrenarse y desarrollarse, por lo que son
uno de los pilares de la gestién de la formacion.

E. ¢COmo encajan las Soft Skills en la gestidn de la formacién?
Las habilidades interpersonales desempenan un papel crucial en la gestidn de la formacién, ya

gue influyen en la eficacia de los programas de formacién y en la experiencia general de
aprendizaje de los participantes. Estan entrelazadas con todos los aspectos de la gestién de la
formacion, desde la seleccién de formadores y el disefio de contenidos hasta la imparticion
del programa y el apoyo posterior a la formacion. Mejoran la experiencia de aprendizaje,
promueven el desarrollo de habilidades y contribuyen al éxito de la aplicacién de los
resultados de la formacién en el lugar de trabajo.
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5.1. Celebrar una entrevista interna de transicidn
Hoy en dia, los departamentos de RRHH se interesan por la retencién del personal, que es
estratégica para el éxito de la empresa. Esta movilidad interna ofrece muchas ventajas al
empleado que ya conoce la empresa y conserva asi sus ventajas adquiridas. Sin embargo, sus
competencias técnicas y soft skills deben corresponder al puesto que busca. En esta entrevista
se examinardn sus motivaciones, sus puntos fuertes, su trayectoria en la empresa, su red de
contactos, la transferibilidad de sus competencias y sus Soft Skills.

A. ¢Quéson las entrevistas internas de transicidon?
Las entrevistas internas de transicion son conversaciones o debates estructurados que se

mantienen entre un empleado interesado en cambiar de puesto y optar a una funcién u
oportunidad diferente dentro de la misma organizacién. Estas entrevistas son un componente
clave de los programas de movilidad interna y estan disefadas para facilitar el movimiento de
los empleados dentro de la empresa.

B. ¢éPorqué celebramos entrevistas internas de transicion?
Las entrevistas internas de transicion tienen varias finalidades. Las entrevistas internas de

transicion son un paso importante en la estrategia de movilidad del talento de una empresa,
cuyo objetivo es ofrecer a los empleados la oportunidad de explorar nuevas funciones,
departamentos o proyectos acordes con sus aspiraciones profesionales y retener a los
empleados valiosos ofreciéndoles oportunidades de crecimiento dentro de la organizacién.
Una entrevista de transicidn interna permite a los responsables de RRHH y a los superiores
identificar y aprovechar la reserva de talento existente para los puestos vacantes antes de
buscar candidatos externos, y ayuda a evaluar las habilidades, experiencia y cualificaciones del
empleado para el puesto deseado. Por ultimo, estas entrevistas ayudan a evaluar las
competencias, experiencia y cualificaciones del empleado para el puesto deseado.

C. éComo organizar las entrevistas internas de transicion?
Si los empleados manifiestan su interés por un traslado interno, normalmente a través de una

oferta de empleo interna o un proceso de solicitud, y los responsables de RR.HH. o los
supervisores los consideran adecuados para el nuevo puesto, se realiza una entrevista con el
empleado o los empleados. Los participantes debaten los objetivos profesionales del
candidato, las razones por las que solicita el nuevo puesto y cdmo se ajustan sus competencias
y experiencia a los requisitos del puesto, con el fin de evaluar si el candidato es adecuado para
el nuevo puesto.

D. éQuéimportancia tienen las competencias interpersonales en las entrevistas de transicion interna?
Las habilidades interpersonales son vitales durante una entrevista de transicién interna, ya

gue proporcionan informacion sobre cdémo afrontaran los candidatos los retos y la dinamica
interpersonal del nuevo puesto. Demostrar unas buenas competencias interpersonales no
solo aumenta las posibilidades de éxito de la transicién, sino que también contribuye a crear
una cultura organizativa positiva y un entorno de trabajo armonioso.
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E. ¢éCOmoencajan las competencias interpersonales en las entrevistas internas de transicion?
Las competencias interpersonales son esenciales en las entrevistas de transicién interna, ya

gue ayudan a los candidatos a comunicar eficazmente sus motivaciones y su capacidad de
adaptacion al nuevo puesto. Incluyen la capacidad de los candidatos para desenvolverse en

dinamicas interpersonales, gestionar conflictos y colaborar con equipos.

Unas buenas competencias interpersonales pueden influir significativamente en las decisiones
de los entrevistadores sobre la idoneidad de un candidato para la transicidn, lo que las
convierte en un factor critico en el proceso de evaluacidn.
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5.2. Celebrar una entrevista externa de transicion

A menudo a peticién del empleado, esta entrevista tiene lugar en caso de que el empleado
abandone la empresa, ya sea para trabajar en otra empresa, debido a un traslado o para iniciar
una formacion de larga duraciéon. Abordar esta entrevista de forma abierta y positiva permite
al empleado explicar las razones de su marcha y al departamento de RR.HH. comprender qué
areas necesitan mejorar.

A. ¢Qué son las entrevistas externas de transicion?
Las entrevistas externas de transicion se refieren a las entrevistas realizadas a un empleado
gue deja la empresa porque ha encontrado trabajo en otro lugar. Se trata de un proceso
valioso que puede aportar ideas, comentarios y ayudar a poner fin a una relacién laboral con
buen sabor de boca.

B. ¢Porqué utilizamos entrevistas externas de transicién?
Las entrevistas externas de transicidén ofrecen a las organizaciones la oportunidad de aprender
de los empleados que se van, mejorar el lugar de trabajo y hacer los ajustes necesarios para
aumentar la satisfaccion y la retencidon de los empleados. Si realiza estas entrevistas con
cuidado y profesionalidad, podra obtener informacidn valiosa y garantizar una experiencia
positiva para el empleado saliente.

C. ¢Cémo organizar entrevistas externas de transicién?
Para elaborar una entrevista de salida con un empleado que deja su empresa, hay tres pasos

esenciales. En primer lugar, en la fase de preparacion, programe la entrevista, elija un lugar
privado, seleccione un entrevistador y elabore preguntas estructuradas para guiar la
conversacién. A continuacion, durante la propia entrevista, explique claramente el propdsito,
fomente la franqueza del empleado saliente, escuche activamente sus comentarios, exprese
gratitud por sus contribuciones y aborde cualquier preocupacién o problema que pueda tener.
Por ultimo, en la fase de documentacion y seguimiento, documente con diligencia las
opiniones recibidas, garantice la confidencialidad para fomentar la honestidad, realice un
seguimiento con el empleado saliente para mantener el contacto y utilice las opiniones
recogidas para mejorar la organizacion. Estos pasos bien definidos garantizan un proceso de
entrevista de salida estructurado y productivo, quepermite a las organizaciones recopilar
informacién valiosa de los empleados salientes y fomentar una experiencia positiva durante
su transicion.

D. éQué importancia tienen las competencias interpersonales en las entrevistas de transicion
externas?
Las habilidades interpersonales son de vital importancia en las entrevistas de salida, ya que
permiten tanto al entrevistador como al empleado saliente entablar conversaciones abiertas
y constructivas. Las habilidades comunicativas eficaces fomentan un entorno en el que los
empleados que se marchan se sienten cdmodos compartiendo sus opiniones, preocupaciones
y sugerencias. Las habilidades interpersonales permiten al entrevistador mostrar
comprensién, aprecio y respeto por la perspectiva del empleado saliente. Estas habilidades
facilitan una despedida positiva y respetuosa, permiten a las organizaciones recabar

informacién valiosa para la mejora continua y contribuyen a que los empleados que se
marchan lo hagan con una nota positiva, fomentando potencialmente la buena voluntad y
preservando la reputacion de la empresa.
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E. éComoencajan las competencias interpersonales en las entrevistas externas de transicion?
Las habilidades interpersonales son esenciales en las entrevistas de salida, ya que permiten
una comunicacion eficaz, empatia y profesionalidad en las conversaciones con los empleados
gue se marchan. Facilitan la comprensién, demuestran respeto y pueden ayudar a resolver
conflictos cuando sea necesario. Estas habilidades garantizan que el proceso de despedida sea
positivo, respetuoso y valioso para ambos.
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5.3. Celebrar una entrevista de fin de carrera
La entrevista de fin de carrera es un encuentro entre el trabajador y el empresario al final de
su carrera profesional. Esta entrevista debe garantizar al empleado una transicién suave hacia
la jubilacidn. Es una oportunidad para que el empleado destaque todas sus habilidades, asi
como su experiencia, lo que puede ayudar al empresario a transferir internamente las
habilidades y conocimientos tacitos del empleado a su puesto de trabajo, asi como que las
Soft Skills necesarias para que la transmisidn sea un éxito.

A. éQué es una entrevista de fin de carrera?
Una entrevista de fin de carrera, también conocida como entrevista de jubilacidn, es una

conversacién o reunion estructurada entre un empresario o un representante de RR.HH.y un
empleado que se jubila. El propdsito de esta entrevista es reconocer la jubilacién del
empleado, celebrar sus contribuciones y recopilar ideas y comentarios de su amplia
experiencia en beneficio de la organizacion y de futuros empleados. Es una oportunidad para
expresar gratitud, hablar de la logistica de la jubilacién y honrar el compromiso de muchos
anos del empleado con la empresa. Estas entrevistas suelen centrarse en los aspectos mas
destacados de la carrera del empleado, sus logros y cualquier sugerencia que pueda tener para
el éxito continuado.

B. ¢éPorqué utilizamos una entrevista de fin de carrera?
Una entrevista al final de la carrera profesional sirve como proceso significativo para

reconocer las contribuciones de los empleados que se jubilan, expresar gratitud, captar sus
valiosos conocimientos y perspectivas, planificar una transicion fluida, reconocer su legado y
proporcionar un cierre emocional, beneficiando tanto al empleado como a la organizacion.

C. ¢Coémo organizar una entrevista de fin de carrera?
Para concertar una entrevista de fin de carrera, programe primero una hora conveniente para

el empleado que se jubila poco antes de su partida. Elija un lugar privado y cémodo para
garantizar una conversacion confidencial y respetuosa. Disefie una serie de preguntas que
abarquen los aspectos mas destacados de la carrera profesional del empleado, sus
contribuciones, percepciones y sugerencias. Seleccione a un entrevistador cualificado, a
menudo de RR.HH. o de la direcciéon, que pueda realizar la entrevista con empatia y
profesionalidad. Comunique el propdsito de la entrevista, que es reconocer la jubilacion del
empleado, expresar gratitud, captar conocimientos y discutir la logistica de la transicidn. Por
ultimo, asegurese de que la entrevista se realiza de forma considerada y agradecida,
fomentando una experiencia positiva tanto para el empleado que se jubila como para la
organizacion.

D. éQuéimportancia tienen las competencias interpersonales en una entrevista de fin de carrera?
Las habilidades interpersonales tienen una importancia significativa en una entrevista de fin

de carrera, ya que facilitan una conversacidn respetuosa y empatica entre el empresario y el
empleado que se jubila. Estas habilidades permiten al entrevistador expresar gratitud,
reconocer las contribuciones del jubilado y captar sus ideas y conocimientos de forma eficaz.
Las habilidades interpersonales también crean una atmdsfera coémoda y apreciativa,
animando al jubilado a compartir abiertamente sus experiencias y proporcionando un cierre
emocional para ambas partes. Este enfoque empatico y considerado mejora la experiencia
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global, fomenta la buena voluntad y garantiza que el empleado que se jubila se vaya con una

impresidn positiva de su carrera y de la organizacion.
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E. ¢Como encajan las competencias interpersonales en una entrevista de fin de carrera?
Las habilidades interpersonales son esenciales en una entrevista de fin de carrera, ya que
facilitan la comunicacién eficaz, la empatia y el respeto. Estas habilidades permiten al
entrevistador expresar su agradecimiento por las contribuciones del empleado que se jubila,
escuchar activamente sus reflexiones y puntos de vista, y mantener la profesionalidad durante
toda la conversacion. Las habilidades interpersonales también crean un entorno de apoyo y
emocionalmente sensible, que permite al empleado que se jubila compartir abiertamente sus
experiencias, logros y sugerencias. Este enfoque empatico no sélo honra lacarrera del
empleado, sino que también garantiza un cierre positivo y significativo, dejando una impresion

duradera de gratitud y respeto dentro de la organizacién.

Ahora dispone de una descripcion detallada de las 5 fases del proceso de contratacion.
Habras notado que las Soft Skills son esenciales en cada nivel. Las Soft Skills se incluyen e
integran facilmente en cada paso del proceso.

Las competencias interpersonales son esenciales en el proceso de contratacidony en la
siguiente seccidn encontrard herramientas que le ayudaran en cada paso.
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En este capitulo, nos complace presentarle una amplia coleccion de anexos, plantillas
especialmente disefadas que sirven como herramientas de gran valor para apoyar sus
actividades de Recursos Humanos. Estos anexos estan cuidadosamente disefiados para agilizar
diversos aspectos del trabajo de RRHH, ofreciendo soluciones faciles de usar para mejorar la
eficiencia.

Es importante tener en cuenta que, aunque no todos los pasos tengan su plantilla
correspondiente, la coleccidon proporcionada cubre una amplia gama de tareas de RRHH.
Desde la documentacién de las actas de las reuniones hasta la estructuracion de los procesos
de entrevista, descubrirds una serie de plantillas adaptadas a tus diversas necesidades.

Para aprovechar al maximo la comodidad de estas plantillas, considere la opcién de
imprimirlas para un enfoque tangible y préactico. De este modo, podrd cumplimentar los datos
a mano, lo que facilitard la integraciéon de estas plantillas en su flujo de trabajo de RR.HH.
Tanto si esta realizando procesos administrativos como entrevistas, puede estar seguro de
gue todo lo que necesita estd convenientemente accesible en esta util coleccion.
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Puesto

Direccidon de trabajo

Responsabilidades

Relaciones jerarquicas

Relaciones funcionales

Descripcidon general del puesto de trabajo:

Retos especificos relativos al puesto:

Formacion y experiencia requeridas:

Tarea: Conocimientos técnicos necesarios: Habilidades sociales
requeridas:

Tarea: Conocimientos técnicos necesarios: Habilidades sociales
requeridas:

Tarea: Conocimientos técnicos necesarios: Habilidades sociales
requeridas:

Tarea: Conocimientos técnicos necesarios: Habilidades sociales

requeridas:
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Titulo del puesto:

Direccion de trabajo:

Tipo de contrato:
A tiempo completo | Atiempo parcial

Contrato de Contrato indefinido
duracion
determinada

Descripcion del puesto

Experiencia necesaria: Principiante
Experienc1a:

Conocimientos técnicos necesarios:

Habilidades sociales requeridas:

Permiso de conducir:

Descripcion de la empresa:

Salario minimo:

Contacto:
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Anexo 2.1: Seleccion inicial de candidatos

Titulo del puesto:

Descripcién del puesto:

Criterios esenciales necesarios (en sus propias palabras):

Enumere los nombres de los .
candidatos cuyo curriculum se .
ajuste a los criterios: *

Observa los curriculos de las personas de la lista anterior y busca pistas que puedan revelar
sus Habilidades Blandas. Enuméralas a continuacion

Nombre: Nombre: Nombre:
Soft Skills: Soft Skills: Soft Skills:
Nombre: Nombre: Nombre:
Soft Skills: Soft Skills: Soft Skills:

Ahora fijate en el disefio de los curriculos y descarta cualquier curriculo con posibles
banderas rojas.

NUmero de curriculos restantes:
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Informacion del candidato:

Nombre:

Puesto de trabajo solicitado:

Entrevistador:

Evaluacion del candidato por el entrevistador:

Excelente

Bien

Satisfactorio| Mediocre

Pobr

Conocimiento de competencias
laborales especificas

Cualificaciones relacionadas con la
experiencia laboral

Educacion y formacidén relacionadas

Capacidad de escucha

Presentacién (évestido
adecuadamente?)

Actitud

Habilidad blanda 1:

Habilidad blanda 2:

Habilidad blanda 3:

Puntos fuertes de los candidatos

Habilidades sociales del
candidato

Puntos débiles del candidato

Habilidades blandas que le
faltan al candidato

Comentarios adicionales:
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Piense en una situacién hipotética, realista y relacionada con el trabajo y derive una

pregunta de
eso.

Pregunta:

Piensa en cuatro posibles respuestas y selecciona las que consideres mas adecuadas.

"eficaz", "suficientemente bueno" o "no suficientemente bueno".

Posibles respuestas

Mas eficaces Bien No es bueno
Respuesta Suficiente Suficiente
A.
B.
C.
D.

¢Qué habilidades sociales espera que tenga el candidato? Enumérelas a continuacion
(como referencia, consulte Habilidades interpersonales en el protocolo):

¢Coémo evaluaria la respuesta del candidato?
¢A qué "posible respuesta" se acerca mas la respuesta del candidato? Rodea con un
circulo la respuesta correcta:

A B C D
¢Qué mas puedes decir sobre la respuesta del candidato? Escribe aqui tu respuesta en un
breve pdrrafo:

¢Qué competencias blandas ha observado? Enuméralas a continuacion:

Notas:
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Nombre del
Nombre del revisor
empleado
Posicién del
Departamento osicion de
evaluador
Posicion de
empleado
Fecha de

., Fecha de revision
contratacion

PREGUNTAS DE SEGUIMIENTO:

¢Qué le cualifica para este trabajo?

¢En qué areas de mejora le gustaria trabajar? ¢ Y qué necesita poner en marcha para ello?

¢Donde podriamos apoyarle para consolidar su empleo?

¢Qué Soft Skills te gustaria mejorar para consolidar tu puesto de trabajo?

COMENTARIOS Y DECISION FINAL

COMENTARIOS

Empleado Firma del
firma revisor
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INFORMACION PARA EMPLEADOS

Nombre del Nomb.re del
empleado revisor
Cargo del
Departamento g
evaluador
Cargo
desempeiiado
Fecha de Fecha de
contratacion revisién

PUESTO DE TRABAJO Y RESPONSABILIDADES ASOCIADAS
Descripcion del puesto

EVALUACION DEL RENDIMIENTO

Evaluar el rendimiento y los objetivos alcanzados

EVALUACION DE DIFERENTES APTITUDES Y COMPETENCIAS INTERPERSONALES
Calidad del trabajo

Trabajo en grupo
Comunicacion

Trabajo independiente
Tomar la iniciativa
Creatividad

Productividad

Relacion con los
colegas

Relacion con los
clientes

Competencias técnicas
Honestidad
Asistencia

Puntualidad
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PUNTOS FUERTES / NECESIDADES DE FORMACION

Detalles sobre los puntos fuertes del empleado

Ambitos de mejora detallados

OBIJETIVOS

Objetivos alcanzados en una revision anterior

Objetivos de la préxima evaluacion

COMENTARIOS Y APROBACION

Comentarios de los empleados Comentarios de los revisores

FIRMA DEL

FIRMA DEL EMPLEADO REVISOR
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Fecha

Nombre

Apellido

Correo
electrénico

Anotar titulo

Teléfono

¢Cuales son las observaciones del empleado sobre su trabajo, sus misiones y su entorno
laboral en general?

¢Es facil alcanzar los objetivos a corto y largo plazo? Dé ejemplos:

¢Coémo son las relaciones del empleado con sus compafieros? Pon ejemplos:

¢Qué aprecia el empleado en su funcién y dénde necesitaria mas apoyo?

¢Como trabaja el empleado?
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Describa la integracion del trabajador en la empresa. Dé tres ejemplos/situaciones:

¢Cuales son los puntos fuertes del empleado?

¢Qué Soft Skills pueden mejorarse en el futuro y como puede apoyar el equipo? Pon
ejemplos:

Otros comentarios:
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1. INFORMACION SOBRE EL EMPLEADO:

Empleado

Departamento

Puesto

2. EVALUACION:

Rendimiento global del [ A. excelente
trabajo:
1 B. muy bueno
[ C. bueno
1 D. satisfactorio
[ E. insatisfactorio

3. EVALUACION DE LAS CUALIDADES PROFESIONALES Y LABORALES:
3.1. RESULTADOS DELTRABAJO

PROFESION ALCANCE DE LOS TRABAJOS
(realizacion de tareas de acuerdo | Realizacion de tareas en
con las normas y reglas aplicables |relacion con (cantidad de
de la profesion) trabajo realizado; trabajo
adicional)

TIEMPO
(realizacion de las
tareas en los plazos
previstos)

1.2. INDEPENDENCIA, CREATIVIDAD, PRECISION EN EL TRABAJO

INDEPENDENCIA CREATIVIDAD

(realizacién de tareas sin necesidad de | (desarrollar ideas nuevasy
dar instrucciones precisas y sin| utiles; hacer sugerencias y
necesidad de supervision) propuestas utiles)

PRECISION
(frecuencia de
errores y calidad
del trabajo)
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(cumplimiento de las obligaciones acordadas; realizacion de tareas sin necesidad de
verificacion; transferencia de informacién completa y exacta)

3.4.

CALIDAD DE LA COOPERACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

COOPERACION
(cooperacién mutua y trabajo en
equipo;

de conocimientos y tutoria)

actitud hacia los colegas; transferencia

trabajo

ORGANIZACION DELTRABAJO
(utilizacidn organizada y planificada del tiempo de

de acuerdo con el contenido de las tareas y los
plazos; adaptacion a situaciones imprevistas)

3.5. OTRAS COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL PUESTO

INTERDISCIPLINARIEDAD
(integracion de conocimientos
de diferentes campos de
trabajo, vision general del
propio campo de trabajo)

ACTITUD HACIA LOS

USUARIOS DE LOS

SERVICIOS

(servicio usuario
participacion-

y servicio)

COMUNICACION

(expresion escrita y oral,
creacion de redes sociales
internas y externas)

OTROS (realizacién de tareas, en particular en funciéon de las caracteristicas especificas de
una actividad o profesién concreta en el sector publico)
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Nombre y apellidos:

Date:

Titulo del puesto:

Departamento

1. SOBRE MI TRABAJO EN EL ULTIMO PERIODO (ANO)

1.1 Un breve resumen de las tareas que he llevado a cabo en el ultimo afo:

1.2 Satisfaccion laboral

1.3 Retos laborales (puedo hacer mi trabajo
cumpliendo la mayoria de los plazos sin
sentirme demasiado abrumado)

O A. excelente

O A. excelente

[0 B. muy bueno

] B. muy bueno

O C. bueno

O C. bueno

O D. satisfactorio

O D. satisfactorio

O E. insatisfactorio

O E. insatisfactorio

2.COMPETENCIA PROFESIONAL:

2.1 Mi conocimiento de las tareas de
este trabajo es:

2.2 Mis competencias sociales para este
trabajo son

O A. excelente

O A. excelente

1 B. muy bueno

1 B. muy bueno

O C. bueno

O C. bueno

O D. satisfactorio

O D. satisfactorio

O E. insatisfactorio

O E. insatisfactorio

3.AMBICIONES:

3.1 ¢{Qué tipo de trabajo me gusta mas? ¢ Qué es lo que realmente me gusta hacer?
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3.2 ¢{Qué habilidades me gustaria/necesitaria mejorar?

Si No
Trabajo técnico/operativo O] O
Otros: (] Ll
3.3 ¢Qué competencias sociales me gustaria/necesito mejorar?

Si No
Autonomia (] [
Presentacion [ L]
Autoconfianza [ [
Tomar lainiciativa [ [
Sentido de la organizacién L] ]
Comunicacion [ L
Trabajo en equipo L] L]
Otros: [ L

4. MI TRABAJO PARA EL ANO QUE VIENE

4.1 Mis prioridades para el préximo afo son:

4.2 Para el afio que viene seré mejor en:

4.4 iDonde veo mi futuro?
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Parte 1

Nombre

Departamento

Fecha

OBJETIVOS DEL ANO PASADO (para nuevos empleados, mantener en blanco):

COMPETENCIAS Y HABILIDADES INTERPERSONALES
Las competencias del empleado, Soft Skills, puntos fuertes y débiles:

Mi momento de éxito este afio fue cuando...:

AMBICIONES E INTERESES DEL EMPLEADO
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Parte 2

OBJETIVOS PARA EL PROXIMO ANO

PLAN DE RENDIMIENTO (formacion y objetivos)

ACUERDOS ESPECIFICOS Y SUGERENCIAS

Firma del empresario: Firma del trabajador:
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Evaluacién del rendimiento de un empleado durante un periodo de evaluacion

Informacién sobre el empleado

Nombre y apellidos Nombre: Apellido:
del empleado

Evaluacién del empleado

Periodo de evaluacidén De: Para:

EVALUACION GLOBAL (segun los criterios de evaluacion y las competencias interpersonales
en relacién con las expectativas en el lugar de trabajo)

Habilidades interpersonales
esperadas en el lugar de
trabajo

Competencias sociales que el
empleado desea mejorar

Empleado: Evaluador:
Date: Date:
Firma: Firma:
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Evaluacion de la formacion

Centro de formacion:

Nombre de la formacion:

Fechas de la formacion (en directo o en
linea):

Tipo de formacion (por ejemplo: gestidn, técnica, etc.):

o) o 4oy g g gy g g

U

Evaluacion (max. 2-3 frases):

Habilidades blandas desarrolladas:
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10 preguntas para una entrevista interna

Estas preguntas le ayudaran a hacerse una idea de por qué esta persona esta interesada
en cambiar de puesto internamente, qué le gusta y qué no le gusta de la empresa y cdmo
se ve contribuyendo a la empresa en su nuevo puesto.

También puedes comprobar si los niveles de habilidades interpersonales que tienen se
ajustan al puesto de trabajo que estan buscando.
entrevistando a.

1. ¢Por qué le interesa este nuevo puesto en la empresa?

2. Si pudiera cambiar algo de su puesto actual, ¢ qué cambiaria?

3. Durante su funcidn anterior: Cuéntame un obstaculo que hayas superado durante ese
proyecto y cdmo procediste. ¢ Qué cambiarias si pudieras volver a hacerlo?

4. iHa trabajado antes con alguien de este equipo? ¢En qué calidad y qué impresion le
causo?

5. Cuénteme alguna tarea o experiencia que no haya salido segun lo previsto. ¢ Qué
problemas de comunicacion
y como las abordaria en el futuro?

6. ¢ Cudles son actualmente sus areas de mejora?

7. ¢Ha trabajado en distintos departamentos en su puesto actual?
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8. ¢Qué es lo que mas le gusta de su puesto actual que espera trasladar a su nuevo puesto?
posicidn, si te ascienden?

9. ¢Cudles son algunas de las competencias interpersonales que ha desarrollado en su
puesto actual y que son transferibles a este nuevo puesto?

10. En esta fase de su carrera, édénde se ve ahora? ¢ Dentro de cinco afios?

Consejos para entrevistar a candidatos internos - Siga estos consejos sobre entrevistas
internas para sacar el maximo partido a su tiempo con los candidatos internos:

-Investiga sobre los candidatos antes de la entrevista

-Prepare sus preguntas con antelacién

-Evalua sus aptitudes interpersonales y su caracter (no des por sentado que son
adecuados para el puesto o la empresa sdélo porque ya sean empleados).
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Anexo 5.2: Mantener entrevistas externas de transicion

Hacer preguntas generales le permite a usted, como empleador, conocer las razones por las
qgue el empleado deja la empresa. Aqui tienes 5 preguntas generales para una entrevista de
cambio de carrera externa:

1. ¢Qué le atrajo de la oportunidad de trabajar con otra empresa?

2. ¢Cual es la mejor forma que tienen los directivos de motivarte?

3.. ¢Estas dispuesto a desplazarte por trabajo?

4. ¢Cudl es su estilo de trabajo preferido?

5. ¢Como se enterd de esta oportunidad?
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Aqui tienes 5 consejos para preparar y realizar con éxito una entrevista de fin de carrera.

1. Prepare, anticipe y organice la reunidn: Debes asegurarte de que tanto tu como tu colega
estdis preparados para esta entrevista. Para ayudarte, puedes preparar un esquema de
entrevista de fin de carrera con el fin de seguir una pauta que te permita abordar todos los
temas necesarios y proporcione un marco para la entrevista.

2. Elija el entorno de la entrevista: Puedes elegir con tu colega el lugar mas apropiado para
este intercambio. Puedes realizar la entrevista de fin de carrera en una sala de reuniones, una
cafeteria, una sala de descanso. Lo mas importante es que tu colaborador se sienta cdmodo y
garantizar la confidencialidad del intercambio para que pueda expresarse libremente.

3. Escuchar: Tiene que encontrar el equilibrio adecuado entre hablar de las necesidades dela
empresa y escuchar los planes y necesidades de su empleado. El objetivo es que elempleado
sienta que puede expresarse libremente y comunicarse con usted siendo totalmente
transparente sobre estas perspectivas y sus expectativas sobre el tiempo de trabajo que le
gueda hasta su jubilacion.

4. Define una transicidon: Este consejo es esencial. Debe tener presente el objetivo de la
entrevista de fin de carrera. En efecto, es esencial escuchar a su empleado, pero también debe
saber como va a garantizar esta transicion, asi como la salida del empleado. Proceso de
offboarding, traspaso, nuevos proyectos, nuevas contrataciones... Hay que abordar todos los
temas.

5. Valorar al empleado: La jubilacidon no es un paso que deba tomarse a la ligera. Debes seguir
valorando el trabajo y las habilidades de tu empleado para que siga sintiéndose util e
importante dentro de la empresa hasta que se marche. La entrevista al final de la carrera
profesional le permitira recordar los notables éxitos y aptitudes de su empleado.
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Las Soft Skills son primordiales en la mano de obray, por tanto, desempefan un papel crucial
en la gestion de los recursos humanos y son una herramienta esencial para facilitar la
integracidén. El objetivo de este protocolo es proporcionar al personal de RRHH herramientas
utiles para ayudar a integrar las Soft Skills en cada paso del proceso de RRHH.

Las Soft Skills estan presentes en todas las etapas, pero es importante recordar que son
ensenables, duraderas y transferibles a lo largo de toda la carrera profesional. Un empleado
crecera y adquirirda una diversidad de habilidades sociales y técnicas. Por consiguiente,
centrarse en las Soft Skills de los candidatos permite al encargado de seleccidon de personal,
encontrar, mantener y desarrollar empleados que puedan adaptarse a la cultura de la
empresa; influir positivamente en la productividad de los equipos; trabajar para el
rendimiento general de la empresa; y tener la capacidad de evolucionar con los cambios e
innovaciones que apareceran con el tiempo.

iEsperamos que estas herramientas le sean Utiles en sus futuras contrataciones y que gracias
a este protocolo ahora pueda identificar mejor las Soft Skills que busca en sus candidatos y
espera de sus empleados y que esto le permita encontrar y retener a sus nuevas joyas!

iExito!
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