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1. O INICIO

O Poligono Industrial de Sabdn relne algunhas das
principais empresas lideres galegas, espafiolas e incluso
mundiais dos seus respectivos sectores, téndose
convertido nunha das &reas de referencia econémica de
Galicia, sendo un motor de xeracion de riqueza e de
crecemento de primeira magnitude.

Non obstante, con estas grandes empresas dentro do noso
poligono conviven outras de menor tamafio que, pola
polivalencia e flexibilidade requirida pola sta estrutura
organizativa, carecen en ocasions de persoas expertas ou de métodos avanzados
para a xestion de recursos humanos en xeral, e a seleccién de persoal en particular.

Ainda hoxe, a pesar da irrupcién das TIC en todas as ordes da actividade
empresarial, o persoal sigue a ser a base das empresas, polo que difundir practicas
de recrutamento e seleccion de persoal de referencia poden axudar a marcar unha
grande diferenza en termos de produtividade entre unha empresa e outra, con
independencia do nivel de tecnificacion de cada unha delas.

No entanto, mentres que € moi frecuente atopar guias e manuais destinados a
axudar &s persoas que procuran emprego para as stas candidaturas, non se tefien
observado apenas referencias para axudar as empresas a que poidan mellorar os
seus procesos de seleccion de persoal, o que fai que xurda un desequilibrio entre a
parte da demanda, moi apoiada para enfrontar estes procesos, e a parte da oferta
gue, en moitos casos, ten como Unica referencia a sla propia experiencia en
procesos anteriores de seleccién de recursos humanos.

Por este motivo, nesta guia pretendemos achegar diversas boas practicas con esta
perspectiva, esperando que sexa de utilidade non s6 para as nosas empresas senon
tamén para todas aquelas que desexen seguir avanzando neste ambito, de modo
que poidan orientar dun xeito mais enriquecedor os seus procesos de incorporacion
de novo persoal, logrando deste xeito organizacions mais eficientes e produtivas.

Esperamos que poida axudar a dar resposta as necesidades reais, achegando valor
no proceso de toma de decisions neste eido.
Manuel Rivas Caridad

Presidente

Asociacion de Empresarios do Poligono de Sabon
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2. A ASOCIACION DE EMPRESARIOS

A Asociacion de Empresarios do Poligono de Sabén -Arteixo constituiuse no ano
1990 por iniciativa dun grupo de empresarios asentados no mesmo, co obxectivo de
contar cunha institucion que defendese os seus intereses xerais e que permitise
desenvolver actividades en comun, xerando as sinerxias correspondentes.

Polo seu compromiso de servizo, e pese a que non ten caracter obrigatorio para as
empresas instaladas nel, un 75 % optaron por asociarse, o que lle permite &
Asociacion estar considerada polas distintas administraciéons como o 6rgano de
representacién das empresas situadas no Poligono.

Aactividade da Asociacion de Empresarios tense impulsado dende xa os anos 95 - 97
do século pasado, logrando un rexurdir na actividade comunitaria, motivado tamén
polo crecente interese dos empresarios en solucionar problemas importantes
comuns detectados no poligono (infraestruturas, medio ambiente, formacién, ...)
e pola decisidn de consolidar unha entidade asociativa onde se puidesen atender as
stas distintas necesidades, apoiandose nos ultimos anos na colaboracién
consolidada tamén do propio Concello de Arteixo, abordando novas iniciativas e
novos retos tales como os que nesta guia se describen.

Froito destes esforzos, a Asociacidon de Empresarios tense integrado dende o ano
2007 na Coordinadora Espafiola de Poligonos Empresariales (CEPE) e no Consello de
Presidentes da Confederacién de Empresarios de La Corufia (CEC) dende a sta
creacion, recofiecéndose como vias de especial interese para poder trasladar ao
seu contorno as formulas mais actuais e dinamicas para seguir liderando o impulso
da economia enArteixo e no seu poligono.
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3. ALGUNHAS TENDENCIAS CLAVE NA SELECCION DE RR.HH.

E frecuente que os procesos de seleccion das empresas se desenvolvan de acordo ao
seguinte esquema:

Primeiro, definese a ocupacién que vai desenvolver a persoa e, a partir desta,
definense uns requisitos de formacion (xeralmente en termos de titulacion
académica, sexa esta universitaria ou de FP) e experiencia en postos similares, e se
define un enderezo (postal ou electrénico) para que as persoas interesadas poidan
enviar os seus curriculos.

Despois, de entre os curriculos recibidos, realizase unha seleccion de aqueles que
parecen mellores e se convoca a estas persoas a unha entrevista.

Por altimo, realizase esta entrevista dun xeito mais ou menos estruturado, e en
funcién dos seus resultados tobmase a decision de contratacion.

Non obstante, ainda que moi simplificado, este esquema presenta varios
inconvenientes que se trataran en maior profundidade ao longo desta guia, pero
gue se poden introducir a partires dos seguintes:

v Adefinicion de requisitos das persoas candidatas adoita centrarse en exceso
na titulacion da persoa.

v Agrande bolsa de persoas tituladas en calquera especialidade

v Eastécnicas de seleccion utilizadas

A definicion de requisitos mais al6 da titulacién académica

Unha titulacién ten interese dende o punto de vista académico e, en ocasiéns,
dende o punto de vista laboral na medida en que posuila sexa un requisito
imprescindible para desempefiar unha ocupacién (como pode ser o caso dunha
enxefaria ou de arquitectura por exemplo).

No entanto, e de non ser este Ultimo o caso, unha titulacién s6 informa sobre o que

unha persoa sabe (que € o que interesa a nivel académico) pero non sobre o que a
persoa pode facer co que sabe (que € o que realmente interesa 4 empresa).

O que interesa & empresa non € o0 que a persoa sabe,

sendn o que pode facer co que sabe. Interesan as
"competencias".
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Isto altimo, o que é capaz de facer co que sabe, € 0 que de
xeito resumido pode definirse como "competencia”, e é o
gue realmente debe interesar & hora de seleccionar unha
nova persoa para traballar na nosa empresa:

Que competencias posle e que vai achegar a
empresa?

Para isto e como se vera mais adiante nesta guia, a hora
de definir os requisitos deberase ter identificadas as
competencias que se requiren para o posto:

v Asque son imprescindibles,

v Asque son desexablese

v As que son complementarias e poden achegar un
valor adicional a unha candidatura fronte a outra

E como veremos tamén, non s6 deben referirse as
competencias relacionadas co contido do posto de
traballo, xa que normalmente ninguén traballa de xeito
illado nas nosas organizacions.

Neste sentido, e segundo o estudo "Future Work Skills
2020" do Instituto de Investigacions da Universidade de
Phoenix, existen na actualidade 6 elementos que son
motores do cambio no contorno laboral, e que serviran
para configurar as demandas de persoas traballadoras
por parte das empresas no medio prazo.

Future Work Skills

Que son as

competencias?

(Son as capacidades de
aplicar con éxito e de
xeito integral a unha
situacion ou problema
concreto os diferentes
coflecementos,
habilidades e valores
que ten unha persoa
(no caso que a nés nos
interesa, no contexto
laboral).

(&

Por que son

importantes?

(Posuir unha
competencia implica
ser capaz de aplicar os
propios cofiecementos,
as habilidades e
actitudes a situacions
concretas do ambito
laboral, demostrando a
capacidade para
desempeniar as
funcioéns ou
responsabilidades que
se requiren nese posto.

.
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Estes son os 6 elementos ou motores de cambio segundo este estudo:

Motor 1. Grande aumento da Motor 2. Auxe de maquinas e

lonxevidade sistemas "intelixentes”

O incremento global da expectativa de A automatizacién dos lugares de
vida cambia a natureza das carreiras traballo empurra as persoas fora das
profesionais e da aprendizaxe tarefas repetitivas e rutineiras

. Motor 4. O ecosistema de novos
Motor 3. O mundo computacional medios de relacién

O medre da sensorica e da potencia de As novas ferramentas de comunicacion
proceso de datos fai do mundo un requiren novas alfabetizaciéns dixitais
sistema programable gue van mais ala da escrita

Motor 5. Organizacions Motor 6. Mundo globalmente

superestruturadas conectado

As tecnoloxias sociais conducen a novas O aumento da interconectividade global
formas de producién e de creacién de sitlia a diversidade e a adaptabilidade
valor no centro das operacions das empresas

Informe- Future
Work Skills
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A sta vez, estes motores do cambio inducen 10 competencias que debemos
demandar ao persoal de nova incorporacién nos procesos de seleccion de persoal,
ademais das especificas que se poidan requirir en funcién do posto a cubrir.

Dar sentido: Capacidade de determinar o significado mais profundo ou importancia do
gue se expresa

Intelixencia social: Capacidade de conectar cos demais dun modo profundo e directo,
para sentir e estimular reacciéns e interacciéns desexadas

Pensamento novo e adaptativo: Aptitude, competencia no razoamento ou dar con
solucidns e respostas que van mais alé6 do memorizado ou do baseado en regras

Competencias interculturais: Capacidade de funcionar en diferentes marcos culturais

Pensamento computacional: Capacidade de traducir grandes cantidades de datos en
conceptos abstractos e comprender o razoamento baseado en datos

Alfebetizacion en novos medios: Capacidade de avaliar e desenvolver de forma critica
contido que usa formatos dos novos medios, e de aproveitalos para a comunicacion
persuasiva

Ser multidisciplinar: Alfabetizacion e capacidade para entender conceptos de multiples
disciplinas

Mentalidade de desefio: Capacidade de representar e desenvolver tarefas e procesos de
traballo para lograr os resultados desexados

Xestion de carga cognitiva: Capacidade de discriminar e filtrar pola importancia da
informacion, e para entender como aproveitar ao maximo o proceso cognitivo utilizando
diferentes ferramentas e técnicas

Colaboracion virtual: Capacidade para traballar de forma produtiva, xerar compromiso e
demostrar a presenza como membro dun equipo virtual
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A grande bolsa de persoas tituladas en calquera especialidade

Este segundo inconveniente esta causado principalmente pola situacién econémica
e a “involuntaria” prolongacion da etapa formativa de persoas que abandonan o
mercado laboral, o que de por si supdn tamén outra limitacion, polo que a
titulacion xa non servird “per se” para filtrar as candidaturas recibidas.

Ademais, e debido igualmente a esta situacién, atoparase en moitos casos
candidaturas indiferenciadas, xa que seran moitas as que cumprirén os requisitos
de formacion e experiencia establecidos.

As técnicas de seleccion utilizadas

No tocante a Gltima parte, tampouco € unha tarefa facil para que sexa util e con
garantias. Se debe preparar ben, xa que ademais € un dos aspectos que mais tera
traballado a persoa a entrevistar e para moitas preguntas xa tera respostas
preparadas.

A entrevista non é a Unica via de seleccién de persoal que pode empregar unha
empresa para determinar ou predicir o futuro desempefio dunha persoa no seu
posto de traballo.

Segundo Stephen P. Robbins no seu libro "Administracion”, a eficacia das diferentes
técnicas de seleccion de RR.HH. como preditoras do desempefio (en funcién do
posto para o que se empregan) € a seguinte segundo as suas investigacions:

POSTO REQUIRIDO

INSTRUMENTO DE SELECCION

Xerencia de Xerencia de Grupo non Traballo

alto nivel nivel medio xerencial rutineiro
Formularios de solicitude 2 2 2 2
Probas escritas 1 1 2 3
Mostras de traballo - - 4 3
Centro de avaliacion 5 5 - =
Entrevistas 4 3 2 2
Verificacion de datos de solicitude 3 3 3 3
Verificacion de referencias 1 1 1 1
Exame fisico 1 1 1 2

Nota: A eficacia midese nunha escala de 1 (a menor) a 5 (a maior). Un guidn significa que non
é aplicable.
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4. LEXISLACION QUE AFECTA A SELECCION DE PERSOAL

Dende o punto de vista da seleccién de RR.HH., a principal obriga que debe terse en
conta é a necesidade de non desenvolver practicas de seleccion discriminatorias
por calquera motivo (sexo, idade, crenzas...).

Aeste respecto, se resaltan a continuacion algins dos postulados legais de interese
para ter en conta neste tipo de procesos:

Real Decreto Lexislativo 1/1995, de 24 de marzo, polo que se aproba o texto
refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores

Artigo 4: Dereitos laborais
2. Narelacion de traballo os traballadores tefien dereito:

¢) Anon ser discriminados directa ou indirectamente para o emprego, ou unha vez
empregados, por razons de sexo, estado civil, idade dentro dos limites marcados
por esta lei, orixe racial ou étnica, condicién social, relixiéon ou conviccions, ideas
politicas, orientacion sexual, afiliacion ou non a un sindicato, asi como por razén de
lingua, dentro do Estado espafiol.

Tampouco poderan ser discriminados por razén de discapacidade, sempre que se
achasen en condicions de aptitude para desempefiar o traballo ou emprego de que
se trate.

Lei 56/2003, de 16 de decembro, de Emprego

Artigo 22 bis: Discriminacion no acceso ao emprego

1. Os servizos publicos de emprego, as stas entidades colaboradoras e as axencias
de colocacion na xestién da intermediacion laboral deberan velar especificamente

para evitar a discriminacion tanto directa como indirecta no acceso ao emprego.

Os xestores da intermediacion laboral cando, nas ofertas de colocacion, apreciasen
caracter discriminatorio, comunicarano a quen formulase a oferta.

2. En particular, consideraranse discriminatorias as ofertas referidas a un dos sexos,
salvo que se trate dun requisito profesional esencial e determinante da actividade a
desenvolver.

En todo caso considerarase discriminatoria a oferta referida a un s6 dos sexos
baseada en esixencias do posto de traballo relacionadas co esforzo fisico.
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Lei Organica 3/2007, de 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e
homes

Artigo 5: Igualdade de trato e de oportunidades no acceso ao emprego, ha
formacion e na promocién profesionais, e nas condicions de traballo.

O principio de igualdade de trato e de oportunidades entre mulleres e homes,
aplicable no ambito do emprego privado e no do emprego publico, garantirase, nos
termos previstos na normativa aplicable, no acceso ao emprego, mesmo ao traballo
por conta propia, na formacion profesional, na promocion profesional, nas
condicions de traballo, incluidas as retributivas e as de despedimento, e na
afiliacién e participacion nas organizacions sindicais e empresariais, ou en calquera
organizacién cuxos membros exerzan unha profesién concreta, incluidas as
prestacions concedidas polas mesmas.

Non constituira discriminacién no acceso ao emprego, incluida a formacién
necesaria, unha diferenza de trato baseada nunha caracteristica relacionada co
sexo cando, debido a natureza das actividades profesionais concretas ou ao
contexto no que leven a cabo, a dita caracteristica constitia un requisito
profesional esencial e determinante, a condicion de que o obxectivo sexa lexitimo

e 0 requisito proporcionado.

A marxe desta lexislacion do eido laboral, a referente & proteccion de datos de
caracter persoal tamén ten relevancia e debe terse necesariamente en conta.

Neste sentido o artigo 5 da Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion
de Datos de Caracter Persoal, marca o dereito de informacién na recollida de datos,
sendo este un dereito que forma parte do contido esencial da proteccién de datos.

Aplicado ao ambito da xestién de persoal, as empresas deben ser particularmente
coidadosas tanto no procedemento que se escolla para a informacion as persoas as
gue se lles recolle o curriculo, como no momento no que se proceda a captacion de
datos persoais dentro de procesos de oferta de emprego.

O primeiro tratamento de datos persoais se produce cando a persoa é simplemente
unha candidata a un posto. Neste momento debe terse en conta o seguinte:

Guia proteccion
datos RR.LL.

Axencia Proteccién

de datos en Internet

cecccccccccees
ceccecccccccees

 eecseccccscsses
cecccccccccees
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v Erecomendable dispor de impresos tipo para a formalizacién do C.V., no que
se incluiran unicamente os campos de informacién persoal que resulten
realmente relevantes (por exemplo nome e nimero de teléfono); tamén é
conveniente dispofier dun procedemento para a recollida de C.V. achegados, xa
gue permitira informar correctamente dos requisitos legais, asi como definir o
tipo de datos a tratar as medidas de seguridade requiridas.

v No caso de realizar un anuncio en medios escritos ou taboleiros para a
convocatoria publica do proceso de seleccion, deberia incluirse nela a
informacion indicada no art. 5 da LOPD relativa ao tratamento de datos, e aos
dereitos de acceso, consulta, rectificacidn e cancelacién.

v Se a persoa candidata presenta directamente o seu C.V. sen que exista un
proceso de seleccion aberto, deben fixarse procedementos que permitan
acreditar que se cumpriu co previsto no artigo 5 da LOPD en relaciéon as
condiciéns nas que se desenvolvera o tratamento dos seus datos.

Por exemplo, se o C.V. se remitiu por correo postal ou electrénico e se dispén
dun enderezo electrénico facilitado pola propia persoa, a empresa pode remitir
por ese medio a informacion requirida, solicitando a confirmacion da recepcion
da mensaxe e condicionando o tratamento dos datos ao acuse de recibo.

v Se foi presentado nas instalaciéns da empresa deberia ser informado ali por
calquera medio que acredite o cumprimento deste deber, como por exemplo un
acuse de recibo que probe que a empresa cumpriu co deber de informacién.

v No caso de grupo de empresas ou de calquera outra férmula de colaboracion
empresarial debe terse en conta a necesidade de autorizacién expresa para a
cesion dos datos contidos no curriculo.

Fonte: Guia para a proteccion de datos nas relaciéns laborais da Axencia Espafiola
de Proteccién de Datos

Esta é unha cuestion de méaxima importancia, xa que a Axencia Espafiola de
Proteccién de Datos pode realizar procedementos sancionadores derivados do
incumprimento desta obriga, que poden rematar en multas de importantes contias.

NOTA: O deber de informacién debe levarse a cabo a través dun medio que permita acreditar o seu
cumprimento, debendo conservarse mentres persista o tratamento dos datos da persoa afectada. Por
iso, é conveniente fixar unha data de caducidade desta informacidn, e establecer un método seguro de
eliminacién de CV transcorrido o prazo, para evitar un posible uso accidental ou non autorizado.
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5. A DEFINICION DA OFERTA. QUE NECESITA A EMPRESA?

Cando se decide buscar unha persoa para traballar normalmente se pensa en
termos de ocupacidn: auxiliar administrativo, director comercial ou enxefieiro
industrial.

Facelo asi non implica facelo mal, pero isto é s o inicio, 0 minimo do que se ten que
facer. Cada vez con méis frecuencia unha ocupacién concreta aglutina unha serie
de competencias ou, no peor dos casos, uns cofiecementos tedricos e practicos que
deben reunir as persoas que pretenden desenvolvelas.

Isto estd moi claro nas ocupaciéns que requiren dunha
titulacién regulada ou dunha autorizacion, xa que estas
contemplan o curriculo que deben satisfacer (por exemplo AMETA
o titulo de enxefieria de camifios sup6n ter superado un
curriculo formativo determinado, ou o carné de instalador : «pame un empregado
electricista acredita a competencia perante a :do montdn pero cunha
administracién pertinente). meta e dareiche un
home que faga
Pero ultimamente, coa cada vez maior implantacion dos historia. Dame un
certificados de profesionalidade, esta posibilidade :home excepcional que
esténdese para outras ocupacions non reguladas ou para non tefia metas e

as que non existe unha titulacion especifica, recofiecendo dareiche un
as competencias das persoas, segundo o que contén o emprequo do
correspondente certificado. monton
Exemplos desta via poden ser os certificados de ! J.C. Penny

profesionalidade para servizo para o control de pragas
(regulado no RD 1536/2011) ou para a xestion de servizos
para o control de organismos nocivos (RD 624/2013).

Polo tanto, se existe un curriculo normalizado (xa sexa a través da formacién
regulada ou mediante a existencia dun Real Decreto que regule a certificaciéon da
profesionalidade correspondente) se pode obter esta informacion de base para
determinar uns requisitos minimos a cumprir polas persoas candidatas.

Non obstante, isto presenta tres problemas fundamentais:
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En primeiro lugar, non sempre vai existir o curriculo normalizado ou o certificado de
profesionalidade que se procura. De feito, poder ser posible que a ocupacién
procurada sexa nova ou moi recente, xa que a irrupcién das TIC e a intensidade no
uso da tecnoloxia estan a supofier cambios nas ocupaciéns de xeito continuado.

Polo tanto, pbédese atopar sen referentes que aplicar ou dende os que avaliar as
competencias requiridas para o desempefio da ocupacién que interesa cubrir.

Por outro lado, a descricion das competencias requiridas para a execucion do posto
marcara un minimo que sirve como elemento de corte, pero non de seleccion: isto
€, pode diferenciar entre unha persoa que non cumpre os requisitos e outra que si,
pero non permite distinguir entre dias persoas que si 0s cumpran.

Polo tanto, non proveé de elementos de decisién, senén de filtraxe.

E finalmente, a definicion de competencias requiridas para a execucién dunha
ocupacion concreta esta pensada de xeito abstracto e illado, non dentro do
contexto concreto dunha empresa, onde é posible que existan certos requirimentos
de polivalencia e, ademais, na que se tefia unha forma concreta de facer as tarefas,
0 que se denomina "cultura de empresa".

Isto altimo é un aspecto de gran importancia xa que a persoa que entre nova o fara
para integrarse nun grupo que xa esta funcionando, que ten un determinado modo
de facer a sla actividade; e a introducion dun novo elemento, se non se fai co
debido coidado, pode resultar contraproducente para a dindmica dese grupo e,
incluso, para a stia produtividade.

Por todos estes motivos, é interesante ter en conta estas referencias que existen,
pero non deben tomarse como criterios absolutos porque dan resposta a
necesidades xerais e non ao caso particular de cada empresa.

Polo tanto, & hora de definir unha oferta de traballo concreta, con independencia
do método que se empregue para realizar a stUa publicidade, asi como o
recrutamento e a seleccién, debe pensarse coidadosamente nas necesidades
reais da empresa e do posto de traballo en concreto, centrando o contexto no que
se vai realizar o desempefio.
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Que resultados se tefien que

? 7
lograr® Cal sera o contorno de

traballo?

Non se debe pensar en termos de
ocupacion ou de tarefas, senén dos
resultados que esperas que esa
persoa acade dentro dese posto en
particular na tla empresa.

Non se debe quedar s6 nos
requisitos do posto, xa que a
empresa é un sistema, e o que se
faga nun Unico posto pode afectar a
todos os demais. Pensar en termos
do encaixe requirido para que o
funcionamento do sistema sexa
idéneo coa nova incorporacion.

Cales son os criterios
clave?

Os criterios clave seran

aqueles que realmente

acheguen valor & empresa, xa

sexa mediante valor para o
produto ou servizo gu valor para a Para que os requisitos sirvan como
cultura da propia organizacion. criterios de seleccion tense que ser
capaz de obxectivalos,
converténdoos nunha escala de
valaracion que se poida aplicar de
xeito uniforme na avaliacion de
persoas candidatas.

Como valorar os criterios?

Outros valores a ter en

conta?

Cal debe ser o nivel de

Sempre hai que contar tamén con Y

outros valores adicionais que poidan

interesar, ainda que non sexan Establecer requisitos mais esixentes
imprescindibles, para poder dos que se precisan pode conducir a
diferenciar candidaturas moi eliminar a persoas moi validas para
semellantes. 0 posto, e crear desmotivacion a

quen se contrate.

O esforzo que che requira a seleccion
debe estar en consonancia coa importancia relativa
do posto para a empresa
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Neste punto, algunhas preguntas as que é conveniente responder son as seguintes:

v" Que resultados de desempefio son os que se tefien que lograr no posto
principal?

v' Hai outros resultados que xeralmente non se consideran incluidos neste
posto pero que tera que acadar esta persoa? Cales son?

v Vai traballar dentro dun grupo ou en relacién cun grupo xa establecido? Que
fai falta para que a persoa que chegue se integre axeitadamente neste grupo e
evolucione dentro del?

v' Este posto ten posibilidades de promocién na empresa? Cara que postos?
Que resultados de desempefio son valorados para estes postos?

Dende a perspectiva das competencias técnicas requiridas resulta conveniente
pensar en temos de resultados en lugar de en tarefas, xa que ofrecen un mellor
elemento de xuizo ao levar implicitos os criterios de valoracién, mentres que para
as tarefas tense que establecer unha escala especifica para a sia medicion.

Un exemplo pode ser o seguinte, extraido do Real Decreto 683/2011, de 13 de maio,
polo que se establecen seis certificados de profesionalidade da familia profesional
Electricidade e electroénica.

e
%

S@E  BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO i

Num. 137 Jueves 9 de junio de 2011 Sec.l. Pag. 58019

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Preparar, acopiar y distribuir el material, herramientas y equipo necesarios para
el montaje de canalizaciones, tubos y soportes, en instalaciones eléctricas de baja
tension y dométicas en edificios, en las condiciones de calidad y seguridad establecidas
y siguiendo las indicaciones dadas.
CR1.1 El acopio del material, herramientas y equipo se ajusta a las érdenes
recibidas.
CR1.2 La distribucién en obra se ajusta en tiempo y forma a las 6rdenes
recibidas.
CR1.3 Lostubos, canalizaciones, bandejas y soportes, entre otros, se preparan
en funcién de su tipo (PVC, corrugado, metdlico, bandejas, entre otros) y se
adecuan al trazado de la instalacion, teniendo en cuenta las longitudes de los
tramos, cambios de direccion, paso de muros y radios de curvatura entre otros.
CR1.4 Las normas de seguridad se aplican en el acopio, preparacién y
distribucién del material.
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Deste xeito vese como, xunto con cada realizacion profesional esperable da persoa
gue desempefie este posto, figuran os criterios de realizacion da mesma, provendo
dun marco de avaliacion optimo.

Non obstante, como xa se indicou anteriormente, non se

vai dispofier deste tipo de axuda para cada ocupacion, xa O ACTIVO DAS
gue hoxe en dia non existen certificados de PERSOAS
profesionalidade para todas, pero si pode ser unha grande

axuda como referencia. “Ningunha empresa

pode ser mellor ou
Loxicamente, en cada ocasion e en funcién daimportancia @ PEOr quUe as persoas
que ten o posto (en termos da sta incidencias sobre o que a integran
custe e o resultado do produto e servizo que se presta)

. . ) 2 Kaoru Ishikawa
debera determinarse o nivel de detalle requirido. ru ishikaw

Pero ademais das competencias técnicas, que como xa se

indicaba, determinan o minimo que deberan cumprir as persoas candidatas a un
posto, débense definir outras competencias (transversais e persoais ou relacionais)
gue resulten de interese e que permitan, por unha banda, acotar o perfil da persoa
buscada e, por outro, preferenciar as persoas candidatas que cumpran os requisitos
establecidos.

Neste sentido, se presentan alguns consellos para definir os requisitos da oferta:

Pensar no que tera que facer en sentido amplo a persoa a seleccionar

E frecuente, sobre todo nas pemes, que case no 100% dos postos de traballo non se
desempefien ocupaciéns "puras”, no sentido de que normalmente en todos eles se
require de certa polivalencia, contemplando a execucién de contidos doutras
ocupaciéns que en cada empresa, pola sia forma de organizarse, se consideren
vinculados coa ocupacion orixinal (por exemplo, unindo actividades de
administracién con compras, de I+D con producién, loxistica e vendas,...).

Isto s se pode saber dentro de cada empresa, xa que cada unha é diferente,
resultando fundamental ter en conta estes requisitos de polivalencia a hora de
definir a oferta de emprego.
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Considerar o entorno no que vai desenvolverse a ocupacion

Por moi pequena que sexa a empresa, hingunha persoa desenvolve o seu traballo de
xeito illado dentro da mesma, sen ter relacién con outros departamentos.

Por este motivo, debe considerarse o posto que se quere cubrir dende unha
perspectiva de sistema, considerando as relacions e interacciéns con outros postos
xa establecidos na organizacion e obtendo informacion acerca dos requisitos
necesarios para lograr a maior eficiencia e produtividade nestas relacions e evitar a
futura aparicion de conflitos.

Concretar os requisitos en criterios avaliables e medibles

Os requisitos xenéricos presentan a dificultade de interpretar os seus resultados ou
o grado en que se cumpren. Un requisito de "boa presenza" é dificil de valorar ou
avaliar e estd moi aberto & subxectividade. Concretalo en aspectos como
"pulcritude e estado de conservacion da vestimenta”, "coidado da hixiene persoal”,
“caracter formal/informal da vestimenta“... son xeitos de concretar e tentar
obxectivar un requisito moi subxectivo e moi amplo, permitindo comparar estes

aspectos dun xeito mais homoxéneo e robusto entre diferentes persoas candidatas.

Para cada un destes requisitos se pode establecer un rango de valoraciéns que
faciliten esta avaliacién, sempre considerando o que a empresa queira valorar en
cada caso en concreto. Por exemplo:

_ O PUNTOS 3 PUNTOS 5 PUNTOS

Destaca especialmente
A roupa non presenta | a pulcritude e limpeza
defectos, desperfectos da vestimenta, que
nin manchas visibles parece nova e moi
coidada

A vestimenta presenta
claros signos de
deterioro e ten
manchas visibles

Pulcritude e estado de
conservacion da
vestimenta

Para xestionar con eficacia o proceso de seleccién se debe ser capaz de expresar
deste modo todos aqueles elementos e/ou comportamentos que resulten de
interese, de modo que facilite tanto a sGa revision, sen esquecer ningunha, como a
valoracién e comparacion entre candidaturas.

Tratase entdn de elaborar unha folla de valoracions cos criterios homoxéneos e
obxectivables que permitirdn comparar as puntuacions obtidas por diferentes
persoas con respecto ao que de verdade importa na oferta.
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Establecer criterios para valorar requisitos adicionais

Un exemplo: Dentro dos requisitos do posto a cubrir non figuran nin os idiomas nin a
informatica, pero as duas persoas candidatas cumpren na mesma medida todos os
requisitos e mentres que unha ofrece idiomas a outra dominio de determinados
programas informaticos: Que se debe valorar mais?

E importante pensar que nun proceso de seleccion, con certa frecuencia, se poden
atopar "empates técnicos" entre persoas candidatas, posibilidade que aumenta
canto menos requisitos se marquen ou menos esixentes sexan estes, e cantas mais
persoas contesten a oferta, algo que € frecuente na situacion econdmica actual.

Por este motivo deben considerarse competencias adicionais que sexan desexables
para a organizacion, establecendo igualmente a gradacién para a sua valoracion e
comprendendo que "desexable" non é o mesmo que "imprescindible”.

Estes requisitos adicionais, que non tefien porque ser publicados nin cofiecidos
polas persoas que presentan as slias candidaturas para facilitar a sta exploracion
sen 0 sesgo da preparacion previa, viran xeralmente determinados por:

v" 0 contorno fisico no que se vai desenvolver a ocupacion

v' Aspersoas ou postos cos que vai manter relaciéns durante o seu traballo

v Aperspectiva de promocién interna

v" Aprevision de evolucion do mercado e das lifias de negocio da empresa

v' Aculturae valores propios da empresa
Tamén, en funcién da filosofia de xestion dos RR.HH. que tefias implantada na
organizacién poderias planificar con miras ao futuro, pensando na posible
promocién desa persoa cara outros postos da organizacion, ou incluso pensando no
desenvolvemento de novas lifias de negocio que poidas ter en mente.
Asi, inda que agora mesmo non sexan requisitos necesarios, se se ten previsto a
medio prazo abordar a internacionalizacion da empresa, os idiomas poden ser

prioritarios; no entanto, se se esta pensando en aumentar a presenza en redes
sociais ou comercio electrénico, a informatica pode resultar de maior interese.
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Non pedir mais do que sexa necesario

O anterior non significa que para evitar os posibles "empates” se deban endurecer os
requisitos da oferta ou establecer mais dos realmente necesarios: o0 que precisa a
empresa € algo concreto e especifico, e engadir artificialmente esixencias a
maiores pode conducir a persoas sobrecualificadas para o posto que teran unha
baixa motivacion e tenderan a abandonar a empresa cando atopen unha oferta mais
satisfactoria para as suas expectativas, convertendo en inGtil o gasto de tempo e
difieiro empregado no presente proceso de seleccion.

Revisar os criterios en termos de achega de valor real & empresa

Antes de lanzar a oferta, se deben revisar todos os requisitos que se definiron e as
stas valoracions, confirmando que todos se relacionan coa achega de valor para a
empresa. Se nalgun caso non € asi, ese é un requisito que non é interesante explorar
ninidentificar.

GUIA DE BOAS PRACTICAS NO RECRUTAMENTO E SELECCION DE RECURSOS HUMANOS

Equilibrar o esforzo da seleccién en consonancia co posto a cubrir

Cantos mais requisitos se establezan, mais esforzo e tempo tera que dedicarse a
analise das candidaturas, polo que & hora de determinar estes requisitos se debe
cinguir aos que se consideren estritamente necesarios, en conformidade coa
importancia do posto e a relevancia das sias achegas para o valor da empresa e dos
seus produtos ou servizos.

Asi, nun posto clave os requisitos deberan ser mais " O METODO
esixentes que nun posto de escasa relevancia para 0s
resultados. “O éxito non se logra

SO con cualidades
Terase tamén en consideracion o previsible numero de especiais. E sobre

candidaturas: canto maior sexa o seu nimero, mais tempo todo un traballo de
requirird a sta anlise e valoracién, polo que convén | constancia, de método
manter o nimero de aspectos a analizar en cada caso no e de organizacién”
minimo imprescindible para manter a eficiencia do

sistema. Victor Hugo
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6. COMO CHEGAR AS PERSOAS AXEITADAS?

A hora de localizar &s persoas candidatas con potencial para cubrir unha oferta de
traballo se debe ser coidadoso, xa que en funcion do método que se empregue
obteranse resultados diferentes, que en cada caso teran as suas vantaxes e
inconvenientes, e que poden condicionar dende o nivel de axuste aos requisitos por
parte das persoas que respondan ata o nimero de candidaturas a recibir.

Como primeiro avance na direccion de determinar o mellor método de
recrutamento en cada caso, débese considerar se resulta mais interesante o
recrutamento interno ou o externo.

Recrutamento interno

O recrutamento interno consiste en recorrer ao persoal que xa forma parte da
empresa para cubrir o posto, xeralmente mediante unha transferencia ou ascenso.

As principais vantaxes que presenta este método de recrutamento son as seguintes:

v E mais econémico, xa que non require de anuncios ou publicidade, nin da
analise dun grande volume de informacién.

v E mais rapido xa que as persoas candidatas estan mais delimitadas e
localizadas.

v" Presenta maior indice de validez e seguridade, dado que xa se cofiecen as
persoas, as sias competencias e 0 seu desempefio.

v' E unha fonte de motivacién para o persoal, que en funcién dos seus
obxectivos profesionais e persoais tentardn promocionar cara postos
superiores.

v/ Aproveita os investimentos da empresa en adestramento de persoal,
rendibilizando ao méximo a capacitacién continua realizada polo mesmo.

v' Desenvolve un san espirito de competencia entre o persoal con aspiraciéns
aocupar postos superiores.
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Ainda que tamén presenta certas desvantaxes:

v Se non se ofrecen oportunidades de progreso ao persoal da empresa no
momento adecuado, dase o risco de xerar frustacion no seu desenvolvemento
profesional e nas siias ambiciéns, podendo causar desmotivacion.

v' Pode xerar conflito de intereses, na medida en que as lifias de direccién
intermedias poderian subestimar o desempefio do persoal subordinado para
evitar ser superados por este.

v" Pode conducir ao denominado "principio de Peter", ao elevar ao persoal ata
a posicion onde xa non poida demostrar competencia.

v Correse o risco de empobrecer o patrimonio humano da organizacion, se non
existen evidencias de que o desempefio no medio prazo que lograra a persoa que
se vai recolocar sera cando menos igual que o da anterior persoa ocupante do
posto.

v/ Nalguns casos, a recolocacion dunha persoa dentro da organizaciéon pode
requirir o desenvolvemento dun novo proceso de seleccion para cubrir o posto
gue deixa vacante esta persoa ao moverse dentro da propia empresa.

Recrutamento externo

O recrutamento externo consiste en procurar féra da organizacion a persoa idonea
para ocupar o posto que ofertamos.

As principais vantaxes que presenta son as seguintes:

v" Permite a entrada de novas ideas, formas de pensar e de traballar na
empresa, potenciando a reflexién critica sobre os métodos de traballo e a
innovacion, ademais de actualizar o coflecemento sobre as tendencias
exteriores.

v/ Renovae enriguece os recursos humanos da empresa.



v Aproveita os investimentos realizados por outras empresas ou organizaciéns
na mellora das competencias e o desenvolvemento profesional destas persoas.

v Permite obter evidencias externas do nivel de desempefio en postos ou
ocupacions similares, se a persoa dispon de experiencia neste sentido.

No entanto,tamén presenta diversas desvantaxes:

v Require de mais tempo que o recrutamento interno, xa que hai que
desenvolver procesos de seleccion completos.

v E mais custoso e pode esixir gastos en concepto de anuncios (prensa, portais
web...), honorarios de expertos en recrutamento...

v Ao ser as persoas candidatas externas, descofiécese totalmente o seu
potencial e capacidade de desempefio e requirese dun maior esforzo, non
exento de riscos.

v Pode frustrar ao persoal que xa esta na empresa e ten expectativas de
mellorar profesionalmente, percibindo barreiras que llo impiden.

v Pode afectar a politica salarial da empresa, principalmente cando a oferta é
maior que a demanda de RR.HH., xa que o custe salarial do mercado tendera a
ser superior.

Se se recorre ao recrutamento interno a obtencion de
persoas candidatas resulta moi sinxela, remitindose ao ' 5 \/aA| OR DA EMPRESA
propio persoal da empresa.
“Non importa se o

Pero se no seu lugar se opta polo recrutamento externo : produto son coches
tense unha variedade de vias de chegar a persoas | ou comésticos. Unha

candidatas, cada unha con vantaxes e inconvenientes. compaifiia € s6 tan
boa como a sta xente
Analizanse a continuacion as mais destacadas vias para o que ten

recrutamento externo, entendendo xa a priori que estas
vias son combinables entre si, en funcién do que interese
en cada caso & empresa.

Mary Kay Ash
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I. Anuncios en medios escritos

Este é un dos medios tradicionalmente mais empregados, ainda que ultimamente
esta quedando en desuso en favor do uso dos medios a través da Internet.

Estes anuncios poden ir dende diarios de informacion xeral a publicaciéns
especializadas. As primeiras tefien a vantaxe de que chegan a un grande nimero de
persoas pero co inconveniente de que polo xeral non permite realizar unha boa
segmentacién, de modo que non se van dirixir especificamente as persoas que
interesan, sendn que chegara a unha colectividade indefinida entre a que poden
estar ou non os perfiles do interese; e ademais supofien un custe elevado.

Se pola contra se recorre a publicacidons especializadas estase limitando o enfoque
aperfiles a priori de interese, pero debe valorarse entén a conveniencia da relacion
custe/beneficio en funcidn do nimero de respostas que se espera obter.

En calquera caso, sempre que a empresa se identifique a publicacion en medios
pode ter un efecto positivo adicional que debe valorarse en relacién a imaxe na
sociedade e no contorno competitivo como consecuencia desta publicacién.

II. Publicacion en taboleiros especializados

Apublicacion da oferta de emprego en taboleiros especializados limita o nUmero de
persoas as que se pode chegar, pero mellora a orientacion aos perfiles de interese.

Ao considerar os taboleiros de publicacion, se poden seleccionar os que sexan para
consulta exclusiva das persoas que dispofian de perfiles de interese, reducindo a
cantidade e a variabilidade dos curriculos a recibir, que seran en todo caso mais
axustados aos intereses.

Taboleiros desta indole poden ser os que existen en centros educativos e de
formacion ou en colexios e asociacions profesionais, nos que as persoas destes
colectivos que procuran o seu acceso ao mercado laboral consultan con frecuencia.

Igualmente, a publicacién en taboleiros permite chegar non s6 a persoas con
perfiles axeitados senon tamén con interese en traballar, o que pode resultar de
certo interese.
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Vantaxes:

v Non ten custe para a empresa, xa que a publicacién en taboleiros (en
centros educativos ou de formacion, oficinas de emprego, Concellos, axencias
de colocacion...) adoita ser gratuita.

v Permite dirixilo cara perfiles de interese, xa que se pode seleccionar
taboleiros emprazados en lugares estratéxicos nos que consultan
principalmente as persoas que nos interesan (por exemplo, en colexios
profesionais).

v" Require de interese e proaccion por parte da persoa candidata, polo que sé
as que tefien interese contestaran.

v" En moitos casos, as entidades que xestionan os taboleiros difunden estas
ofertas como actuacién complementaria entre as stas comunidades mediante
newsletters ou publicaciéns periddicas, o que aumenta o potencial impacto a
vez que se mantén asegmentacion no grupo de interese.

v No caso de que a entidade en cuestion dispofia de servizos de xestién de
emprego, podemos obter un maior apoio pola sta parte no recrutamento e,
incluso, nafiltraxe de persoas candidatas idoneas para a nosa oferta.

Inconvenientes:

v Non se garante o volume de resposta nin a rapidez con que esta se
producird, xa que dependeréa das accions das propias persoas demandantes.

v" Non se ten a seguridade de que o anuncio permaneza no taboleiros, salvo
gue este estea pechado e exista alguén responsable da stia xestion.

lll. Servizos publicos de emprego e axencias de colocacion

Son aqueles que tefien transferidas as competencias na sia autonomia (como € o
caso do Servizo Publico de Emprego de Galicia) e as entidades publicas que, sen ter
propiamente as competencias de xestion de emprego, desenvolven acciéns neste
eido a nivel provincial ou local, como é o caso de Servizo de Promocién Econémica
no Concello de Arteixo, que colabora estreitamente coa nosa Asociacion.
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As principais vantaxes que presentan son:

v Polo xeral, os datos dos curriculos son introducidos polo propio persoal dos
servizos publicos, que contrastan e validan a veracidade dos mesmos cos
correspondentes documentos, polo que a fiabilidade desta informacion é alta.

v" Dispofien de bases de datos moi amplas e extensas nas que é posible atopar
calquera perfil ou persoas candidatas para cada ocupacion, contemplando
ambitos xeogréaficos maiores dos que poderia abarcar a empresa por si soa.

contratacion de
hora de contratar

v" Contan con informacién acerca de incentivos
determinados colectivos, que poden resultar atractivas
novo persoal.

a
a

Fronte a estes presenta os seguintes inconvenientes:

v" En moitos casos, as persoas que figuran inscritas como demandantes de
emprego o fan como obriga para acceder a outras servizos diferentes do
emprego (subsidios, formacion, ...), por obriga legal de que asi o fagan.

v' A complexidade e extension dos modelos de curriculos empregados por
estes servizos fai que, en ocasions, sexan pouco flexibles para dar resposta as
necesidades das empresas, ao tempo que dificultan a stia xestion.

v' Esta complexidade nos curriculos e na sua xestiéon, motivada en moitos
casos polas necesidades asociadas & xestion doutros programas e de politicas
activas de emprego, fai que a informacion recollida neles non sempre estea
actualizada.

v" A complexidade dos formularios e as obrigas de informacién e seguimento
asociadas a xestion de ofertas en ocasiéns resultan pouco atractivas para as
empresas, que requiren de tramitacions mais axiles, rapidas e sinxelas.

IV. Portais web de emprego

Os portais de emprego a través da Internet, sexan de caracter publico ou privado,
tefien a finalidade de pofier en relacion as ofertas de emprego presentadas polas
empresas con persoas demandantes de emprego (a través dos seus curriculos) con
perfiles que se adapten aos requisitos marcados.
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As principais vantaxes que presentan estes portais web son as seguintes:

v" O rexistro nestes servizos é voluntario para as persoas demandantes de
emprego, polo que as que estean inscritas e contesten & oferta polo xeral
estardn en busca activa de emprego, contando con alta dispofiibilidade e
interese na oferta.

v' Pode accederse a eles dende calquera lugar con acceso a Internet e a
calquerahora, polo que se pode xestionar a oferta de emprego sen sair da propia
empresa e sen a limitacion de horarios ou lugares de presentacion da mesma.

v" Polo xeral, presentan formularios de oferta mais flexibles e sinxelos que os
servizos publicos de emprego, permitindo unha mellor adaptacién as
necesidades e circunstancias da empresa.

v" No caso de ser do interese da empresa, moitos deles permiten manter o
anonimato sobre quen presenta a oferta.

v"Oacceso aos curriculos das persoas candidatas é inmediato.

v/ Ainda que non en todos os casos é asi, existen alternativas gratuitas e,
incluso nas de pago, 0s primeiros usos de proba adoitan ser gratis.

Fronte a isto, tamén presentan inconvenientes:

v Polo xeral, a asignacién de curriculos realizase de xeito automatico, polo
gue o nivel de axuste das persoas candidatas aos requisitos da oferta dependera
da claridade na definicion destes e da coincidencia co rexistrado no curriculo
pola posible persoa candidata.

v' Tamén de xeito habitual, a introducién dos curriculos é realizada
directamente pola propia persoa demandante a través da Internet, polo que a
veracidade e a calidade da informacion reflectida recae sobre a propia
responsabilidade da persoa.

v" Ao ser unha ferramenta de facil acceso, podemos atoparnos cun grande
ndmero de curriculos para cada oferta, dificultando a sia andlise e filtraxe.

Con caracter xeral sempre serd mellor focalizar ao
maximo o recrutamento nos perfiles de interese, de modo

gue se reciban s6 os mais axeitados, reducindo asi o custe
e a duracién do proceso de seleccion posterior.
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v" No caso de que a ferramenta permita que a propia persoa asocie o seu
curriculo a oferta de emprego, o feito de que resulte tan sinxelo como premer
un boton pode facer que algunhas persoas se inscriban na oferta simplemente
por probar, xa que non lles costa nada nin tefien nada que perder.

v Se non se prevén as garantias debidas, a informacién contida no curriculo da
persoa pode resultar obsoleta e non adecuada a realidade no momento de
xestién da oferta.

Destaca entre estas a bolsa de emprego gratuita do Concello de Arteixo e a
Asociacion de Empresarios do Poligono de Saboén, con validacion previa &
publicacion dos C.V. inscritos, controlando asi a calidade e a caducidade da
informacion introducida polas persoas demandantes, asegurando asi a vixencia e
actualizacién da mesma, mitigando un dos inconvenientes destas ferramentas.

O acceso a este portal de emprego € no seguinte enderezo web:

https://bolsa.arteixo.org/

[=] 5%

Bolsa de

(Para saber mais sobre esta ferramenta, o seu funcionamento e as
posibilidades na xestién de ofertas de emprego pode dirixirse & deflp;ego
e Arteixo

nosaAsociacion de Empresarios)

Outros exemplos de portais web de emprego son tamén: Infojobs i mensier.

V. Zona de emprego do portal web da empresa

Outravia para obter candidaturas € a través da propia paxina web da empresa.
Neste sentido, existe a posibilidade de ter un apartado especifico para a xestion de
emprego no caso de que se realicen ofertas con certa frecuencia, ou simplemente
poderia publicarse como banner ou nova.

As vantaxes fundamentais que ten facelo asi son as seguintes:

v/ Denota o interese da persoa por atopar traballo xa que implica que é
proactiva na busca e identificacion de ofertas de emprego.

v Tamén permite adivifiar interese especifico pola empresa e por traballar
nela, xa que se preocupou de buscar a paxina web.
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v/ S6 as persoas realmente interesadas enviaran a stia candidatura, xa que
ninguén lles obriga a facelo.

Os principais inconvenientes que presenta:

v Non existe ningln control sobre o axuste do perfil das persoas que
contestan & oferta nin sobre a veracidade dos datos que achegan.

v/ Non garante obter persoas candidatas en volume suficiente ou nun prazo
determinado de tempo, porque dependera de que estas accedan & paxina web
(ou subscriban o servizo de alertas, no caso de dispofier deste).

VI. Redes sociais

As redes sociais vefien gafiando protagonismo en todos os ambitos, e supofien un
medio rapido, econémico e eficaz de dirixir unha mensaxe a un grupo concreto de
persoas, permitindo por tanto segmentar os destinatarios.

Dado o grande niumero que hai, débese recorrer &s redes sociais profesionais (ou
con vertentes profesionais) como o caso de Linkedin, Twitter ou, en certa medida,
Facebook ou Google+ entre outras. En todas elas existen grupos, circulos, listas de
distribucién... de caracter profesional que permiten achegar informacion de todo
tipo, incluidas ofertas de emprego, a colectivos especificos de xeito moi rapido e
preciso.

En ocasions existe a posibilidade de contar con subscriciéns gratuitas con acceso
limitado a servizos e prestacions, e subscricions premium que, mediante un pago
periédico, dan acceso a maiores e mais potentes funcionalidades adicionais.

Tamén a través dos foros especializados na Internet, comunidades de persoas que
comparten un determinado interese se organizan para intercambiar opinions e
cofiecementos, posibilitando o acceso a persoas potencialmente candidatas.
Algunhas vantaxes das redes sociais:

v' Permiten un acceso rapido e focalizado a grupos de interese.

v/ Mellora a imaxe da empresa e a da a cofiecer entre potenciais persoas
usuarias, e contribule & creacion de reputacion dixital da compafiia.
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v' Asegura unha ampla difusién da oferta e a recepcién de candidaturas.
Fronte aiisto, osinconvenientes:

v' Se pode perder o control sobre as persoas destinatarias da oferta, xa que
pode ser compartida féra do ambito inicialmente proposto pola empresa.

v 0 numero de candidaturas que se poden recibir aumenta
exponencialmente, dada a sua facilidade de difusién, sinxeleza e economia de
resposta.

v/ Obriga a dispofier de tempo e certos cofiecementos tecnoldxicos para a
creacion e mantemento dos perfiles nas redes sociais, asi como para estruturar
e tratar ainformacién procedente das respostas recibidas.

VII. Contactos persoais e profesionais
Os contactos son outra das formas mais habituais para identificar persoas
candidatas, basandose nas relacions persoais ou profesionais que se tefien para
buscar candidatos para unha oferta.
Presenta unhas claras vantaxes nos seguintes aspectos:
v E rapido e gratuito para acceder a persoas candidatas, ao tempo que
permite ter unha certa garantia sobre a calidade e o axuste do perfil da persoa
candidata e sobre a stia disposicion para o traballo, baseado no cofiecemento

mutuo.

v' Pédese expresar mas libremente e de xeito mais axustado os requisitos da
oferta, xa que non é formalista nin ten uns contidos minimos.

E os seus principais inconvenientes son:

v 0 xuizo de quen recomenda & persoa candidata estara influido por
percepcions subxectivas que non tefien porqué ser acertadas.

v' A consideracién en que se tefia & persoa que recomenda a un candidato e a
relacion que se mantefia con ela pode pesar a hora de tomar a decision final.

v/ O nlmero de persoas candidatas sera reducido, pudendo darse o caso de que
non se atope por esta via a ningunha se o perfil procurado é moi especifico .
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7. AFILTRAXE DAS CANDIDATURAS

Na actual situacion do mercado laboral € moi probable que para calquera oferta se
obtefia unha grande cantidade de candidaturas.

Isto pode supofier tamén maior dificulte no seu procesado e no tempo previsto, o
que obriga a definir criterios obxectivos que sirvan como filtro rapido de
ordenacidn, sen ter que recorrer a analise detallada de cada candidatura.

Esta filtraxe debe facerse para ordenar os CV pero non para desbotalos, salvo que
non cumpran con requisitos esixibles no posto, pero esta é unha decisién que
require dunha maior andlise e que, polo tanto, non encaixa neste apartado.

Do que se trata coa filtraxe é de procurar criterios que permitan ordenar, dun xeito
obxectivable, as candidaturas obtidas para despois iniciar a seleccion
ordenadamente ata ter o numero suficiente de perfiles de interese.

Alguns consellos a este respecto:

Debe considerarse a personalizacion dos criterios de filtraxe para cada oferta
dependendo do nivel do posto dentro da estrutura da empresa e dos requisitos reais
do seu desempenio.

A primeira cuestién a considerar ao respecto é que se deben empregar sempre
distintos criterios de filtraxe, xa que cada ocupacion ou, cando menos, cada nivel
de ocupacions, pode ten uns requisitos diferentes e, polo tanto, os criterios de
filtraxe deberian ser diferentes.

Asi por exemplo, a experiencia pode ser un elemento interesante para buscar un
director comercial, pero non ten porque selo se 0 que se procura é unha persoa para
o almacén. Neste Gltimo caso, utilizalo poderia eliminar persoas moi validas que
encaixasen perfectamente no posto e na organizacion.

Polo tanto, de establecer criterios de filtraxe, estes deben responder a unha
utilidade real no proceso de seleccion, enfocados ao posto que queremos cubrir.

Utilizar filtros aplicando criterios que achegan valor

Se o0 aspecto non é un requisito que se valore na oferta de emprego, non ten sentido
empregalo como forma de filtraxe, xa que se eliminarian persoas validas.
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Polo tanto, & hora de filtrar convén centrarse unicamente nos requisitos que se
marcan na oferta, que son os importantes, e deixar o accesorio para posteriores
fases en funcion dos resultados que se obtefian.

Equilibrar os requisitos da oferta e as potenciais candidaturas

Cando se ten un numero importante de persoas candidatas, é un erro frecuente
tender a seleccionar a aquelas con maior titulacién, cando ao mellor non € un
requisito da oferta, simplemente porque existe a posibilidade entre as persoas
candidatas e se emprega a titulacion como via facil para a filtraxe.

Facer isto € un erro por dous motivos fundamentais:

En primeiro lugar, porque unha persoa sobrecualificada que estea ocupando un
posto de baixa (ou de menor) cualificacion da que ten, mantera a expectativa de
acadar unha mellor ocupacion; isto supord insatisfaccion no seu posto, o que levara
& sia desmotivacion. Correrase o risco de que estea mais centrada en buscar unha
nova opcién laboral, marchando se atopa a posibilidade de acceder a esa mellor
ocupacién, o que obrigard a desenvolver un novo proceso de seleccion,
introducindo ademais elementos de ineficiencia e baixa produtividade na empresa.

E en segundo lugar, porque se existe un nivel de cualificacion especifico, con
independencia de cal sexa, a sia formacion e os seus cofiecementos sempre estaran
mais orientados s necesidades reais do posto.

Por exemplo, se se busca unha persoa para desenvolver labores de auxiliar
administrativo, o mellor a priori seria poder contar cunha persoa que tefia superado
o ciclo correspondente e tefia as competencias, fronte a unha persoa cunha
titulacién superior que aspirara a unha ocupacién mellor.

Polo tanto, a filtraxe deberia funcionar en todo caso en sentido contrario: se se
procura unha ocupacién que require dunha baixa cualificacion, mellor considerar
os curriculos das persoas con formacion superior despois.

En calquera caso, na medida do posible débese tentar evitar a filtraxe con base na
titulacion e centrarse mais nas competencias e no obxectivo profesional das
persoas candidatas, dandolle a posibilidade de que reorienten a sla traxectoria
profesional e evitando que este encaixonamento impida que se poida contar coas
mellores persoas posibles para cada posto da empresa.
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Que pode dicir un curriculo?

O aspecto e formato do curriculo tamén nos pode servir como criterio de
ordenacién, xa que se pode obter informacion importante sobre a persoa que o
elaborou e 0 modo en que encara o proceso de seleccion. Algunhas pistas:

Como entrega o curriculo. Unha persoa coidadosa, con independencia de se
presenta o seu curriculo en papel ou en soporte informatico, coidara a sla
presentacién minimamente (Se o presenta en papel esta sen engurrar nin dobrar, se
o presenta en soporte informatico indica de xeito claro a que se refire e contera
unha minima explicacion do porqué da sua candidatura).

A aparencia do curriculo. Segundo o que se busque na persoa, o desefio do C.V.
informara de se é unha persoa sobria, ordenada e tradicional ou se, por contra, é
creativa, innovadora e arriscada. Segundo o seu desefio poderase ver se, a priori, a
persoa encaixa mellor ou peor no contorno do posto que desexamos cubrir.

A extension do curriculo. O nimero de paxinas recomendables dependera do posto
para o que se envie e o0s requisitos que se tefian marcado na oferta: para un posto
con baixa cualificacién e poucos requisitos unha folla pode ser suficiente, mentres
gue para un posto de alta direccién poden requirirse moitas mais.

Aorde e coherencia. Comprobar a estrutura e orde do C.V. dara informacién acerca
da persoa que o ten elaborado: se € un curriculo ben ordenado, cos apartados
separados e ben identificados conforme aos requisitos da oferta e dentro destes
cunha estrutura coherente, falara dunha persoa metédica.

Curriculo personalizado ou xenérico. Asemade, ao ver o C.V. poderase comprobar
se este esta elaborado de xeito especifico para a oferta (os apartados e contidos
responden aos requisitos marcados) ou se, por contra, € un curriculo xenérico no
gue se inclle toda a informacién profesional da persoa, incluindo aspectos que non
son valorados nin pedidos na oferta en concreto.

Medios de contacto posibles. Cantos mais medios de contacto inclia a persoa
maiores facilidades terase para facelo. Se ademais propén diferentes medios
dixitais (correo electrénico, redes sociais, aplicaciéons de mensaxeria, aplicacions
de videochat...) evidencia competencias ao respecto.

O instrumento de seleccidon empregado pode (e debe) variar
segundo o tipo de posto a cubrir. A entrevista non é sempre a

mellor opcién para predicir o futuro desempefio dunha persoa
dentro da organizacion.




e
BOAS PRACTICAS
NA ANALISE DE CURRICULOS

ADAPTAR OS CRITERIOS  ESTABLECER PREFERENCIAS EQUILIBRAR OS
A OFERTA CONCRETA PARA FILTRAR CURRICULOS REQUISITOS E FERFILES

e o o o o o oo
QUE SE PODE VER NO C.V.?

A ENTREGA A ESTRUTURA
E unha persoa E unha persoa clara,
coidadosa e con ordenada e coherente

atencion ao detalle? na sua exposicion?

O AXUSTE

Fixo o CV en especial
para a oferta ou é un
CV xenérico?

O DESENO

E unha persoa sobria
e clasica ou creativa
e innovadora?

<

A EXTENSION O CONTACTO
E unha persoa E unha persoa
comedida? Se axusta facilmente accesible
a extensién ao posto? e flexible no

contacto?



GUIA DE BOAS PRACTICAS NO RECRUTAMENTO E SELECCION DE RECURSOS HUMANOS | 37
8. PAUTAS PARA A SELECCION

O obxectivo fundamental do proceso de seleccion é poder predicir o nivel de
desempefio esperable dunha persoa concreta no posto de traballo para incorporala
a empresa ou, 0 que é o mesmo, tentar indagar en que medida unha persoa sera
produtiva nun posto de traballo concreto a cubrir.

Para lograr isto existen diversas técnicas que se poden utilizar, e que van variar en
funcion do nivel organizativo dentro do que encaixe o posto, condicionado polo
nivel de cualificacion requirido, o nivel de responsabilidade, as relacions e o
horizonte de promocidén dentro da empresa.

Asi, e como xa se comentou brevemente con anterioridade, se se procura un posto
de baixa cualificacion e contidos rutineiros, a técnica da mostra de traballo seria a
mais axeitada para predicir ese potencial desempefio; mentres que se o que se
procura € un posto de alta cualificacién cunha ampla variedade de funciéns e
responsabilidades, a entrevista gafiaria enteiros como instrumento de predicion.
Se 0 que se busca é cubrir un posto con importantes contidos de relacion (con
compafieiros ou co publico), a mostra de traballo complementada cunha pequena
entrevista estruturada poderia ser a via mais axeitada.

Dado que estas duas son as mais relevantes, éntrase a continuacion no seu detalle.

Mostras de traballo

A mostra de traballo consiste precisamente na execucién, por parte da persoa
candidata, de diveras probas do traballo habitual que corresponda ao posto a
cubrir, nun contorno préximo ao real e cos medios dos que dispora paraisto.

Esta técnica é Util para postos de traballo con tarefas limitadas, rutineiras e
acoutadas nas que se logran resultados claros e avaliables de xeito obxectivo, de
modo que se pode planificar e verificar a execucion de todas elas nun curto espazo
de tempo e se pode valorar facilmente se estan ben executadas.

Deste xeito poden prepararse tanto os items a verificar na proba como unha lista de
valoracion dos mesmos por parte da pesoa que supervise a sta realizacion.

No caso de que a actividade se vaia desenvolver baixo a supervisién doutra persoa
da empresa (un encargado de producién, un xefe de lifia...) é conveniente que esta
participe na avaliacibn e exprese a sUa opinidon ao respecto, tanto sobre a
planificacién da proba como sobre os seus resultados, homoxeneizando os criterios.
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Un posible exemplo simplificado de planificacién dunha mostra de traballo pode ser
o seguinte:

POSTO: Operador de maquina retroexcavadora

Cofiece os EPI que debe empregar e os utiliza sen ter que recordarllo [ ]SI [ | NON
Sabe as comprobacions a realizar antes da posta en marcha e as fai ben [ |S| [ | NON
Cofiece todos os controis e sabe pofiela en marcha de xeito seguro D Sl D NON
Verifica as condicions de seguridade antes de comezar o traballo [ ]Sl [ INON

Entende ben as instrucions de traballo e se non as entende pregunta [ ]Sl [ ]NON

Sabe realizar o traballo en condiciéns de seguridade L JsI [ JNON
E preciso na utilizacién da pa [ ]Sl [ ]NON
E coidadoso coa maquina [ ]Sl [ INON
Realiza as operacions de carga con precision e coidado [ ]Sl [ ]NON
Cofiece as operacions de limpeza e mantemento e sabe realizalas [ ]sI [ I]NON

[ ]sl [ INON

O principal problema que presentan as mostras de traballo é o seu custe, xa que
require do uso e, en ocasions, consumo de materiais e medios da empresa para a sta
realizacioén, polo que canto maior sexa o custe de realizala, mais debe limitarse aos
casos das persoas realmente interesantes. En calquera caso, de decidir facela, é
importante desefiala para que atenda a todos os elementos que sexan importantes
para o desempefio do traballo.

Por exemplo:

Ao seleccionar unha persoa para venta ao publico nun establecemento de moda
terase que poder ver como realiza a atencion ao publico e como realiza os cobros,
pero tamén como xestiona as existencias, empaqueta ou embolsa os produtos,
coloca os utilizados nos probadores, como xestiona o seu tempo cando non hai
clientes natenda... Calquera aspecto que sexarelevante.

En calquera caso, se 0 método que se emprega € o da mostra de traballo:
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v" A persoa debe sabelo de anteméan, para saber que ese é o método de
seleccion empregado pola empresa para que acuda coa preparacion necesaria.

v' Para evitar na persoa a sensacion de que esta sacando traballo puntual da
empresa adiante sen remuneracion, a mostra de traballo debe facerse féra dos
dias e horas de actividade, e a sia duracion debe ser a imprescindible pero non
excesiva, e en ningun caso equivalente ou préxima a xornada habitual.

v' E conveniente que a mostra de traballo se realice de xeito simulado,
realizando todas as tarefas do posto no lugar de traballo pero féra da actividade
real e sen trato cos clientes.

v" Encalquera caso é conveniente que a persoa que esta a realizar a mostra de
traballo estea identificada de forma inequivoca, de modo que tanto o resto de
persoal como os clientes entendan que non € ainda unha persoa integrada na
empresa (é importante tamén incluso a efectos da autoridade laboral).

v' Pode ter implicaciéns dende o punto de vista de seguridade e sadde no
traballo, polo que é conveniente planificar o seu desenvolvemento coa persoa
responsable desta materia para a empresa.

v" En relacién co anterior, se algin dos aspectos do posto entrafia perigo
potencial para a satde ou a integridade fisica da persoa candidata deberaselle
advertir por calquera medio que permita ter constancia, e de ser necesario
debera subscribirse un seguro especifico para cubrir estas situaciéns.

A entrevista de traballo

No caso de recorrer & entrevista, hai determinadas pautas que se deben ter en
conta para obter a maxima utilidade posible da mesma:

Aentrevista é para cofiecer mais a persoa entrevistada
Esta afirmacion, en principio tan evidente, ten dlas implicacions fundamentais:

Aprimeira é que non € para repasar o C.V. se a persoa candidata chega a entrevista
significa que xa se dispén do mesmo, xa se revisou e gustou, pero agora se quere
ampliar ainformacién que recolle. Dedicar a entrevista a repasar o que xa se sabe é
unha perda de tempo para as duas partes, xa que non se logra ningiin cofiecemento
novo que sirva como criterio na toma de decisions de contratacién.
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Si € razoable preguntar sobre aspectos concretos sobre os que se tefien dubidas e
comprobar polo seu discurso que o que a persoa escribiu no seu C.V. concorda co
gue esta a contar, pero repasalo todo punto por punto non ten sentido.

Sendo asi, na entrevista debe ser a persoa entrevistada a que mais fale e non a
entrevistadora. Neste sentido, a persoa que realiza a entrevista debe introducir os
temas e dirixilos cara as cuestions do seu interese, pero debe ser a persoa
entrevistada a que desenvolva o seu discurso.

Se a persoa candidata ten verdadeiro interese en atopar A INTELIXENCIA
emprego, ter4d planificado a sua intervencién na
entrevista para contar os elementos que queira destacar
da sta candidatura e polos que desexa ser tida en conta,
de modo que a claridade, coherencia e organizacion das

“Unha persoa
intelixente é aquela
gue sabe ser tan
intelixente como para

sUias mensaxes tamén dara pistas sobre o seu perfil e sobre contratar persoas
o valor que pode realmente achegar a empresa dende 0 = mjjs intelixentes que
posto que se oferta. ela”

Isto non significa que o entrevistador non deba falar. De John F. Kennedy

feito, é interesante cara o final deixar sempre algo de
tempo para que a persoa candidata pregunte as suas
dubidas, sempre que o entrevistador tefia o cofiecemento e a capacidade de
contestalas. Isto serve para xerar confianza e tranquilidade a persoa entrevistada
e, ademais, achega informacion adicional sobre o que lle interesa e lle preocupa.

En calquera caso, se debe ter claro en todo momento que o obxectivo da entrevista
é o de afondar no coflecemento da persoa & que se entrevista dende a perspectiva
do proceso de seleccién actual; ou dito doutro modo, tense que saber mais sobre as
stas competencias, sobre o seu nivel de encaixe no posto e o valor para a empresa.

Afinalidade desta informacion que se procura nas entrevistas non € outra que a de
mellorar a calidade da decision de contratacién que se vai tomar, polo que se non se
logra avanzar neste sentido, a entrevista non resultara unha técnica (til.

Prestar especial atencién a linguaxe non verbal

Se a persoa que esta procurando emprego o esta facendo ben, tera preparado a
entrevista ensaiando antes o seu discurso e incluso as respostas a posibles
preguntas. Non obstante, hai unha parte que ainda que pode traballarse tamén é
mais dificil de simular e nos pode achegar informacién moi fiable e valiosa sobre a
persoa candidata: a sta linguaxe non verbal.
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A forma en que a persoa se move, 0S seus acenos e posturas, din mais que o que
poida transmitir de palabra, polo que é fundamental atender a estes aspectos e ver
se as mensaxes verbais e non verbais son coherentes. E en caso de que non sexa asi,
débese ter claro que debe primar o que transmita de xeito non verbal.

Ainda que unha entrevista € un contorno de certa inseguridade e nerviosismo para a
persoa candidata, o fundamental das stas reacciéns e comportamentos é algo que
permanece invariado, ofrecendo informacién moi relevante sabendo interpretala.

No entanto, compre sinalar que estes comportamentos non deben analizarse de
xeito illado sen6n en conxunto, e que non son bos ou malos en si mesmos,
dependendo do que cada empresa procure. A continuacion indicanse algunhas
pautas que poden axudar a entendela.

Palmas cara abaixo e abertas

Act!tude Man pechada e apuntando co dedo
dominante . ,
As mans nos petos deixando os polgares féra
\
Actitude Entrelazar as mans
- Cruzar os brazos ou as pernas
defensiva / . .
. Agarrar un obxecto contra o peito (cartafol, libreta...)
negativa
Balancear o corpo
‘ Tapar aboca ao falar
Tocarse o nariz mentres se fala
. Fretar os ollos
Mentiras
Rascar o pescozo
Apertar os dentes

‘ Baixar avista cara a dereitamentes se fala

Morder as ufias
Inseguridade Chascar os degos ou repicalos sobre algp
/ Xogar con algun obxecto nas mans (boligrafo, anel...)

Mirada esquiva

Moverse continuamente no asento

Pernas tortas, coas puntas dos pes pegadas e os talons separados
Sentar no borde da cadeira

nerviosismo
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Sinceridade
Palmas das mans abertas e cara arriba /
honestidade

Escoitar apoiado na man cun dedo sobre a tempa ou a meixela

. . Interese
Asentir mentres se escoita

Apoiar o polgar e indice no queixo

o . Reflexién
Acarifiarse o queixo

Xuntar as xemas dos dedos de ambas mans
Cruzar e agarrar as mans por detras das costas Confianza en
Mirar aos ollos si mesmo
Manter unha postura natural e erguida estando sentado

Como desenvolver unhaentrevista de seleccion?

Existen diversos tipos de entrevistas que se poden aplicar dentro do proceso de
seleccion, que segundo a stia estruturacion atenden a seguinte tipoloxia:

v A entrevista estruturada: Nela realizanse unha serie de preguntas
preestablecidas cunha serie limitada de respostas. Isto sup6n que as preguntas
adoitan ser pechadas, dandolle & persoa as opcions de resposta. Deste xeito,
todas as persoas que pasan pola entrevista contestan 4s mesmas preguntas e
resulta mais sinxela a comparacion.

v/ A entrevista non estruturada: Non existe un esquema prefixado de
preguntas e respostas, polo que se require mais preparacion por parte da persoa
entrevistadora de cara a obter toda a informacion que resulta relevante, asi
como mais tempo para a sla realizacién e para a analise da informacion obtida.
Dificulta a comparacion entre as persoas entrevistadas, xa que tanto as
preguntas como as respostas poden ser diferentes.

Na préactica, se opta por unha mestura de ambas, contando cunha parte estruturada
e outra non estruturada, mais aberta e flexible, de modo que exista unha base
comparable e outra mais de exploracion individualizada.
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A proporcién de cada tipo dependera dos cofiecementos sobre xestién de persoal e
a seguridade da persoa entrevistadora. Canto menos sexan estes mais estruturada
sera, para non esquecer temas importantes e para poder extraer conclusions
comparables dos resultados de diferentes persoas candidatas.

Acontinuacién se achegan algunhas pautas para o desenvolvemento da entrevista:

1

10

11

Ter presente a informacion que se precisa obter na entrevista, que estara
relacionada cos requisitos do posto e ird mais aléd da que contefiao C.V.

Definir preguntas pechadas para obter a informacion necesaria e, no caso de
ser necesario, as respostas posibles para cada unha delas.

A hora de definir as preguntas considerar tanto cuestions do pasado como do
presente e futuro da persoa e do seu desempefio e obxectivo profesional.

Procurar crear un clima distendido e de confianza ao inicio da entrevista,
pofiendo en practica a empatia e lembrando o interese mutuo na mesma
para reducir o posible nerviosismo.

Facer unha Unica pregunta de cada vez para asegurar que a responda, pero
ter preparadas preguntas complementarias para obter unha informacioén
mais profunda sobre cada tema.

Escoitar cando menos o dobre do que se fale. Prestar atencion e escoitar de
xeito activo & persoa, dandolle mostras desta atenciéon mediante pequenos
xestos (asentindo, mirando aos ollos...).

Procurar sempre neutralidade respecto das respostas para evitar que a
persoa poida ofrecer respostas sesgadas segundo as propias preferencias.

Atender ao feedback que a linguaxe non verbal proporciona en relaciéon ao
gue a persoa di para validar a informacion que transmite.

Resumir en voz alta cada certo tempo as respostas que se obtefien para
asegurar un nivel de comprension axeitado, e tomar notas para non
esquecer nada importante.

Comezar sempre polas preguntas mais sinxelas e menos "agresivas" para
favorecer o climadistendido e a relaxacion da persoa candidata.

Agradecer sempre & persoa a sUa deferencia ao acudir & entrevista e
responder as preguntas que se lle tefien realizado, e deixar un tempo para as
sUas preguntas e dubidas.
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BOAS PRACTICAS
NA ENTREVISTA DE SELECCION

ENTREVISTA ENTREVISTA NON

ESTRUTURADA ESTRUTURADA
© Preguntas pechadas e respostas ® Preguntas abertas sen respostas
definidas de anteman predefinidas, da maior liberdade
© Os resultados son mais facilmente ® Por este motivo. os resultados son
comparables B dificilmente comparables
® Require de menos cofiecementos en ® Require de mais cofiecementos e
materia de RR.HH. 5 habilidade para manter o control
© Obtense menos informacién sobre a ® Achega moita mais informacion
persoa candidata sobre a persoa entrevistada

Empregar unha mestura de ambas e,
en calquera caso...

Que informacion se Tomar nota dos puntos
precisa? importantes
Definir as preguntas e Considerar pasado,

Crear un clima
distendido

respostas ‘ ‘ presente e futuro

Facer unha pregunta
de cada vez?
Non amosar as

preferencias persoais

Repitir a informacion Atender & linguaxe non
relevante verbal

Escoitar mais que falar

Comezar coas

preguntas sinxelas Agradecer a asistencia
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9. A CONTRATACION E O DESENVOLVEMENTO NA EMPRESA

Unha vez tomada a decision de contratacion, é importante pechar axeitadamente o
proceso de seleccion por tres motivos principais:

v" Primeiro, porque as persoas que tomaron parte nel e que nesta ocasion non
foron seleccionadas, poden ser candidatas valiosas para proximos procesos.

v" Segundo, porque contrible a mellorar aimaxe da empresa no seu contorno,
con base nas opiniéns e percepcion destas persoas.

v' E terceiro, porque a busca de emprego xeralmente é un proceso duro e
dificil para as persoas que estan en situacién de desemprego, o que pode xerar
certa ansiedade e nerviosismo en relacién ao resultado das entrevistas. Cofiecer
0 antes posible este resultado, sexa positivo ou negativo, contrible a reducir o
estrés e lle permite centrarse.

O peche do proceso de seleccidn ten duas perspectivas:

A perspectiva das personas non seleccionadas

A estas persoas se lles debe comunicar o resultado do proceso en canto se cofieza
para evitar xerar expectativas, indicandolles que se seleccionou a outra persoa cun
perfil mais axustado ao posto e agradecéndolles a stia participacion.

Ao falar coa persoa € imporante, na medida do posible, referirse sempre ao nivel de
axuste do perfil aos requisitos marcados para ese posto en concreto en lugar de
falar de "mellores"” ou "peores" perfiles, xa que o uso destas valoracion subxectivas
baseadas nun posto especifico poden xerarlles un desanimo innecesario.

Para estas persoas pode resultar interesante e pddeselle ofrecer (sempre que elas o
pidan ou o desexen) feedback sobre a entrevista, indicandolle o que neste caso
concreto se consideraron puntos fortes e aspectos a mellorar para que a persoa
poida telo en conta & hora de potenciar o seu perfil para futuras candidaturas.

Isto é algo que custa pouco e que pode ser de gran axuda para a persoa que esta a
demandar emprego, avez que mellora a sta percepcién daimaxe da empresa.
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A perspectiva da persoa seleccionada

Para a persoa seleccionada, o proceso non remata na comunicacion do resultado do
proceso, sendn que se prolonga ata que se integra na actividade da empresa.

Aprimeira impresion é importante e pode condicionar a opinion e a percepcion que
a persoa vai ter da empresa e do seu posto de traballo, resultando determinante
tamén para o seu nivel de motivacion e desempefio. Para que este proceso se
desenvolva axeitadamente, deberase ter en conta:

O mais importante é cumprir os prazos e as condicions que
se lle trasladen & persoa en relacion ao seu contrato. Debe
dérselle unha informacion realista sobre o momento no A FORTALEZA
gue o contrato estara dispofiible e tamén o prazo de
incorporacion. Sen dubida, comezar incumprindo isto : “para unha empresa,

causaria unha mala impreSién. 0 Unico xeito de que
non a coman é
O primeiro dia na empresa debera comezar presentandoa fortalecer as

ao resto do equipo, de forma que as cofieza e viceversa; : capacidades dos seus
principalmente con todos aquelas persoas coas que tera : traballadores para que
que interactuar a diario. Tamén é necesario tomar uns = Séxan lideres en todo
momentos para explicarlle o organigrama da empresa, asi 0 que fan

como a representacion dos traballadores, se € o caso. Robin Sharma

E importante facerlle entrega dos elementos de °.
proteccion individual (no caso de requirilos) e dunha copia
con recibin do manual de prevencidn de riscos laborais explicandolle os principais
contidos.

Isto pédese unir cunha visita polas instalaciéns, para que cofieza as diversas areas,
aprenda a moverse por elas e identifigue en cada zona de traballo os riscos
asociados e os comportamentos seguros que tera que adoptar.

Tamén, no caso de dispofier dun manual de acollida, entregarlle unha copia con
recibin e explicar o aspectos mais importantes do mesmo, con especial atencién ao
referente ao comportamento e as condutas que se esperan del ou dela.

Xa no seu posto de traballo queda explicarlle os detalle das funcions, actividades e
resultados que debe acadar, repasando os procedementos de traballo que se
utilizan e se aempresa dispon dun sistema de xestién da calidade, debe cofecelo.
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O desenvolvemento da carreira profesional na empresa

Como ultimo aspecto para rematar este apartado consideraranse brevemente
alguns elementos relativos ao desenvolvemento do persoal xa dentro da empresa.

Ainda que isto non forma parte propiamente do proceso de seleccion si ten
incidencia no mesmo, xa que se se define un proceso axeitado de desenvolvemento
do persoal poderase evitar ter que recorrer en moitas ocasions a procesos de
seleccion, ao dispofier dentro de persoal con capacitacién e constante evolucién,
ademais de poder empregar con mais frecuencia o recrutamento interno.

O primeiro a ter en conta é que o proceso de desenvolvemento do persoal debe
facerse dende a perspectiva do propio desenvolvemento estratéxico da empresa.
Buscarase enton que cada persoa da organizacién adquira as competencias que
internamente se pense que serdn necesarias coa evolucion que se prevé a medio e
longo prazo (se entende que a curto prazo xa conta coas competencias requiridas).

Estas novas competencias podera adquirilas o persoal a través da formacién e o
adestramento planificado ou estruturado, contando asi con diferentes opciéns:

v' Mediante formacién bonificada pola Fundacion Tripartita para a Formacion
e 0 Emprego. Con cargo a este concepto incluido nas néminas, a empresa pode
enviar ao seu persoal a acciéons formativas desenvoltas polas entidades
acreditadas para isto, sen que supofia un custe adicional. Impartese tanto en
modalidade presencial como semipresencial, a distancia ou elearning.

v' Mediante a realizaciéon de cursos especificos dentro ou féra da propia
empresa, impartidos por entidades especializadas existentes no mercado. Estes
cursos poden abarcar un amplo espectro que vai dende ocupacions de baixa
cualificacion en talleres ata escolas de negocio para a formacion de directivos.

v' Através de MOOC. Os Masive Open Online Course, ou cursos
abertos online masivos, permiten acceder a formacién de
primeiro nivel e gratuita de prestixiosas universidades a nivel
mundial. Ademais, moitos cursos permiten, mediante o abono
dunha taxa, lograr un diploma de aproveitamento outorgado
pola propia universidade unha vez superado. Estes son algins
exemplos:

MIT
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