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I. Entrada:

1. Saludo.  Usted esta solicitando el puesto de: ___________________________,  ¿Cómo se enteró del empleo y por qué le interesó?

En la forma de contestar, el candidato nos dirá parte de lo que lo motivó para solicitar el puesto: cercanía de su domicilio y su opinión respecto al trabajo que desarrollará.

II. Experiencia de trabajo:

1. ¿Está usted trabajando actualmente?
Si la respuesta es sí, pregúntele en dónde y si en su trabajo saben que está buscando empleo.

De cada empleo o experiencia de trabajo pregunta:
2. ¿Cómo ingresó al trabajo, en qué fecha, qué puesto o puestos ocupó y/o qué actividades desempeñó y, finalmente, el motivo de su salida y la fecha.
3. ¿Cuál fue el trabajo que más le agradó y por qué?
4. ¿Cuál fue el trabajo que más le desagradó y por qué?
5. ¿Con cuál jefe o jefes se sintió trabajando más a gusto y por qué?
6. ¿Con cuál jefe o jefes se sintió trabajando más a disgusto y por qué?
7. ¿Le gusta trabajar solo o en grupo? ¿por qué?

La experiencia de trabajo de su candidato le permite conocer:

a) La estabilidad o pertenencia al trabajo;

b) Las actividades que más le gustan o se le facilitan;

c) Cómo se relaciona el candidato en el trabajo con sus compañeros, con el jefe, con las personas externas a la Institución, y las posibles dificultades que tengan al interactuar. 

III. Desarrollo Académico:

1. ¿Cuál fue el último grado de estudios que cursó?
2. ¿Por qué no continuó estudiando?
3. ¿Existe la inquietud por continuar estudiando y qué ha hecho al respecto?

Es importante que conozcas el nivel de escolaridad que posee el candidato para saber si es congruente con los intereses de la Universidad y si corresponde al nivel que se requiere en el puesto.  Algunas otras personas estudian algo sin que sea lo que realmente les interesa. Por otra parte, ve si el candidato tiene otros intereses académicos y de qué tipos son.
IV. Área familiar:

1. ¿Con quién vive, estado civil, escolaridad y ocupación de su pareja?
2. ¿Edad y escolaridad de sus hijos?
3. ¿Quién aporta la mayor parte de los ingresos económicos a la casa y cuánto aporta el candidato?
4. ¿Apoya moral o económicamente a alguien que no viva con usted y por qué?

V. Área personal:

1. ¿Cuáles son sus metas, tanto personales como de trabajo?
2. ¿Cuáles son sus pasatiempos favoritos y con qué frecuencia los practica?
3. ¿Cómo es en general su estado de salud? ¿Ha padecido alguna enfermedad crónica u operación?
4. ¿Hace cuánto que se hizo el último examen médico y cuál fue el resultado?

En este punto se trata de conocer los intereses e inquietudes del candidato, así como su estado general de salud.

VI. Expectativas laborales:

1- ¿Cuánto pretende ganar y por qué?
2- ¿Explique en qué consistirá su trabajo y pregúntele por qué considera qué podría hacerlo?
3- Preséntele alguna situación cotidiana de trabajo que considere de mediana dificultad y pregúntele cómo la resolvería.

En este punto se trata de investigar lo que espera el candidato de la Institución y el puesto, así como verificar que el sueldo que solicita el candidato va de acuerdo con lo que ofrece, ya que puede ser que la persona solicite más salario, o menos. Eso indica cómo valora el candidato su trabajo.

Una vez realizada la entrevista y si el candidato te parece adecuado, explícale que, como parte del procedimiento tendrá que realizar exámenes de habilidades y/o conocimientos para el puesto que solicita.

No dejes de archivar todas las hojas de filiación, anexándoles los reportes de tus entrevistas, porque quizá en un futuro te puedan ser de utilidad.

Guardando estos datos, podrás hacer un archivo y consultarlo cuando necesites algún nuevo candidato.
Lista de verificación posterior a la entrevista

Nombre del candidato: _________________________________________.

Puesto solicitado: _____________________________________________.

Entrevistador: ________________________________________________.

Califica los rubros utilizando las siguientes escalas:

Muy bien                     Bien                           Regular                             Malo

I. Presentación (como se ve el candidato)

1. Limpio

2. Cuidadoso con su arreglo

3. Puntual

4. Seguro

5. Educado

II. Comunicación

1. El candidato se expresa con claridad

2. Comprende lo que se le dice

3. Es cortés

4. Es respetuoso

5. Tiene facilidad de palabras

III. Interés

1. Mantuvo una actitud dispuesta en la entrevista  

2. Estuvo atento a las preguntas

3. Hubo disposición para hablar de su experiencia

4. Hubo disposición para hablar de su vida personal

5. Se interesó por su trabajo

IV. Evaluación general

1. Para el puesto, el candidato me parece: ________________________

V.           Comentarios adicionales

1. Anota tus comentarios e impresiones.
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