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DESCRIPCIÓN, ANÁLISIS Y PERFIL DEL TÉCNICO DE INSERCIÓN LABORAL DE LA RED DE OFICINAS VIRTUALES
0. INTRODUCCIÓN
La creación de esta herramienta de trabajo, subvencionada por el Ministerio de Asuntos Sociales, se encuadra dentro del proyecto de creación de la Red de Oficinas Virtuales de CESIDA  y responde a la necesidad de definir un perfil profesional que debe responder a las características particulares del colectivo VIH/SIDA al que se dirigen las acciones de inserción laboral.
La creación de este documento proporciona:
· Una definición y descripción del puesto de trabajo de Técnico de Inserción Laboral. Objetivo y finalidad principal y descripción de funciones y tareas específicas del puesto.
· Un Perfil Profesiográfico del puesto de trabajo de nueva creación, con la recopilación de conocimientos, aptitudes y habilidades que se requieren para el eficaz desempeño del puesto.

La descripción, análisis y diseño de este perfil junto con la elaboración del estudio de buenas prácticas comparativas en materia de inserción laboral ha sido posible gracias a la subvención otorgada por el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales a CESIDA durante el ejercicio 2005.
CONSULTA DE ESTE DOCUMENTO

La estructura de este documento obedece a tres partes bien diferenciadas que agilizan su consulta. Estas partes son:
· Identificación del puesto de técnico/a de inserción laboral de la red de oficinas virtuales. En este apartado del documento se describen los objetivos y las finalidades del puesto con las funciones y tareas que debe desempeñar.
· Identificación del perfil profesional y personal del candidato. En esta parte el lector encontrará información acerca de las características personales y profesionales que debe cumplir el candidato para la ejecución del puesto y además se presenta una recopilación con los conocimientos, aptitudes y habilidades que se requieren para el eficaz desempeño del mismo.
· Herramientas para la realización  de la entrevista. Esta parte consiste en una guía para enfrentarse al proceso de selección del Técnico responsable de inserción de la Red de oficinas Virtuales. Se adjuntan además una herramienta de observación y de generación de preguntas para el proceso de selección en las cuales el entrevistador puede apoyarse ayudándole a dirigir y ejecutar el proceso de manera óptima. 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO DE TÉCNICO/A DE INSERCIÓN LABORAL DE LA RED DE OFICINAS VIRTUALES
DATOS DE LA ORGANIZACIÓN CLIENTE

	Nombre:
	CESIDA

	Proyecto:
	Perfil Profesiográfico del Técnico/a  Responsable Oficina Virtual


IDENTIFICACION DEL PUESTO - Estructural

	Nombre del puesto:
	Técnico/a ó Agente de la Red de Oficinas Virtuales de Inserción Laboral para el colectivo afectado por el VIH

	Personal actual:
	Puesto de nueva creación

	Objetivo general del puesto:
	El objetivo final del puesto es la ejecución de actividades y proyectos que procuren la inserción sociolaboral de personas afectadas por el VIH, que desean incorporarse al mercado de trabajo, con plena garantía de sus derechos ofreciendo un servicio de calidad mediante la orientación sociolaboral.


	Situación en el Organigrama/ Relación ascendente:
	Responsable del funcionamiento de la oficina virtual y con la dependencia del Responsable gerente y/o coordinador/a y Juntas Directivas de las Asociaciones integradas en CESIDA incluidas en este proyecto.


	Relaciones Descendentes
	Voluntarios/as del área, voluntarios/as sin responsabilidad sobre otras áreas, beneficiarios de actividades.



	Relaciones Laterales
	Profesionales de la asociación, voluntariado con responsabilidad sobre programas y otros Técnicos/as de la Red.



IDENTIFICACION DEL PUESTO – Funciones y Tareas
	Funciones del Técnico/a ó Agente. 

	· Orientación Sociolaboral que además incluye la búsqueda de Información y recursos para el asesoramiento en empleo y autoempleo.
· Facilitar la adquisición de competencias laborales.

· Intermediación e inserción laboral. Comunicación y relación con otras entidades y organizaciones relacionadas con el empleo y organizaciones relacionadas con colectivos (VIH).

· Integración social (VIH).
· Difusión pública en temas relacionados con el empleo y el colectivo afectado por el VIH.



	Tareas del Técnico/a ó Agente. 


	· Buscar, elaborar y transmitir información sobre empleo y formación.

· Estudiar los recursos de formación y empleo en la localidad o ámbito geográfico correspondiente.

· Promover y desarrollar aquellos recursos comunitarios generadores de posibilidades de inserción. 

· Planificar itinerarios profesionales junto con el demandante. 

· Impartir módulos y talleres activos sobre habilidades y técnicas para fomentar la búsqueda de trabajo. 

· Atender a personas que buscan trabajo, contribuyendo a mejorar su ocupabilidad. 

· Ofrecer a personas en desempleo herramientas útiles para la búsqueda de empleo. 

· Ayudar a tomar decisiones individuales ante el mercado laboral adaptando la información al usuario, teniendo en cuenta las características y atributos personales y el colectivo al que pertenece. 

· Ayudar a que la persona que busque trabajo tenga un adecuado manejo de las relaciones y presiones interpersonales. 

· Ayudar a modificar, y en su caso extinguir, las actitudes inadecuadas hacia la búsqueda de trabajo, como pueden ser: problemas personales, déficits de información, déficits de habilidades, falta de motivación o motivación negativa, conductas inadecuadas, reglas verbales poco prácticas, inoportunidad, ansiedad. 

· Ayudar a controlar el tiempo y dinero a la hora de invertir en formación, prácticas y empleo eligiendo en función de las capacidades y circunstancias del individuo.

· Ayudar a que el demandante conozca sus habilidades, aptitudes y destrezas de un modo realista.

· Promover el colectivo afectado por el VIH en el mercado de trabajo.

· Ayudar, motivar e informar al usuario en la realización de su plan de empresa.

· Extinguir actitudes negativas hacia el colectivo afectado por el VIH por parte de familiares, amistades, empleadores, y sociedad en general. 

· Recibir ofertas de empleo, gestionarlas, preseleccionar candidatos, enviarlos a la empresa y realizar seguimientos de todo el proceso. 

· Realizar sondeos en bases de datos de desempleados y/o empresas.

· Redactar artículos profesionales para la difusión pública de temas relacionados con el Empleo.

· Participar en la organización de eventos de intercambio de experiencias entre entidades relacionadas con el Empleo.

· Llevar a cabo trabajos básicos de administración, archivo y registro de datos.



2. IDENTIFICACIÓN DEL PERFIL PROFESIONAL Y PERSONAL DEL CANDIDATO
PERFIL DEL CANDIDATO

	Característica personales del perfil medio de orientación sociolaboral: A continuación detallamos una serie de características que corresponden con el perfil personal que desarrolla, hoy en día, la orientación sociolaboral

	Edad Orientativa:
	Entre 28 y 44 años

	Sexo:    
	Indistinto

	Experiencia media Profesional:         
	Entre tres y cinco años 

	Disponibilidad para viajar:   
	Debido a las características del puesto es necesaria la disponibilidad puntual para viajar en caso necesario 

	Áreas de Trabajo de procedencia

	1. El 80% de los técnicos de orientación laboral ejercen su trabajo en el campo de personas desempleadas o en situaciones de subempleo, precariedad, etc. Este campo de actuación ha crecido mucho en  la última década. Generalmente es una actividad realizada por programas subcontratados por ONG, sindicatos, Ayuntamientos y otras entidades
2. Un 15% lo hace en enseñanza reglada.

3. Sólo un 5% en el sector mercado, impulsando programas de formación continua o desarrollo de carreras.
Hay que tener en cuenta que el desarrollo del puesto se realizará en la primera área de trabajo


	Formación

	Nivel Universitario preferiblemente superior o medio. Se trata de carreras de la rama de Ciencias Sociales relacionadas con la empresa y el mundo del trabajo.
· ADE, 
· C.políticas, 
· Derecho, 
· C. Económicas, 
· Pedagogía, 
· Psicología, 
· Sociología, 
· Educación Social, 
· Gestión y Administración Pública, 
· Relaciones laborales, 
· Trabajo Social. 

(Según el análisis de algunos estudios, Derecho y Psicología son los profesionales que mayoritariamente ejercen esta profesión).



	Formación Complementaria:

	· Formación encaminada a la orientación y a la formación. 
· Economía y el mundo del trabajo (yacimientos de empleo  legislación laboral),
· Sociología, 
· Educación y formación, 
· Psicología, 
· Derecho, 
· Estadística, 
· Informática básica (paquete office), 
· Desarrollo local y conocimientos sobre el territorio donde desempeñará la profesión. 

· VIH su impacto clínico, psicológico y social. 
· El candidato deberá tener competencias en la redacción y presentación de informes y otros documentos de presentación externa.


	Informática

	Los conocimientos necesarios para el desempeño del puesto giran entorno a: 
· Word, 
· Excel, 
· Access, 
· Internet y 
· Power point. 
El ordenador es una de las herramientas básicas para este tipo de perfil, ya que no sólo se usa para confeccionar documentos e informes (procesador de textos) sino además para obtener información de muy diversa índole a través de internet (navegadores y correo electrónico) y las labores de intermediación a través de bases de datos (Access)




HABILIDADES Y APTITUDES NECESARIAS
	Habilidades y Aptitudes

	· Capacidad de escucha y transmisión. (Saber escuchar)

	· Liderazgo

	· Negociación.

	· Empatía.

	· Planificación y organización.

	· Manejo Grupal

	· Animación de grupos.

	· No dejarse llevar por diferencias individuales y sociales.

	· Resistencia a la frustración.

	· Trabajo en equipo.

	· Capacidad de análisis de la información recibida.

	· Objetividad.

	· Paciencia.

	· Motivación.

	· Sentido práctico y realista.

	· Otros.- Responsabilidad, serenidad, amabilidad, polivalencia, imaginación, asertividad.


3. HERRAMIENTAS PARA LA REALIZACIÓN DE LA ENTREVISTA PROFESIONAL AL TÉCNICO/A DE OFICINAS VIRTUALES.

3.1 INTRODUCCIÓN A LA ENTREVISTA PROFESIONAL

La entrevista es la técnica de selección de personal por excelencia. Puede definirse como una situación en la que unos roles bien definidos (entrevistador y entrevistado) interactúan por medio del lenguaje, intercambiando información, opiniones, actitudes, etc. con un objetivo bien definido por parte del entrevistador: La evaluación del candidato en relación al puesto a cubrir.
Cuando planteamos una entrevista de cara a seleccionar un puesto de nueva creación como es el caso de Técnico/a de Oficinas virtuales debemos tener en cuenta que el proceso debe tener las siguientes características en función de una serie de parámetros:

Por el Objeto: Se trata de una entrevista cuyo objetivo es la selección del candidato idóneo para el puesto. Por tanto hemos de tener presente que su meta no es conseguir el “mejor candidato” de todos los entrevistados, sino aquel que se ajuste por sus características a las exigencias personales y profesionales del Técnico de Oficinas Virtuales, es decir el “candidato idóneo”.

Por el grado de tensión: En este caso se plantea una entrevista creando un ambiente formal pero distendido en el que el candidato pueda sentirse cómodo dando pie a que el entrevistador pueda analizar las diferentes facetas profesionales sin que existan barreras que dificulten el proceso. 

Por la modalidad: Debe tratarse de una conversación en la que se extraigan datos objetivos siguiendo un guión con una serie de áreas prefijadas. Sin embargo la entrevista debe permitir que en algunos momentos entrevistador y entrevistado aborden temas según vayan surgiendo ya que esto potencia ese clima formal distendido que ocasiona una apertura del candidato hacia el entrevistador, aumentando así la validez de los datos extraídos. 
Por su Ambiente Físico: El local de la entrevista debe reunir condiciones que predispongan favorablemente al entevistado: acogedor y cómodo. Conviene que la atmósfera no esté cargada y tiene que causar sensación de orden limpieza. Han de evitarse ruidos y las molestias causadas por personas ajenas, así como las interrupciones provocadas por el teléfono.

3.2  FASES A SEGUIR A LA HORA DE REALIZAR LA ENTREVISTA

Preparación de la entrevista: En primer lugar es necesario realizar un estudio pormenorizados de los siguientes aspectos:

· Estudio del puesto del Técnico/a de Oficinas Virtuales: Es conveniente conocer perfectamente las condiciones, contenidos y exigencias; las relaciones y oportunidades de formación y desarrollo. Toda esta información se encuentra en el Perfil profesiográfico realizado para el puesto y que se adjunta con este documento.

· Estudio del candidato: Debemos realizar un análisis minucioso del currículum del candidato, los datos personales, la formación y la experiencia que posea comparándola con las exigencias diseñadas para el puesto.

Inicio de la entrevista: En este caso será necesario crear un clima favorable y de confianza esto se puede conseguir a través del proceso de acogida y el tono de la conversación durante los primeros minutos.

· La acogida: Debe ser cordial, el candidato tiene que ser recibido personalmente, de manera espontánea y evitando un primer juicio basado en apariencias. Es conveniente comenzar con una charla intrascendente como puede ser: (el tráfico, el tiempo, etc.). El entrevistador debe presentarse y explicar los motivos y los objetivos de la entrevista, pidiendo al candidato su colaboración.

Desarrollo de la entrevista: En esta fase deberemos obtener información acerca de los siguientes objetivos:

· Antecedente personales y profesionales

· Información sobre la formación y experiencia.

· Evaluación del desempeño profesional del candidato.

· Analizar las características personales.

El análisis ha de centrarse en los historiales personal, formativo y profesional del candidato. Debemos hacer hincapié sobre todo en su posible experiencia como orientador sociolaboral, sus relaciones interpersonales, personalidad y apariencia que deben contrastarse con las exigencias del puesto descritas en el profesiograma. Además debemos proporcionar al candidato información acerca del Técnico/a de Oficinas virtuales aunque siempre es mejor esperar a que sea el candidato quién la pida.
Deberemos evitar en esta fase algunos errores comunes como son:

· Inducir al candidato a que dé las respuestas esperadas (Se deben utilizar preguntas que no dejen entrever una respuesta deseable)

· No escuchar activamente (dar muestras de escaso interés por la conversación)

· Hablar más de lo necesario (El 80% del tiempo debe hablar el candidato)

Final de la entrevista: En la finalización de la misma debemos estar seguros de haber explorado todas las áreas de análisis expuestas anteriormente y debemos dar al candidato la posibilidad de que pregunte acerca del puesto en cuestión. Es muy importante dar información acerca de qué pasos sigue el proceso y cuando y como se pondrá en contacto con él.

3.3 CÓMO ACTUAR DURANTE EL PROCESO DE ENTREVISTA

El entrevistador debe establecer, desde el primer momento, un buen clima para el intercambio de información. Recibirá al candidato, lo invitará a sentarse y lo ayudará a sentirse cómodo. Cualquier pretexto es bueno para romper el hielo e infundir confianza.

El seleccionador tiene que presentarse dando a conocer su cargo. A modo de introducción o de colofón conviene describir el puesto vacante y, si se considera oportuno, los datos más relevantes de CESIDA (historia, actividad, tamaño, filosofía…). 

Explicar con brevedad los objetivos de la entrevista ayudará al aspirante a relajarse.

A lo largo del diálogo, es fundamental prestar mucha atención a las respuestas. Su contenido permitirá indagar más a fondo aspectos clave, planteando preguntas complementarias (¿En qué sentido? Es decir, que usted piensa…). 

Los dotes de observación de un buen entrevistador se ponen a prueba con la comunicación no verbal. Es una gran fuente de datos. Unir las puntas de los dedos indica confianza. Acariciarse la barbilla, reflexión. Mirar de reojo, recelo. Los brazos cruzados, actitud defensiva. Los puños cerrados, agresividad. La cabeza apoyada en el brazo, los bostezos y la mirada perdida, desinterés. Son muchos los síntomas de nerviosismo: el carraspeo, los movimientos repetitivos, la rigidez corporal, la mirada esquiva, etc.

La puntualidad, la corrección en el trato, el aseo o el vestuario también revelan rasgos de la personalidad. 

Al término del encuentro, conviene explicar cómo va a seguir el proceso de selección. 

3.4. CONSEJOS A TENER CUENTA UNA VEZ HA COMENZADO LA ENTREVISTA.

Una vez comenzada la entrevista debemos:

· Evitar los lapsus para no perder credibilidad. Es necesario preparar bien las preguntas para obtener la información más oportuna. Conviene estructurar la entrevista por bloques de temas y seguir un guión flexible que permita conseguir fluidez. (Un ejemplo de guión sobre posibles preguntas se encuentra más adelante).

· Facilitar la comunicación y no poner al candidato contra las cuerdas. Si la persona está incómoda y la sometemos a cierta presión se pondrá a la defensiva, reduciendo la validez de los datos durante el proceso. 
· Dejar que el candidato se explique. El entrevistador no debería hablar más del 20% del tiempo que dure la entrevista. En el 80% restante debería escuchar activamente.


· Observar la comunicación no verbal. Aporta mucha información sobre aspectos como la seguridad del candidato en sí mismo y la coherencia entre lo que dice y lo que piensa.

· No mostrarse crítico. El entrevistador ha de ser crítico a la hora de elegir al candidato final, pero no durante la entrevista. Aunque no le gusten la actitud y las explicaciones del candidato, deberá mantenerse impasible.
· Adaptar la entrevista a cada perfil. Conviene partir de un esquema base, pero hay que orientar la conversación de acuerdo con el tipo de entrevistado. Por ejemplo, conteniendo al extrovertido y motivando al introvertido.
· Desconfiar de la intuición. Lo mejor para evitar sorpresas es elegir al candidato final de la forma más objetiva posible, valorando la información obtenida en cada una de las fases del proceso de selección.
· No ayudar a un candidato a ser elegido. El entrevistador se puede poner nervioso cuando le urge seleccionar a un profesional y no lo encuentra. Inconscientemente puede “ayudar” a alguno de los candidatos a ser elegido aunque en realidad no se ajuste al puesto.
· No mostrarse nervioso o impaciente si la entrevista se alarga más de lo previsto y hay otros asuntos que resolver. El candidato lo percibirá y también se pondrá nervioso. 


· Ser humildes. Evitar la prepotencia y aprender de cada entrevista.
3.5. PROCESO DE ENTREVISTA DE SELECCIÓN DEL ORIENTADOR/A SOCIOLABORAL

Partiendo de la información previa del Historial Profesional del Candidato/a y de la descripción realizada para el puesto, conviene centrarse en las siguientes áreas y aspectos a tener en cuenta para la evaluación del mismo/a:

1. Datos personales y familiares 
Las preguntas de esta área deben ir encaminadas a ubicar al candidato/a en su entorno personal y familiar para obtener información genérica de su proceso de madurez personal.

· Confirmación de datos personales: domicilios, teléfonos, estado civil y familiar.

· Análisis de datos del entorno familiar como procedencia familiar, ambiente, influencias, tipo de relaciones.

2. Datos académicos
Conocer la trayectoria formativa y analizar la normalidad del proceso académico y las posibles lagunas y motivos que puedan aparecer en su historial. Y por supuesto debemos analizar si el candidato/a posee los conocimientos descritos en los apartados de Formación, Formación Complementaria e Informática del perfil de Técnico/a de Oficinas Virtuales.
· Historial: motivo de elección de los estudios realizados, áreas de especialización, años de estudios, preferencias, centros, cambios y si coinciden con los del perfil profesional.
· Rendimientos obtenidos. Éxitos y fracasos: calificaciones obtenidas o más destacadas.  

· Proyectos de estudio: proyectos realizados y trabajos de investigación. 

· Motivaciones y objetivos académicos. 

· Problemas encontrados o dificultades que encuentra o ha encontrado en sus estudios.

· Valoración general de los estudios realizados.

3. Datos profesionales 
Se basa en el análisis pormenorizado de las Empresas/Asociaciones/ONG´s en las que ha desarrollado su trabajo y conocimiento de los diferentes puestos desempeñados. Sobretodo habrá que incidir en aquellos que estén relacionados con las funciones y tareas descritas para el puesto de Técnico/a de oficinas virtuales.
· Forma de incorporación a los distintos puestos: proceso de selección, ETT, referencias o conocidos. 

· Sectores de actividad y tamaños de las empresas en las que ha trabajado.  Características y políticas de la empresa.

· Puestos de trabajo desempeñados y funciones desarrolladas en esos puestos. Niveles de autonomía, independencia, responsabilidades...

· Principales logros alcanzados en el mundo laboral. Trayectoria de éxito en la profesión.

· Moti​vaciones de los cambios producidos.

· Objetivos y metas profesionales que se quieren alcanzar.

· Ni​veles de retribución alcanzados en los diferentes puestos. Análisis de la progresión económica. 

4. Datos complementarios 

Información que complementa el conocimiento del perfil del candidato/a y que permite conocer aspectos más personales que permiten hacer inferencias de sus comportamientos y formas de desempeñar el puesto de trabajo al que opta.

· Aficiones e intereses

· Ambientes y relaciones extra​profesionales
· Opiniones

· Actitudes

· Proyectos personales

· Otros datos

3.6 HERRAMIENTAS CONCRETAS PARA LA REALIZACIÓN DE LA ENTREVISTA

1. Tipos de preguntas a realizar durante el proceso de entrevista
Hay que dejar claro que la elección de un tipo de pregunta u otro dependerá de múltiples factores entre ellos: el tema a tratar a través de la pregunta, la personalidad del candidato, momento de la entrevista en las que nos encontremos, etc.

Preguntas abiertas: El propósito de éstas preguntas es obtener infor​mación general y mantener la continuidad de la conversación: "¿Puede Ud. contarme algo sobre.....?

Preguntas complementarias: El propósito de éstas preguntas es inda​gar con más detalle en un tema introducido por una Pregunta abierta: "Con qué asignaturas tuvo Ud. mayores dificultades....?

Preguntas de proyección: El propósito de éstas preguntas es tratar de conseguir del candidato exponga actitudes subjetivas en su respuesta a través del comentario sobre una persona ajena: "¿Qué aptitudes o de​fectos destacaría de los Jefes que ha tenido...?

Preguntas de conocimientos: Estas preguntas son utilizadas para "poner a prueba" el conocimiento de un trabajo o un área específica del candidato.

Preguntas directas: Este tipo de preguntas tienen un doble uso:


- Para verificar datos


- Como método para detener exposiciones que no se centran en el tema.

Preguntas hipotéticas: Tratan de obtener información del candidato en una situación que no ha experimentado: ¿Que haría Ud. si.......?

Preguntas personales: En realidad todas las preguntas de la entrevista de selección son personales, pero aquí se hace referencia a aquellas cuestiones que atañen a la vida personal del candidato. Deben ser utili​zadas en los momentos o circunstancias favorables, bajo un marco de ETICA profesional.

Preguntas de tensión: Este tipo de preguntas, ajenas totalmente al tema de la entrevista, tratan de introducir un elemento de tensión du​rante la entrevista para probar la reacción del candidato. Salvo casos muy concretos no deben ser utilizadas, puesto que el candidato puede adoptar una posición "defensiva" el resto de la entrevista.

2. Ejemplos de preguntas

Este apartado se exponen una serie preguntas que pueden servir como orientación durante el proceso de entrevista. 

Para el área de formación
· ¿Qué estudios ha realizado y porque los ha elegido?

· ¿Repetiría su elección de estudios si volviera a empezar? ¿Cuál elegiría?

· Destaque la formación que posea que más se ajuste al puesto de TÉCNICO/A DE INSERCIÓN LABORAL.
· ¿Está dispuesto a completar su formación en lo que precise? (Sobretodo por los temas de adaptación a las nuevas tecnologías y al funcionamiento de la red de oficinas).

· ¿Que conocimiento posee a nivel informático y ofimático?
· ¿Qué idiomas conoce y a qué nivel?
· ¿Qué grado de conocimiento posee acerca de la región? (donde vaya a desempeñar el puesto).

· ¿Qué sabe acerca del VIH/SIDA?

· ¿Conoce usted CESIDA y la labor que desempeña?

Para el área profesional
· ¿Qué puesto ha sido el último que ha desempeñado?

· ¿Por qué dejo el último empleo?

· ¿De todo lo que ha hecho hasta ahora, qué es lo que más le gusta y por qué?

· De qué se siente más orgulloso y ¿porqué? ¿Cuáles han sido los logros que ha conseguido en sus anteriores puestos de trabajo? (si la persona entrevistada describe las responsabilidades en sus anteriores puestos, se le ha de reconducir a que especifique "sus logros", es decir, ¿qué es lo que realmente consiguió en cada puesto?)
· ¿Posee usted experiencia en la redacción de informes? ¿Qué tipo de informes ha realizado?
· Especifique aquellos puestos donde haya realizado funciones de orientador sociolaboral. ¿Cuáles han sido sus funciones?. ¿Qué es lo que más le gusta?. (Estas preguntas habría que realizarlas en caso de no haberse dado durante el análisis en esta área).
· ¿Ha realizado usted funciones de integración laboral en colectivos desfavorecidos?
Análisis de la Motivación del candidato
· ¿Por qué le gustaría obtener precisamente este empleo y no otro?

· ¿Qué le llamó la atención en el anuncio o en la noticia que tuvo acerca de su existencia?

· ¿Qué piensa que puede usted aportar? Y que le podemos aportar nosotros?

· ¿En qué piensa que puede usted mejorar trabajando con nosotros?

· ¿Qué cree que puede usted aportarnos si no tiene experiencia profesional? (En caso de no tener experiencia profesional)
Comportamientos y modos de trabajar
· Cómo le gustaría trabajar: ¿sólo? ¿en equipo? ¿le es indiferente ?

· ¿Por qué prefiere trabajar en equipo?

· ¿Por qué prefiere trabajar sólo?

· ¿Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?

· ¿Se ha integrado fácilmente en un grupo de trabajo?

· ¿Prefiere formar grupo con personas con los que previamente tiene amistad?

· Has planteado alguna iniciativa en el trabajo. Dime alguna

· ¿Confía o duda en general en la eficacia de los demás compañeros?

· ¿Cómo acepta las normas de disciplina?: 

· ¿Qué opina de sus jefes anteriores?

· ¿Qué cualidades debe tener tu superior para que estés a gusto? ¿y tus compañeros?
· ¿De las funciones que realizas/ has realizado que es lo que prefieres hacer y qué delegarías?

· ¿Qué valora cuando tiene que tomar una decisión profesional difícil?

Proyectos futuros
· ¿Cuáles son sus objetivos a corto, medio y largo plazo?
· ¿Por qué cree que es usted la persona más idónea para el puesto?

· ¿Qué puntos fuertes le pueden proporcionar ventajas respecto a otros candidatos?

· Qué puntos débiles pueden obstaculizar tu desarrollo profesional?
Condiciones personales
· ¿Puede incorporarse inmediatamente?

· ¿Está dispuesto a cambiar de residencia?

· ¿No le importa tener que viajar frecuentemente?

· ¿Tiene vehículo propio?

· ¿Tiene alguna ocupación complementaria, retribuida o no?

· ¿Tiene otras ofertas de trabajo alternativas?

· ¿Qué aficiones tiene para sus ratos de ocio? ¿En que los ocupa?

· ¿Qué otras aficiones no ha podido desarrollar y aspira a hacerlo en el futuro?

Retribución
· ¿Cuánto ganaba en su empleo anterior?

· ¿Cuál es el mínimo que cubre sus necesidades actuales?

· ¿Qué factores considera usted importantes a la hora de elegir un trabajo?

· ¿Además del salario que otro tipo de condiciones laborales pueden interesarle?

3. Herramienta de Observación durante la Entrevista
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