CONCIENCIA Y VALORACION DE LA EXCELENCIA

	PREGUNTAS (elija dos ó tres)

· Describa una situación en la que usted haya tenido una buena idea que funcionó. ¿Cuál era el   problema? ¿De qué manera funcionó su idea para resolver el problema?

· Hable acerca de una ocasión en la que usted haya aprendido una nueva manera de hacer algo o tuvo que aprender algo nuevo, etc.

· Cuente una situación en la que usted tuvo que trabajar en una situación difícil (por ejemplo, tuvo presiones de tiempo o exigencias que estaban en conflicto o competían entre sí). ¿Cuál era el origen de la presión? ¿Cómo lo manejó?

· Dé un ejemplo de una situación en la que usted haya deseado hacer algo que ninguna otra persona quería hacer.  Describa esa situación ¿Cuál era el motivo por el cual nadie deseaba hacerlo? ¿Por qué lo hizo usted? Si lo piensa ahora ¿actuaría de otra manera?

· Dé un ejemplo de una ocasión en la que usted haya sido responsable de la calidad de algo. ¿Cómo decidió lo que era “buena calidad”? ¿De qué modo aseguró el resultado de alta calidad?

· ¿De qué logro reciente está más orgulloso? ¿Por qué?

· Dé un ejemplo de una ocasión en la que usted haya realizado un esfuerzo adicional para desarrollar su propia capacidad y experiencia. ¿Qué hizo? ¿De qué modo lo ayudó esto para trabajar con más eficiencia?

· ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	NOTAS


CONCIENCIA Y VALORACION DE LA EXCELENCIA

	Habilidad para mantener estándares de trabajo altos y preocupación por la alta calidad del trabajo, trabajar en forma confiable y consciente, y mejorar activamente las habilidades individuales.

· Reconocer la importancia de la calidad y tomar las precauciones necesarias para asegurarla.

· Esforzarse para exceder los estándares mínimos de desempeño

· Buscar el desarrollo de habilidades y de experiencia requeridos para ser efectivo.

· Buscar y usar la retroalimentación del desempeño para monitorear mejoras personales.

· Soportar la presión del tiempo y la presión de otros cuando existan problemas tales como cambios inesperados de programación.

· Aceptar cualquier asignación de trabajo.

· Ser seguro y confiable.

· Ser consciente de las horas de trabajo, turnos de trabajo y  ausentismo. 
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	· Desarrolló en forma individual y defendió ideas que resultaron en beneficios para el sistema.

· Respondió constructivamente a las demandas o presiones y atacó los factores que originaban la presión en la situación.

· Se adaptó en forma constructiva a las nuevas exigencias, prioridades y asignaciones de trabajo.

· Mostró un fuerte deseo de asegurar una alta calidad de trabajo; se enorgulleció por la calidad del trabajo y aceptó su responsabilidad personal en ella.

· Consistentemente excedió sus propias expectativas y las de otras personas, obtuvo importantes logros.


	· Defendió o respaldó ideas de otras personas para mejorar un sistema o resolver un problema.

· Hizo frente a exigencias difíciles o presiones pero no atacó los factores que provocaban la presión o frustración en la situación.

· Estuvo dispuesto a aceptar nuevas exigencias, prioridades y asignaciones de trabajo.

· Reconoció la importancia de cumplir con los estándares de calidad requeridos o establecidos por otras personas y trató de satisfacerlos.

· Consistentemente cumplió sus propias expectativas y las de otras personas.


	· No contribuyó con ideas o prefirió no hacer cambios en los sistemas.

· Se frustró o de algún otro modo fue ineficiente debido a exigencias difíciles, cambios de prioridades  o incertidumbre.

· No dio ejemplo de adaptación a nuevas exigencias, prioridades o asignaciones de trabajo.

· No transmitió haber apreciado la importancia de la calidad en el trabajo.

· No dio ejemplo de haber cumplido sus propias expectativas y las de otras personas o de haber logrado algo importante.
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COLABORACIÓN Y COMUNICACION
	PREGUNTAS (elija dos o tres)
· Hable acerca de una ocasión en la que usted haya   formado parte de un grupo que logró algo importante ¿Qué se logró? ¿Qué función desempeñó usted?

· Relate una situación en la que usted haya formado parte de un grupo en el que existían conflictos ¿Qué dijo o hizo usted? ¿De qué modo respondieron los otros miembros del grupo? ¿Cómo se resolvieron los conflictos? 

· Describa la persona más “difícil” con la cual haya trabajado usted ¿Qué era lo que hacía que esta persona fuera “difícil”? ¿Cómo logró trabajar con esa persona?

· ¿Formó parte alguna vez de un equipo efectivo? ¿Qué era lo que lo hacía efectivo? ¿Formó parte alguna vez de un equipo inefectivo? En su opinión, ¿cuáles son las claves reales para el trabajo eficiente en equipo? ¿Qué es lo que hace competente a un miembro de un equipo?  

· Hable de una ocasión en la que un grupo del que usted participaba haya necesitado su colaboración para tratar un problema o suceso. ¿Qué dijo o hizo usted? ¿De qué modo sus actitudes o ideas afectaron las decisiones del grupo? ¿Cuál fue el resultado de la situación?

· Hable acerca de una situación en la que usted haya formado parte de un grupo pero no estuvo de acuerdo con lo que hacía el mismo ¿Qué dijo o hizo usted? ¿De qué modo respondieron los integrantes del grupo? ¿Cómo se resolvió la situación? 

· Describa su experiencia personal en el trabajo con personas diferentes de usted (es decir, raza, sexo, religión o nacionalidad distintos). ¿En que constaron las diferencias? ¿Cuáles fueron los resultados?

· ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	NOTAS


COLABORACIÓN Y COMUNICACION
	Habilidad para producir y mantener relaciones de trabajo productivas con diversas personas y promover el trabajo en equipo y la colaboración.

· Iniciar y desarrollar relaciones con otras personas.

· Buscar información proveniente de otros en planes, decisiones y estrategias importantes.

· Trabajar bien con personas con preparación y opiniones diversas.

· Contribuir activamente a las iniciativas del equipo y trabajar en colaboración para encontrar satisfactorias para todos.

· Apoyar un ambiente en donde los problemas, ideas e información se compartan verdaderamente.

· Mostrar respeto, cortesía y consideración al  tratar con otros.

· Actuar como un recurso disponible para las otras personas.
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	· Participó de lleno como miembro del equipo y estuvo activamente involucrado en la identificación e implementación de soluciones. Promovió y alentó activamente el trabajo en equipo y desempeñó una importante función en el logro de los objetivos del mismo.

· Respaldó un ambiente en el que los problemas, las ideas y la información se compartían sin dificultades.  Pidió conocer y trató de comprender los puntos de vista de otras personas. Demostró respeto y una consideración excepcionales y logró resultados positivos aún cuando las situaciones fueran difíciles. Constituyó un recurso excepcional para las otras personas.

· Reconoció las ventajas de trabajar con otros con diversos antecedentes.

· Expresó con eficacia su desacuerdo sobre la dirección o decisiones del grupo. Propuso el debate del tema expresando su preocupación.  Alivió la posterior resistencia o el enfado con sus actitudes y consejos.  Formuló preguntas y comunicó sus críticas con mucho tacto.

· Reconoció las ventajas de colaborar con personas con diferentes antecedentes y siempre trabajó correctamente con los otros miembros de su equipo de trabajo.
	· Propuso ideas o sugerencias efectivas al equipo.  Comprendió la importancia del trabajo en equipo y la necesidad de que las personas trabajen juntas.

· Compartió problemas, ideas e información.  Permitió que las otras personas expresaran sus puntos de vista. Trabajó con ellas para lograr resultados positivos aún cuando las situaciones fueran difíciles.  Constituyó un recurso efectivo para los demás.

· Expresó su desacuerdo con una instrucción o decisión del grupo ante miembros individuales del mismo, sin permitir que el conflicto se intensificara. Formuló sus preguntas y críticas con respecto a las ideas de otras personas sin crear rivalidades.

· Pudo trabajar en forma adecuada con diversas personas.


	· No desempeñó una función activa en el logro de los resultados del equipo.  Limitó su participación individual o la contribución de sus ideas.

· No tuvo una actitud de colaboración y presionó con sus ideas sin buscar los puntos de vista de otros. No hubo indicios de su contribución para lograr resultados positivos cuando trabajó con otras personas en situaciones difíciles.

· Tendría dificultad para defender sus propias ideas. Ha “seguido”  la dirección o decisiones  del  equipo sin expresar sus convicciones personales. Sus actitudes y expresiones propiciaron el conflicto. Formula agudas y ásperas críticas con respecto a los integrantes de su equipo.

· Tuvo dificultad para trabajar con personas con diferente nivel de preparación o compartió varias desventajas de trabajar con los miembros diferentes de su equipo de trabajo
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ANALISIS/SOLUCION DE PROBLEMAS
	PREGUNTAS (elija dos o tres)

· Relate una ocasión en la que usted haya aprendido   satisfactoriamente una nueva habilidad o un nuevo   tipo de trabajo.  Describa la situación. ¿Qué fue lo que  hizo para  aprender la habilidad o el trabajo?

· Describa un problema difícil que usted haya manejado ¿Qué hizo usted? ¿Cuáles fueron los resultados? ¿Qué aprendió de esa experiencia? ¿Actuaría en    forma diferente?

· Hable acerca de una ocasión en la que usted haya    observado que se iba a producir un problema e hizo    algo antes de que sucediera ¿Cuál fue el problema?   ¿Qué hizo usted para impedir que se produjera el inconveniente? ¿Cómo lo resolvió? ¿Cuál fue el resultado?.

· Si usted debe tomar una decisión difícil, ¿qué pasos   adoptaría para tomar la decisión? ¿Por qué?

· Hable acerca de una decisión correcta que usted    haya tomado ¿Cómo tomó esa decisión? ¿Por    qué cree usted que fue una decisión acertada? ¿De    qué modo podría mejorar esa decisión?

· Relate una circunstancia en la que usted realmente haya debido resolver una situación y decidir qué    hacer ¿Qué hizo? ¿Cuáles fueron los resultados? Si   debe hacerlo otra vez, ¿De qué modo lo haría en forma   diferente?

· Describa una ocasión en la que usted haya debido    tomar una decisión con rapidez bajo presión ¿Qué    hizo? ¿Cuáles fueron los resultados?

· _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	NOTAS


	SOLUCION DE PROBLEMAS


Habilidad para aprender con rapidez y para identificar, analizar lógicamente y resolver problemas relacionados con el trabajo.

· Aprender y aplicar la nueva información con rapidez.

· Anticipar los problemas antes de que ocurran.

· Utilizar datos para identificar y entender los problemas.

· Analizar los problemas lógicamente, mediante el establecimiento de objetivos claros, reuniendo información para entender mejor los problemas clave y enfocando las acciones o soluciones a los aspectos críticos de los problemas.

· Entender la relación entre las diferentes partes de un sistema y utilizar tal  relación  para resolver problemas.
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	· Demostró la capacidad y el deseo de aprender habilidades o tareas complejas; aprovechó los recursos de que disponía (compañeros de equipo, supervisor, material escrito) para aprender la habilidad o tarea; solicitó retroalimentación para asegurarse de que había aprendido y aplicado correctamente la nueva habilidad o tarea.

· Manejó satisfactoriamente los problemas o situaciones difíciles; generó varias soluciones posibles al problema dado; aprendió de la experiencia para resolver problemas en el futuro de manera más adecuada.

· Por sus propios medios se anticipó a un problema y tomó acciones  individuales para resolverlo.

· Reunió e integró información de diversas fuentes para lograr una mayor comprensión de los temas críticos; tomó en cuenta las alternativas y estudió los beneficios y perjuicios de cada una de ellas.

· Consistentemente tomó las decisiones acertadas y ofreció razones para explicar por qué fueron decisiones exitosas  (consideraciones especiales, métodos) y el modo en que podrían ser mejoradas; demostró habilidad para aprender de los  éxitos.
	· Estuvo dispuesto y pudo aprender nuevas habilidades o trabajo cuando fue necesario; trató de aprender las habilidades o trabajo por sus propios medios sin la asistencia de otras personas.

· Llegó a una conclusión correctamente razonada con respecto a la situación del problema; ofreció un par de soluciones posibles.

· Un problema en desarrollo  y se lo notificó a los otros miembros de su equipo.

· Manejó la situación según su experiencia; trató de manejar la solución por sus propios medios sin solicitar asistencia o información adicional: consideró exhaustivamente  las consecuencias de su decisión.

· Tomó decisiones correctas y bien fundamentadas; argumentó que una decisión era acertada basándose únicamente en el resultado; ofreció algunas ideas para mejorar. 
	· Tendría dificultad para aprender nuevas habilidades o tareas; no mostró interés alguno en aprender o en mejorar sus habilidades.

· No demostró experiencia para enfrentar o resolver problemas importantes; se enfrentó a problemas relativamente simples o problemas difíciles que no fueron resueltos con eficacia.

· No se anticipó a los  problemas por sus propios medios.

· No intentó resolver el problema o de tomar una decisión; pasó el problema a los otros miembros de su equipo y no tomó ninguna acción. 

· Tuvo dificultades para tomar decisiones; no tiene un método lógico para tomar decisiones.
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	MAESTRIA TECNICA*


	PREGUNTAS (elija dos)

· Describa alguna ocasión en la que usted haya reparado algún equipo que no funcionaba. ¿Cuál era el  desperfecto? ¿Cómo lo reparó? Qué      herramientas empleó?

· Relate una experiencia que haya tenido en el mantenimiento o la reparación de máquinas o equipos. ¿Cuál fue el trabajo de mantenimiento o reparación que le resultó más difícil? ¿Cuál fue el resultado? ¿Qué aprendió de esta experiencia?

· Describa una situación real en la que usted haya observado que se estaba produciendo un problema durante un proceso de fabricación y donde usted adoptó una actitud que resultó ser efectiva. ¿Cuál fue el  problema? ¿Cómo decidió que debía hacer?

· Comente una ocasión en la que usted haya debido utilizar herramientas para fabricar o reparar algo. ¿Qué fabricó o reparó? ¿Qué herramientas empleó?

· Dé un ejemplo que muestre su habilidad para analizar un problema y detectar su origen. ¿Cuál fue el problema? ¿Cómo pudo determinar su causa? ¿Cuál fue el resultado?

· Relate una ocasión en la que usted no haya tenido el conocimiento técnico para realizar algo relacionado con su trabajo. ¿Qué hizo usted (si es relevante)? ¿Cómo lo  aprendió? ¿Por qué aprendió eso? ¿Qué información técnica o equipos desea obtener más conocimiento? ¿Planea usted tener más conocimientos? ¿De qué modo?

· Describa una situación en la que usted haya debido utilizar información numérica (tablas, gráficos, fórmulas) para resolver un problema o responder una pregunta.  Describa la información que empleó. ¿De qué modo usó esa información?

· En algunas oportunidades, los candidatos no cuentan con mucha experiencia con equipos o herramientas pero tienen otras habilidades que demuestran su capacidad para aprender tareas técnicas o mecánicas.  Describa una experiencia mediante la cual pueda demostrar su capacidad para aprender a realizar este tipo de tarea.

· ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	NOTAS


*Tenga en cuenta que la experiencia técnica varía y va más allá de los sistemas eléctricos y mecánicos. Por ejemplo, algunos candidatos pueden tener experiencia en química, computación o estadística, o pueden tener una sólida formación en ciencias, reglamentaciones u otros campos técnicos. Asegúrese de examinar el File para evaluar la posible experiencia técnica de la persona que entrevistará y seleccionar las preguntas adecuadas para acotar su experiencia.

MAESTRIA TECNICA*

Habilidad para desarrollar los aspectos técnicos del trabajo incluyendo operaciones de proceso, calidad total y actividades de mantenimiento.

· Entender y utilizar principios y conceptos mecánicos básicos para operar, reparar y ajustar equipo, analizar y resolver problemas del equipo.

· Entender y utilizar operaciones matemáticas básicas para tomar decisiones y resolver problemas prácticos.

· Usar conocimientos y habilidades técnicas para resolver problemas prácticos

· Leer e interpretar  información presentada en tablas, diagramas y gráficas.

· Utilizar instrumentos de medición para monitorear equipo y la calidad del producto.

· Aprender y utilizar terminología básica de computación y las operaciones necesarias para dar seguimiento a la información de producción e inventarios.

· Aprender y utilizar  las herramientas y los métodos de Calidad Total.
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	· Demostró habilidad fuerte para aprender e interesarse en tecnología, demostrando que se mantiene al  día y desarrollando aptitudes en los aspectos técnicos importantes de su  trabajo.

· En todo momento demostró su experiencia para operar, reparar y detectar desperfectos en los equipos con mínima asistencia. Utilizó los recursos disponibles (manuales técnicos, diagramas, su propio conocimiento y experiencia) para detectar y solucionar problemas difíciles.

· Demostró conocimiento avanzado y capacidad en uno o más aspectos técnicos; capaz de resolver cualquier problema; puede diseñar e implementar mejoras mayores en los sistemas; puede planificar, llevar  a cabo y tener a su cargo cualquier proyecto de reacondicionamiento o reconstrucción.

· Tiene gran experiencia en el empleo de información compleja presentada en tablas, diagramas o gráficas; puede unificar  y utilizar la información para tomar decisiones o llegar a conclusiones bien argumentadas.

· Tiene entrenamiento o experiencia en matemáticas o estadística y constituye un recurso valioso para realizar cálculos numéricos complejos.
	· Demostró habilidad para aprender e interesarse en tecnología y dispuesto a desarrollar su capacidad en aspectos técnicos importantes para su trabajo.

· En forma regular hizo funcionar, reparó y detectó desperfectos en los equipos con poca asistencia.  Utilizó los recursos disponibles (manuales técnicos, diagramas, su propio conocimiento y experiencia) para detectar problemas rutinarios.

· Demostró habilidad para aplicar su experiencia técnica en uno o más aspectos técnicos; capaz de resolver la mayoría de los problemas que surgieron usando los recursos disponibles; puede utilizar herramientas eléctricas y equipos de medición/diagnóstico; puede liderar trabajos dentro de su campo de experiencia.

· Tiene un poco de experiencia en el empleo de información básica presentada en  tablas, diagramas o gráficas; puede leer y comprender la información e interpretar el significado de sus datos.

· Tiene entrenamiento básico o experiencia en matemáticas o estadística y podría brindar apoyo a otras personas en la realización de cálculos numéricos.
	· Demostró capacidad mínima para aprender e interés en desarrollar su capacidad técnica y conocimiento y no es probable que desarrolle habilidades y capacidad técnica adicional.

· Permanentemente demostró necesitar asistencia aún en actividades básicas de mantenimiento o reparación.  No pudo o no estuvo dispuesto a detectar y resolver problemas básicos.

· Demostró destreza técnica básica o escasa. Puede realizar tareas de lubricación, reparaciones simples con herramientas manuales ordinarias y ayudar al personal con un nivel de capacidad más alto.

· No tiene experiencia alguna en el empleo de tablas, diagramas o gráficas; no podría utilizar con eficacia la información presentada de ese modo.

· No tiene conocimiento o experiencia en matemáticas o estadística y no podría realizar siquiera cálculos numéricos básicos.
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	LIDERAZGO


	PREGUNTAS (elija dos)

· Recuerde la última ocasión que haya tenido que  enseñar a una persona a hacer algo.  Describa brevemente la situación. ¿De qué modo le enseñó usted? ¿Cuál de las cosas que hizo usted resultó la más efectiva? ¿y la menos efectiva?

· Describa una ocasión en la que usted haya sido responsable de una tarea que involucraba a otras personas. ¿Qué hizo? ¿Qué aprendió? ¿Qué otra actividad beneficiosa pudo haber desarrollado usted?

· Cuando trabaja con otras personas en un equipo, por lo general ¿prefiere ser el líder? O bien ¿prefiere que otra persona lo sea? ¿Por qué?

· Describa una circunstancia en la que usted haya guiado a otras personas para realizar una tarea. ¿Cómo realizó usted esa tarea? ¿Qué dificultades se presentaron? ¿De qué modo pudo superarlas?

· Relate una oportunidad en la que usted haya confrontado a algo o a alguien (es decir un supervisor, una política o un procedimiento) que dificultó su trabajo. ¿Qué hizo usted? ¿Cuáles fueron los obstáculos que enfrentó y cómo los manejó? Si lo piensa ahora, ¿actuaría de diferente manera?

· Describa una ocasión en la que usted haya visto a una persona que tenía dificultad para realizar una tarea en forma correcta. ¿Qué dijo o hizo usted? ¿De qué modo respondió la otra persona? ¿Qué efecto tuvo esta actitud en el comportamiento de la otra persona? ¿Podría usted haber hecho alguna otra cosa para ayudar a esa persona aprender a realizar su tarea en forma correcta?

· Dé un ejemplo de una situación en la que usted haya hecho algo que constituyó un ejemplo para otras personas. Describa la situación. ¿De qué modo influyó usted en el  comportamiento de las otras personas? ¿Respondió alguna persona en forma negativa? ¿De qué modo manejó usted la situación.

· Recuerde la última ocasión en la que usted haya visto a una persona que tenía dificultad para realizar una tarea en forma correcta. Describa brevemente la situación. ¿Qué dijo o hizo usted? ¿Qué efecto tuvo esto en el comportamiento de la otra persona?

· ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	NOTAS




	LIDERAZGO


Habilidad para contribuir al desarrollo de objetivos del equipo y de la organización, de automotivarse y motivar a otros para obtener metas, aceptar responsabilidad y desarrollar pertenencia al trabajo.

· Desarrollar, apoyar  y promover objetivos del equipo y de la organización

· Fijar metas y establecer altos estándares.

· Retar con responsabilidad las barreras de la organización.

· Enfocarse en las posibilidades, no en las limitaciones.

· Inspirar e influir en los demás a través del ejemplo.

· Coordinar y proporcionar dirección a los demás.

· Entrenar y estimular a otros a ser exitosos.
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	· Guió con éxito a otras personas para lograr algo importante; definió el objetivo, estableció la dirección y logró el compromiso de las otras personas; las motivó a entregar resultados; pudo influir en sus recursos para superar los obstáculos.

· Brindó retroalimentación constructiva, incluso acerca de lo que resultó ineficaz  incorrecto y explicó los motivos; hizo sugerencias y demostraciones  beneficiosas para ayudar al progreso de las personas; alentó y respaldó el comportamiento correcto.

· Desafió con responsabilidad un obstáculo en la tarea; confrontó el  tema en forma individual y tomó las acciones apropiadas para resolver el problema.

· Prefiere asumir la responsabilidad de proyectos y decisiones grupales; disfruta de las funciones de liderazgo y generalmente se le asignan.

· Influyó grandemente en las otras  personas por medio de su ejemplo, los inspiró para seguir nuevas instrucciones.
	· Coordinó los esfuerzos de otras personas para lograr algo importante; promovió una dirección establecida y mantuvo a otros de acuerdo al plan previsto; constituyó un ejemplo para las otras personas.

· Brindó retroalimentación señalando aspectos incorrectos; proporcionó algunas sugerencias para mejorar constructivas.

· Identificó un obstáculo en el trabajo y buscó apoyo para sus ideas o iniciativas.

· Prefiere compartir la función de liderazgo; en algunas ocasiones disfruta tomar el liderazgo.

· Influyó en las otras personas para adoptar las tareas ya establecidas.
	· No tiene experiencia real de liderazgo; tiende a participar como miembro más que ser líder de grupos.

· No tomó ninguna acción para ayudar a otras personas o no influyó de ningún modo en su comportamiento.

· No identificó los problemas u obstáculos del trabajo.  Aceptó la situación tal como se presentó y prefirió no plantear el tema.

· Prefiere no asumir la función de liderazgo; trabaja mejor participando como miembro que como líder de un grupo.

· No tiene impacto alguno o presenta una influencia negativa en las otras personas.
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	TOMA DE RIESGOS


	PREGUNTAS (elija dos)

· Describa un objetivo que usted se haya fijado recientemente. ¿Qué ha hecho para tratar de lograrlo? ¿Cuáles han sido sus obstáculos? ¿Cómo los ha superado? ¿Qué ha logrado?

· De un ejemplo acerca de una ocasión en la que usted se haya propuesto para realizar un proyecto o una tarea especial. ¿Por qué se propuso usted? ¿Cuál fue el beneficio personal de realizar el proyecto o la tarea?

· Relate una circunstancia en la que usted haya realizado algo porque eso debía hacerse y nadie le pidió que lo hiciera. Describa la situación. ¿Por qué decidió hacerlo? ¿Qué logró usted?

· Describa una situación en la que usted haya identificado y  trabajado en una necesidad o un problema que no se estaba resolviendo. ¿Qué obstáculos debió enfrentar? ¿Cómo superó esos obstáculos? ¿Cuál fue el resultado?

· Mencione una situación en la que usted haya participado de un esfuerzo o proyecto con resultados positivos en el que usted constituyó la diferencia. ¿Qué hizo usted?

· Relate una ocasión en la que usted haya “excedido el sentido del deber” para completar una tarea. ¿Qué hizo usted? ¿Por qué debía “exceder el sentido del deber” ¿Cuáles fueron los resultados? ¿Lo haría otra vez?

· Dé un ejemplo de una situación en la que usted haya tenido que superar obstáculos importantes para lograr sus metas. ¿Cuál era su objetivo? ¿Cuáles fueron los obstáculos? ¿Cómo pudo usted superarlos?

· Describa una circunstancia en la que se le pidió que trabaje con poca supervisión o sin ella. ¿Qué tuvo que hacer? ¿Tuvo problemas? ¿De qué manera hizo frente a esos problemas?

· ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	NOTAS




	TOMA DE RIESGOS


Habilidad y disposición para salirse de las fronteras, obligaciones y áreas de responsabilidad actuales, con el propósito de persistir en alcanzar metas difíciles, a pesar de los obstáculos, para encontrar formas de mejorar el trabajo y traducir esas ideas en soluciones factibles, y de ajustarse a lo impredecible y a los cambios en el trabajo.

· Tomar acción antes de que se lo soliciten.

· Responder en forma proactiva en vez de reactiva en todos los aspectos del trabajo.

· Ser iniciador y trabajar bien bajo mínima supervisión..

· Poner tiempo y esfuerzo extras cuando sea necesario para hacer el trabajo.

· Demostrar perseverancia en completar el trabajo..

· Ser muy activo e involucrado, y ser capaz de tomar retos y asignaciones extra.

· Desarrollar continuamente habilidades y capacidad personal.

· Mejorar el producto, ahorrar tiempo y recursos o simplificar procesos.

· Reaplicar ideas comprobadas a situaciones nuevas.

· Ajustarse a demandas múltiples, prioridades cambiantes de trabajo, ambigüedad, adversidad y cambio.
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	· Estableció objetivos desafiantes así como un  plan meticuloso para cumplirlos.

· Asumió su responsabilidad personal para mejorar los resultados; tomó iniciativa para resolver las situaciones problema y no esperó que otra persona le pidiera o indicara que debía hacerlo.

· Demostró un fuerte deseo por exceder las expectativas del trabajo; realmente  “cumplió con creces” los requerimientos del trabajo para terminar o lograr algo.

· Fue perseverante en el cumplimiento de tareas complejas a pesar de las dificultades u otros obstáculos.

· Aceptó prioridades difíciles o nuevas o problemas en situaciones poco precisas, difíciles o ambiguas; necesitaría poca supervisión o ninguna en absoluto.
	· Estableció objetivos pero no definió un plan de acción para cumplirlos.

· Aceptó la responsabilidad para mejorar resultados; tomó acciones para resolver situaciones problemáticas después que se le pidió o alentó a hacerlo.

· Demostró deseo de cumplir con las expectativas del trabajo; estuvo dispuesto a dedicar  tiempo extra y esfuerzo para terminar una asignación de trabajo.

· Demostró perseverancia; realizó un esfuerzo adicional, pero tal vez no empujó lo suficiente para vencer los obstáculos difíciles y cumplir con la tarea. 

· Pudo ejecutar los planes según las prioridades a pesar de las situaciones relativamente ambiguas o difíciles; necesitaría un poco de supervisión.
	· No estableció objetivos o dependió de otras personas para hacerlo.

· No adoptó ninguna acción sobre temas o problemas a menos que se le indicara claramente que debía hacerlo.

· No demostró preocupación personal para completar la tarea; no ha “cumplido con creces” los requerimientos de su trabajo.

· No persistió cuando se enfrentó con dificultades; se echó para atrás o interrumpió sus tareas cuando se presentaron obstáculos.

· Evitó las situaciones ambiguas o difíciles; necesitaría mucha guía y supervisión.
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Iniciativa y Seguimiento  (elija una)
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	CAPACIDAD


	PREGUNTAS (Elija dos)

· Describa una ocasión en la que usted haya hecho frente a varias tareas que se debían llevar a cabo en un plazo relativamente breve. Describa la situación. ¿De qué modo determinó sus prioridades? ¿Cuáles fueron los resultados?

· Describa el modo en que decide cuáles son sus principales prioridades. De un ejemplo de un acontecimiento en el que usted aplicó el proceso. ¿Cómo funcionó?

· Relate una situación en la que usted haya estado sometido a presión para realizar muchas tareas. ¿Qué motivó la presión? ¿De qué modo manejó la situación? ¿Cómo respondió a la presión?

· Dé un ejemplo de una ocasión en la que usted haya debido ajustar sus prioridades debido a que se produjeron cambios en el trabajo.  Describa la situación. ¿De qué modo la manejó? ¿Cuáles fueron sus resultados?

· Mencione un acontecimiento en el que usted haya desarrollado y seguido un plan para completar un proyecto. Describa el proyecto y el plan. ¿De qué modo desarrolló el plan? ¿Cuáles fueron sus resultados?

· Relate una situación en la que usted haya tenido muchas tareas para realizar en un plazo bastante breve y haya equilibrado la carga de trabajo con éxito. ¿De qué modo determinó usted sus prioridades?

· Describa una ocasión en la que usted haya debido trabajar con rapidez par cumplir con un plazo ¿Qué hizo para asegurarse de que podía cumplir ese plazo? ¿Qué obstáculos encontró?

· Dé un ejemplo de una ocasión en la que usted haya debido ser más flexible de lo normal debido a una modificación que se produjo en la tarea. Describa la situación.  ¿De qué modo hizo frente a la misma?

· ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	NOTAS




	CAPACIDAD


Habilidad para utilizar la máxima capacidad para cumplir y exceder los objetivos de negocio. Habilidad para manejar múltiples prioridades y organizar actividades cotidianas para finalizar el trabajo requerido.

· Uso de habilidades de administración del tiempo y de proyectos para manejar prioridades múltiples.

· Trabajar Ser muy activo e involucrado, y ser capaz de tomar retos y asignaciones extra.

· Desarrollar continuamente habilidades y capacidad personal.

· Mejorar el producto, ahorrar tiempo y recursos o simplificar procesos.

· Reaplicar ideas comprobadas a situaciones nuevas.

· Ajustarse a demandas múltiples, prioridades cambiantes de trabajo, ambigüedades, adversidad y cambio en proyectos que afectan directamente los resultados de la organización.
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	· Tiene capacidad extraordinaria para tomar cosas nuevas y realizarlas. Alcanza niveles sin precedente de desempeño. Aplica el principio de 80-20.

· Demostró su capacidad para manejar con éxito múltiples tareas, aún cuando la carga de trabajo fuera pesada; tuvo visión general cuando determinó sus prioridades y se mantuvo enfocado en sus objetivos

· Ajustó múltiples prioridades con eficacia para satisfacer las exigencias del trabajo en constante cambio; se mantuvo orientado hacia los objetivos en constante cambio; aceptó la flexibilidad de los planes como parte del trabajo.

· Consistentemente terminó su trabajo en los plazos fijados, aún cuando se enfrentó a pesadas cargas de trabajo o modificaciones en los plazos.

· Demostró habilidad para desarrollar planes de trabajo, ejecutarlos y terminar una tarea,  mientras mantuvo la flexibilidad necesaria para satisfacer diferentes exigencias.
	· Completó múltiples actividades de trabajo; puede tener algún problema en tomar en cuenta la “visión general” al determinar sus prioridades.

· Pudo ajustar las prioridades para satisfacer las exigencias de su trabajo; quizás necesite ayuda para mantenerse orientado hacia objetivos en constante cambio.

· Por lo general, terminó su trabajo en los plazos fijados.

· Demostró habilidad para seguir los planes de trabajo desarrollados por otra persona, ejecutarlos y completar la tarea.
	· Tiene problemas para iniciar cosas nuevas. Gasta tiempo y recursos con excesivo perfeccionismo.

· Incapaz de establecer prioridades cuando debió hacer frente a tareas múltiples.

· No pudo cambiar las prioridades con poco tiempo de aviso; perdió la visión de sus objetivos cuando se multiplicaron las exigencias.

· Con frecuencia tuvo dificultad para terminar su trabajo en los plazos fijados.

· No pudo desarrollar planes o ejecutar planes de trabajo desarrollados por otras personas.
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	COMUNICACION


	PREGUNTAS (elija dos)

· Relate una ocasión en la que usted haya tenido que presentar una idea o propuesta a otra persona o a un grupo. ¿De qué modo presentó la idea o propuesta? ¿Cuál fue la reacción? ¿Cuál fue el resultado?

· ¿Cuál es la mejor manera de ejercer su influencia sobre otras personas para hacerles considerar su punto de vista?

· Explique una situación en la que usted haya debido convencer a una persona o a un grupo para que hagan algo ¿De qué modo trató de persuadirlos? ¿Cuál fue el resultado?

· Describa su experiencia con el uso de su habilidad de escritura para completar formularios, preparar presentaciones o realizar informes. ¿Cuál fue el resultado?

· Clasifique de mayor a menor su capacidad para comunicar, escuchar y escribir. ¿Por que (el primero de la lista) es su punto más fuerte? ¿Por qué considera que (el último de la lista) es su punto más débil? ¿Qué está haciendo para mejorar su capacidad de (el último de la lista)?

· ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	NOTAS


	COMUNICACIÓN


Habilidad para escuchar y expresar pensamientos en forma clara y concisa.

· Hablar en forma clara y concisa.

· Escuchar y considerar los puntos de vista de otros.

· Persuadir o convencer a otros de una idea o acción cuando sea necesario.

· Compartir fácilmente información con otros.

· Leer y entender información escrita tales como memos o procedimientos de operación.

· Utilizar habilidades de escritura para completar formas o llenar reportes de producción.
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	· Ha presentado ideas complejas a otras personas, expresando hábilmente sus ideas para lograr resultados positivos, por ejemplo, adaptando el mensaje a la situación;  mejorando el nivel de comprensión de los demás.

· Ha podido captar el interés de las otras personas, comunicar con persuasión ganárselas;  tiene una gran capacidad para escuchar; trató de comprender lo que se le preguntaba; formuló preguntas importantes.

· Preparó informes por escrito o presentaciones con eficacia.

    DURANTE LA ENTREVISTA:

· Comprendió el concepto de lo que se le preguntaba. Sus respuestas fueron claras y al punto; percibió si era entendido; transmitió interés y prestó atención en forma excepcional.
	· Ha presentado ideas a otras personas en forma clara y concisa para lograr resultados positivos.

· Ha podido captar el compromiso a las ideas; en algunas ocasiones no es plenamente eficaz para ganarse a las personas.

· Preparó con eficacia informes y otros materiales rutinarios.

    DURANTE LA ENTREVISTA:

· Comprendió lo que se le preguntaba. Sus respuestas fueron claras.  No interrumpió en forma inoportuna. Prestó atención.
	· Ha expresado ideas a otras personas en forma que no resultó completamente efectiva.

· No ha podido comunicarse fácilmente con otras personas; no buscó influir en ellas; tiene dificultad para escuchar, por ejemplo, no formuló preguntas para tratar de comprender.

· Sus comunicaciones escritas fueron  desorganizadas y poco claras; prefirió evitarlas.

     DURANTE LA ENTREVISTA:
· No respondió lo que se le preguntó. Sus respuestas no fueron claras. Interrumpió en forma inoportuna. No prestó atención.
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RESUMEN DE LA ENTREVISTA CON EL PANEL

Candidato:___________________________________________  Fecha:_____________________________________

ENTREVISTADORES:

A.  __________________________________________
No. de  teléfono: _____________________________

B.  __________________________________________ No. de teléfono: _____________________________

C.  __________________________________________ No. de teléfono: _____________________________

CALIFICACIONES:

	
	ENTREVISTADOR
	

	FACTORES DE DESEMPEÑO

	A                                      
	B
	C
	CALIFICACION

DE  

CONSENSO

	Conciencia y valoración de la excelencia
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1

	Trabajo efectivo con otros
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1

	Análisis/solución de problemas
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1

	Maestría técnica
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1

	Liderazgo
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1

	Iniciativa y Seguimiento
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1

	Establecimiento de prioridades
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1

	Comunicación
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1
	5    4    3    2    1


Calificación general de consenso (suma de las calificaciones de consenso anteriores) ______________.

RECOMENDACION DE CONSENSO

El estándar  mínimo para continuar con la Entrevista de Comprensión es una respuesta afirmativa a las siguientes preguntas:

¿Tiene el candidato:







     SI                  NO

1.   Una calificación de consenso general equivalente a “FUERTE” (3) o mejor                                 

2.  Una calificación “Fuerte” (3) o mejor para LIDERAZGO y SOLUCIONES ?      

3.  Ninguna calificación de consenso “Débil” (1) y no más de un “Moderado” (2)?  

¿Existe algún aspecto adicional que deba ser considerado en la decisión (es decir, que la tarea no sea adecuada para los intereses del candidato, o alguna otra situación que pueda afectar la decisión)? ________________________________________________________________________________________________

APROBACIÓN:   SI_______________     NO_____________
FIRMAS
Entrevistadores:       A _______________________________________ Fecha: _____________________________

                                 B  ______________________________________  Fecha: _____________________________


                    C  ______________________________________ Fecha: _____________________________
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