[image: ]GUÍA PARA LA ENTREVISTA DE SELECCIÓN
OBJETIVO GENERAL
[bookmark: _GoBack]El diseño de esta guía está enfocado como instrumento de apoyo, previo y durante las entrevistas de selección, todo facilitador, consejero y mentor debe conocer la guía mediante una capacitación con la finalidad de homologar criterios sobre las preguntas y despejar dudas acerca de las mismas, las cuales fueron planteadas para dirigir la entrevista de manera eficiente en mejora del reclutamiento.
¿Qué es una entrevista de selección?
Es una conversación dirigida que se busca tener entre un joven interesado en el programa y el facilitador, consejero y/o mentor asignados a la sede de orientación en empleabilidad juvenil. Regularmente esta conversación puede tener una duración de 10 a 20 minutos.
¿Cómo se realiza una entrevista de selección?
Las entrevistas deben ser agendadas oportunamente, informar al joven, a la sede y oficina de la organización, así como establecer el lugar y hora con anticipación.
A los jóvenes que continúen interesados en entrar en el programa, se les aplica la Ficha de registro; es importante mencionar que la información será totalmente confidencial.
Pasarán a entrevista conforme han ido llegando a la hora citada.
¿Quiénes participan en una entrevista de selección?
El facilitador y consejero lideran el ritmo de la entrevista. El mentor puede colaborar en el proceso haciendo preguntas o anotando observaciones específicas del perfil del joven, como apoyo para que el facilitador y el consejero tomen la decisión de aceptar o no al joven.
¿Cuándo se realiza una entrevista de selección?
Durante las tres semanas programadas para la etapa de difusión y reclutamiento; se recomienda al finalizar cada semana agendar entrevistas, siempre y cuando se cuente con suficiente número de registros de jóvenes interesados desde la primera semana. 
¿Dónde se elabora una entrevista de selección? 
El lugar debe ser en la sede de servicios asignado, el único requisito es que haya privacidad para que el joven se sienta cómodo. De preferencia, estar presentes facilitador y consejero durante la entrevista completa.
¿Por qué se debe de realizar una entrevista de selección?  
El objetivo es indagar el perfil y nivel de compromiso de los participantes en el programa y en base al desenvolvimiento en la entrevista, elegir si es candidato indicado para recibir el taller de formación y los servicios de intermediación laboral.
¿Para qué se realiza una entrevista de selección? 
Minimizar lo más posible el nivel de deserción una vez matriculado en el programa.

¿Cómo se ejecuta una entrevista de selección?
A continuación mostramos una serie de posibles preguntas a realizar durante la entrevista de selección con algunas observaciones incluidas:
[image: ]¿Cuál es tu nombre?
Aunque ya conozcamos sus datos personales, verificar su nombre y realizar esta pregunta para  comenzar a crear confianza.
¿Cuál es tu edad?
Es importante reafirmar esta respuesta, ya que debemos verificar que el joven cumpla con la edad requerida para entrar al programa.
¿Cuál es tu estado civil? ¿Tienes hijos? ¿Cuántos hijos tienes?
Estas respuestas nos sirven para identificar la dinámica familiar que lleva el joven, si tiene hijos, esposo(a), etc. Esto nos ayuda a identificar qué tan urgente y necesario es obtener un estímulo económico. 
Saber si tiene hijos y cuántos tiene nos da una idea de quiénes dependen de él/ella, y qué tan importante es para este joven conseguir un empleo, o si tiene a alguien que lo ayude económicamente.
¿Cuál es tu domicilio?
Es de interés identificar la vivienda del joven, y verificar que sea la sede de servicios más cercana. En caso de que se identifique que existe otra sede de servicios que se le facilita más, se deberá canalizar con el encargado de dicha sede, con el fin de que sea más accesible para el joven y evitar una pronta deserción del taller de formación por cuestiones de movilidad.
¿Actualmente estudias o trabajas? ¿En dónde? ¿Cuál es tu horario?
Esto nos ayuda a identificar qué actividades realiza el joven, si está en educación formal o abierta para usar la información como criterio de aceptarlo si actualmente es estudiante.
Con esta pregunta nos podemos dar una idea y conocer el objetivo del joven, si ingresa al taller; continúa estudiando, conseguir un empleo, o subir de puesto en su empleo actual.
Si su respuesta es NO, entonces preguntar:
¿Cuánto tiempo tienes sin trabajo? 
La respuesta nos da una idea de cuánto es el tiempo que el joven lleva sin conseguir un empleo y la urgencia que tiene por trabajar. Si lleva meses desempleado nos habla de que no es tan urgente trabajar y que tiene amplias posibilidades de capacitarse durante 7 semanas del taller; si tiene poco tiempo sin trabajo, por ejemplo, menos de un mes, es importante realizar énfasis en el tiempo de duración del taller de formación y dejar clara la importancia de su asistencia y disponibilidad al taller, así como considerar otros factores que acompañan su situación de desempleo.
¿Has tratado de conseguir trabajo antes?
El interés y la necesidad del joven es importante, ya que el programa ofrece la  oportunidad de empleabilidad y hay que indagar sobre estrategias utilizadas para saber si el joven  en verdad está interesado  en conseguir un empleo.


¿A cuántos lugares has ido a pedir trabajo en el último mes?
Esta pregunta  es un indicador de qué tan dedicado ha sido el joven en su búsqueda de empleo, y con esto se puede detectar uno de los puntos en los cuales está fallando al momento de buscar empleo y reforzarlo durante el taller.
[image: ]¿Por qué crees que no te han contratado?
En el momento de que el joven se da cuenta de las posibles razones por las cuales no consigue empleo nos da información de qué aspectos se deben de trabajar con él/ella.
Se le menciona que el taller refuerza aspectos en los que se está fallando actualmente durante la búsqueda de empleo, además de que podrá identificar sus propias debilidades para transformarlas en fortalezas.

 (Las preguntas 9,10, 11 y 12 indagan sobre el tema de continuidad laboral)
¿Cuánto duraste en tu último trabajo? 
¿Por qué razón terminaste en tu último trabajo?
¿Qué labores desarrollabas en tu último trabajo?
¿Estás dispuesto a trabajar sábados y domingos?
Este momento es oportuno para generar información sobre qué tan grande es el deseo y necesidad de trabajar; a partir de estas preguntas podemos comenzar a medir el nivel de responsabilidad y habilidades que el joven ya ha desarrollado. También nos ofrece un parámetro para identificar su disponibilidad al momento de derivarlo a un empleo, ya que la mayoría de los empleos también se trabaja los fines de semana.
Si abandonó los estudios, ¿por qué no continuaste estudiando?
Conocer la situación sociocultural del joven nos brinda información sobre su vulnerabilidad en cuestiones económicas, de tiempos, y también esta pregunta nos ayuda a darnos cuenta en dónde está parado el joven actualmente, en qué puntos puede ayudarlo el tomar este taller. 
¿Te gustaría  continuar tus estudios?
Es relevante saber si el joven es un posible candidato de derivar a estudios, ya que la preparación es algo importante para en algún futuro conseguir un mejor empleo.
¿Cuánto tiempo haces en trasladarte de tu casa a la sede de servicios y cómo te trasladas?
Esto nos brinda una idea de qué tanto recorrido realiza el joven de la sede de servicios a su casa y viceversa; tener una noción de cuántos autobuses debe tomar el joven y cuál sería su gasto por día, o si el traslado lo realiza caminando, qué tan seguro es para él ese traslado.
Y si el tiempo de traslado es mucho, reafirmar con el joven si está dispuesto durante 7 semanas a realizar ese recorrido.
¿Tendrías algún problema para tramitar tu carta de no antecedentes penales?
Al momento de realizar esta pregunta se le menciona al joven que la respuesta de ésta no afectará su entrada al programa, que es con el mero fin de conocer a qué tipo de empleo podría ser derivado en un futuro.

Si el joven no puede obtener esta carta, a nosotros nos da la información que al momento de la derivación muy posiblemente se tendría que buscar incorporarlo a un empleo donde esta carta no sea un requisito.
¿En dónde te gustaría trabajar? 
En este momento el consejero puede ir creando un abanico de posibilidades para la intermediación laboral de este joven.
[image: ]¿Tienes algún tatuaje en tu cuerpo? (en caso de que no tenga algún tatuaje visible)
Es importante mencionarle al joven que con esta pregunta no se busca discriminar. Al contrario, es con el fin de ayudarlo en caso de que sí tenga alguno(s), ya que algunas empresas, sobre todo las relacionadas con comida y sector salud, no contratan a personas con tatuajes.
¿Consumes drogas actualmente? ¿Cuándo fue la última vez?
Al momento antes de realizar esta pregunta, se le repite al joven que las respuestas serán totalmente confidenciales y que solo son para fines del programa; se debe hacer énfasis en que no afecta en nada su respuesta, ya sea afirmativa o negativa.
Esto nos da entrada para el momento de la derivación, dado que en algunas empresas se les aplicará una prueba antidoping. Conociendo esta información podremos manejarlo de una mejor manera en el futuro.
¿Cuentas con el tiempo necesario para asistir al taller?
La cuestión de la disponibilidad es muy importante, ya que el programa no busca jóvenes los cuales vayan a desertar el programa, por cuestiones de disponibilidad de tiempo.
¿Cuáles son tus planes en un mes?
El taller tiene una duración de 7 semanas y saber los planes del joven es muy importante, para que tenga la información considerando que durante ese tiempo se compromete y se estará preparando en el taller.
¿Tienes programados viajes en los próximos dos meses?
Es de valor realizar esta pregunta sobre todo si las fechas del taller coinciden con periodos vacacionales del ciclo escolar, ya que algunas de las familias programan viajes fuera de la ciudad por varias semanas y contar con esta información nos evitará deserciones en un futuro.
¿Qué te pareció lo que te mencionamos acerca del programa?
Es importante conocer la percepción del joven acerca del programa, y de lo que cree que podrá desarrollar dentro del mismo para no crear falsas expectativas.
¿Cuentas con documentos de tu domicilio, escuela y acta de nacimiento?
Estos documentos son los que se necesitan para inscribir al joven en el programa, ya que dan veracidad a la información que nos proporcionó con anterioridad. En caso de que el joven no cuente con alguno de ellos, sí se le puede aceptar en el programa, con la condición de que se comprometa en hacerlo llegar en cuanto lo recupere y/o a más tardar durante la segunda semana del taller, además de un escrito donde explique la razón por la que no cuenta con el documento en ese momento (revisar el material de apoyo: descripción de los 3 documentos para matricular un joven).



¿Tienes algún problema en entrar a la sede de servicios? (por cuestiones de pandillerismo)
En ocasiones existen colonias con problemas de pandillerismo, así que es importante conocer si este joven tendría problemas de esta índole al momento de trasladarse o ingresar a la colonia o la sede, ya que es importante mantener la seguridad, tanto individual como grupal, y asegurar que el joven no abandone el programa por cuestiones de este tipo.
¿Qué es lo  que más te interesa del programa?
Esta pregunta es para reafirmar información al joven en cuanto a sus expectativas y hacerle saber que es un programa de empleabilidad en el cual se desarrollarán sus habilidades para la búsqueda del mismo.
[image: ]¿Estás dispuesto a participar en el programa?
Una pregunta de compromiso, para que ellos se den cuenta explícitamente de que están a punto de iniciar este programa.
Listado de preguntas:
	Datos Personales

	1. ¿Cuál es tu nombre?

	2. ¿Cuál es tu edad?

	3. ¿Cuál es tu estado civil? ¿Tienes hijos? ¿Cuántos hijos tienes?

	4. ¿Cuál es tu domicilio?



	Trabajo/estudios

	5. ¿Actualmente estudias o trabajas? ¿En dónde? ¿Cuál es tu horario? *¿Cuánto tiempo tienes sin trabajo?

	6. ¿Has tratado de conseguir trabajo antes?

	7. ¿A cuántos lugares has ido a pedir trabajo en el último mes?

	8. ¿Por qué crees que no te han contratado?

	9. ¿Cuánto duraste en tu último trabajo?

	10. ¿Por qué razón terminaste en tu último trabajo?

	11. ¿Qué labores desarrollabas en tu último trabajo?

	12. ¿Estás dispuesto a trabajar sábados y domingos?

	13. Si abandonó los estudios, ¿Por qué no continuaste estudiando?

	14. ¿Te gustaría continuar tus estudios?



	Generales

	15. ¿Cuánto tiempo realizas en trasladarte de tu casa a la sede de servicios y cómo te trasladas?

	16. ¿Tendrías algún problema para tramitar tu carta de no antecedentes penales?

	17. ¿En dónde te gustaría trabajar? 

	18. ¿Tienes algún tatuaje en tu cuerpo? (en caso de que no tenga algún tatuaje visible)

	19. ¿Consumes drogas actualmente? ¿Cuándo fue la última vez?

	20. ¿Cuentas con el tiempo necesario para asistir al taller?

	21. ¿Cuáles son tus planes en un mes?

	22. ¿Tienes programados viajes en los próximos dos meses?

	23. ¿Qué te pareció lo que te mencionamos acerca del programa?

	24. ¿Cuentas con documentos de tu domicilio, escuela y acta de nacimiento?

	25. ¿Tienes algún problema en entrar a la sede de servicios? (por cuestiones de pandillerismo)

	26. ¿Qué es lo que más te interesa del programa?

	27. ¿Estás dispuesto a participar en el programa?


Recomendaciones:
Antes de entrevistar al joven, se debe conocer la información de su Ficha de registro.
Es importante recibir al joven con una sonrisa y un saludo cálido para que él se sienta en confianza y no dude al momento de responder alguna pregunta.
Como sugerencia, un momento antes de iniciar la entrevista, reunir a los jóvenes aspirantes al programa en un espacio en el cual todos puedan escuchar y se les dé una breve explicación sobre el objetivo del programa y de los beneficios que ellos obtendrán al momento de ser participantes, así como del perfil que se requiere para entrar.
Al cierre de la entrevista es importante mencionarle al joven que el proceso de selección seguirá su curso y posteriormente se comunican para hacerle saber si es aceptado o no al programa.
Material requerido:
1. Fichas de registro
2. Gafete
3. Plumas
4. Cuaderno para notas
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