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EL CIRCUIT DE SELECCIO | ELS PSICOTECNICS

El circuit de seleccio

La seleccid de personal és un procés de recollida i avaluacio de candidatures relatives a
un lloc de treball determinat, per una empresa concreta, la finalitat és avaluar el grau
d’idoneitat per arribar a una decisio de contractacio

Podem dividir-la en dos moments importants:

v La planificaci6 dels RRHH
v El procés de seleccié en si mateix

Procés de seleccio

NECESSITATS
RECLUTAMENT
RECEPCIO DE CANDIDATURES
PRESELECCIO
PROVES
ENTREVISTA DE SELECCIO
VALORACIO | DECISIO
CONTRACTACIO
INCORPORACIO
SEGUIMENT
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Entrevistes

L'entrevista personal és amb seguretat la técnica més utilitzada en processos de
seleccid per les empreses espanyoles, ja que és una forma senzilla i poc costosa de
congixer als candidats i averiguar tant dades sobre la seva formaci6 i experiéncia, com
d’avaluar la seva personalitat i comportament. Aixi, podem trobar que la entrevista

personal s'utilitza per trobar diferents classes de treballadors.

Entre els molts consells que es poden seguir en una entrevista i, sense deixar de ser

un mateix, convé recordar:

Deixar la iniciativa a I'entrevistador.

No respondre amb evasives o dubtant.

Deixar clares les nostres capacitats (vendre’s)

Tenir clar tot el que apareix al curriculum, per si s’ha d’explicar.
Mostrar seguretat i tranquil-litat

Reflexionar abans de respondre, perd sense semblar que no se sap que dir.

A Y T N Y

Mostrar interes per 'empresa i preguntar per el lloc al que s’opta.

No obstant, no és I'lnica técnica. Son també freqients, per exemple, les proves
psicotecniques i d'altres ( no tant conegudes com la grafologia o I'assessment center)
i, que es caracteritzen per ser una série de proves que situen al candidat en situacions
relacionades amb el seu lloc de treball i en les que projecta les competéncies que el

caracteritzen).

Psicotecnics

Els tests psicotécnics solen ser una de les proves més temudes per els candidats,
perd son també de les més utilitzades. En aquesta técnica de seleccié es poden
incloure proves d'intel-ligéncia, de cultura general, de personalitat (especifiques o de

competéncies i/o habilitats).

Poden realitzar-se oralment o per escrit i, generalment mesuren caracteristiques com
la memoria, la intel-ligéncia, la fluidesa verbal, el raonamento abstracte, calcul, etc.

També poden mesurar el grau de conoeixement d’un idioma, o un programa
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informatic. Un factor que sol incidir en la seva realitzacio és el temps. No hi ha

receptes magiques per pasarlos amb exit.

No ha de preocupar si el test no s'acaba. Les estadistiques parlen de que només un

3% dels candidats finalitza les proves.
Per afrontar de la millor manera els psicotecnics, es pot:

* Practicar a casa (existeix nombrés material publicat).

* Llegir les instruccions amb atencié i, en cas de dubtes, preguntar abans de
comencar.

* Conéixer la valoracio de les respostes erronies i en blanc (si penalitzen, és millor no
arriscar-se).

* No perdre el temps (és millor deixar en blanc les preguntes en les quals dubtem).

* Ser sincer en les proves de personalitat.
Entre les proves més comuns que acostumen a realitzar-se, destaquen les seguents:
Proves d’aptituds i/o coneixements professionals.

Normalment solen consistir en una serie d’exercicis que tenen com a objecte avaluar
els coneixements que haurda de posseir el candidat per a desenvolupar les seves
tasques a I'empresa satisfactoriament. Les proves que analitzen coneixements o
aptituds concretes avaluen el grau de nocions i habilitats que ha adquirit una persona a
través de la seva formacié i la seva experiéncia personal i professional.

Aixi, si per exemple s'opta per un lloc de comptable, potser exigeixin realitzar un
balanc o, si és periodista, que escrigui un article. També poden fer proves que avaluin

els coneixements de determinats programes informatics, idiomes, etc.
- Proves de personalitat:
En aquest tipus de tests el valor de la resposta encertada esta condicionat per la forma

de ser. El psicoleg o professional que dirigeix el test vol obtenir un perfil de la persona.

El més important és que s’ha de dir la veritat.
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Els tests de personalitat intenten extreure a través de preguntes d’indole personal els
principals trets del caracter d’'un individu. Les respostes correctes son molt relatives, ja
que el que busca el seleccionador es veure si el perfil s’ adequa al lloc que han de
cobrir. Si necessiten un conserge pot ser que busquin a una persona de caracter més

sumis que si precisen un director comercial, personalitat que haura de ser més

agressiva.

El millor consell per a afrontar-los és ser sincer. A no ser que tinguin molt clar el perfil
que busquen, y quines son les respostes que volen, el millor és no mentir. Apart

d’aquesta recomanacio, és convenient seguir d'altres:
# No donar mai respostes extremes.
# No abusar dels No sé o respostes que no t’ impliquen en cap postura.

# Dintre de la sinceritat, entra el donar respostes creibles . Ningu és perfecte i els

seleccionadors no es fiaran d’algu “intachable”.

# Anar amb cura de les preguntes trampa. Solen estar formulades de manera diferent

pero volen saber el mateix.

#* Tenir clar que hi ha alguns trets que les empreses sempre busquen com la
motivacio, la responsabilitat, la capacitat d'integracié en un equip de persones i la

capacitat per aprendre.

#* Respecte als temes personals, els seleccionadors solen decantar-se per persones
gque tinguin bona salut, relacions personals estables, tranquils i sense problemes de

drogues, alcohol o amb la justicia
Aquestes proves no son infalibles.

Tot sovint, determinats llocs de treball, sobretot els que requereixen estar de cara al
public, treballar en equip 0 sota situacions d’estrés, a llocs de responsabilitat, etc.,
exigiran que el candidat tingui una personalitat concreta. Per aix0, es realitzen proves
que avaluin diferents aspectes de la forma de ser de cada un, amb la finalitat

d’analitzar si els candidats s’adapten al perfil psicologic que requereix el lloc en

Club de 4
la Feina

AJUNTAMENT DE

BLANES




U ELIROPEA,
Generalitat de Catalunya -

Servel d'Ocupacié de Catalunya Ferta Encial Eurepsu
glestié. Aquestes proves mesuren aspectes generals de la personalitat, com la
capacitat d’iniciativa, el nivell de maduresa, el grau de responsabilitat, I'adaptacio

social, I'adaptacid6 a les normes de I'empresa, etc. Per avaluar aquests trets se

realitzen diferents proves, com:

€ CQuestionaris de personalitat, que, normalment, consisteixen en una serie de
preguntes amb respostes tancades que serveixen per analitzar I'estabilitat emocional,
el grau d'autoritarisme, el nivell d'independéncia, si el candidat és introvertit o

extravertit, etc. Es recomanable que les respostes siguin sempre sinceres.

Aquests tipus de proves donaran la majoria de les vegades un percentatge amb
respecte a la generalitat de la poblacié., d’aqui que se’ls anomeni també tests
psicometrics, motivat perqué donen resultats numérics. Per exemple, un 6 sobre 10

en agressivitat. EI més utilitzat és el 16PF, que estudia 16 factors de la personalitat.

@ Estudis grafologics en els que es demana que el candidat redacti un escrit a ma i,
posteriorment, es realitza un estudi de la seva personalitat segons la lletra, la
presentacio, la pressio sobre el paper a l'escriure, etc. Aixo comporta, abans de
comencar a escriure, l'importancia de relaxar-se, tractar de fer una lletra llegible,
mantenir la pagina neta i ordenada, sense ralladures, amb marges regulars i intentar

escriure en linea recta.

La grafologia és una técnica de gran validesa i eficacia com a suport per a la seleccié
de personal. Tot i no ser una de les técniques més esteses a Espanya, compta amb
molts adeptes a d'altres paisos, donat que s’ ha demostrat com una prova molt fiable.
Per aquest motiu, algunes empreses sol-liciten que els candidats els remetin el

curriculum 0 la carta de presentacié escrits a ma.

A l'area de seleccié de personal s'utilitza el segilient procediment adequant-se a les

necessitats de I'empresa:
Preseleccio de candidats. Adjunto al curriculum es demana una carta de presentacio
manuscrita que s’ analitza para realitzar una preseleccio. La preseleccié serveix para

descartar del gruix dels curriculums a les persones que no s’ajusten al lloc de treball.

En aquests casos, és important:
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* No utilitzar mai llapis, siné un boligraf o ploma amb els que puguem sentir-nos
comodes escrivint.
% Escriure en un moment de relaxacio i tranquil-litat.

X Intentar escriure amb lletra llegible, per sempre personal, sense modificar-la

* Signar sempre, ja que la rubrica aporta nombroses dades.

€ Tests projectius. Es realitzen preguntes obertes o es plantegen problemes a
resoldre en els que hi ha un grau d'identificacié personal, perquée es projecta la propia
personalitat en la resposta. Encara que depén del tipus de lloc al que s’'opta, és
recomanable no oferir respostes poc normals o extravagants, ja que es reflecteix una

personalitat excéntrica.

Els tests projectius no proporcionen resultats quantificables, sin6 que els ha
d’interpretar un professional. El més popular és el test de Rorschach, en el que es
pregunta al subjecte quin significat tenen per a ell una série de lamines amb taques de

tinta impreses.

Tecniques de simulacio

Les tecniques de simulacio so6n un tipus de proves cada vegada més esteses entre els
gabinets de recursos humans que posen al candidat en una situacio i esperen la seva
reacci6. Normalment s’explica un exercici i s'atorga un rol a un candidat dintre d’'un
grup. La seva actuacio deixara entreveure trets que son dificils d’aprendre si no es
tenen. Aguestes proves son comunes en el cas de seleccid de directius que

requereixen competencies i formes d'actuar que no s’adquireixen en un moment.

Entre aquestes tecniques es troben discussions sobre temes d’actualitat, obres de
teatre sobre tematiques determinades, dinamiques de grup, etc.
Les habilitats socials més valorades per 'empresa

Les habilitats socials formen part de la intel-ligéncia emocional, que el psicoleg i
periodista Daniel Goleman ha descrit en els seus llibres, i fan referéncia a la capacitat

de relacionar-se adequadament amb els altres.

L'orientacio al client, I'empatia, la negociaci6 i el treball en equip sén algunes d’elles.
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Les empreses cada vegada les valoren més i no només entre els professionals que
tenen en plantilla sind que també les tenen molt en compta a I'hora de seleccionar
personal. La seva importancia és tal que poden marcar la diferéncia a I'hora d’
aconseguir una feina. Davant curriculums similars, les habilitats socials solen decantar
la balanca cap a aquells candidats que destaquen per «destresses» com la ma

esquerra o el control emocional.

Les més valorades
Quatre soén las habilitats que més solen valorar las empreses.

1.- La capacitat de comunicacié, en la que se inclou convéncer, escoltar, persuadir,
exposar les idees de forma clara o formular les preguntes adequades en cada cas
para aconseguir tota la informacié que es necessita per a conéixer o resoldre un

assumpte.

2.- Laflexibilitat . El treballador ha de tenir una ment oberta i adaptar-se a qualsevol
canvi i situacié complicada que es pugui produir a 'empresa per les noves «exigéncies

del guié», que cada vegada s6n majors en el actual entorn de constant canvi.

3.- L’ empatia, coneguda com I'habilitat per a entendre les necessitats i els sentiments
dels altres. Aquesta destresa consisteix en posar-se en el lloc de I'altre i respondre de
forma correcta a les seves necessitats emocionals. A I'entendre les motivacions de les

altres persones, un es pot adaptar millor als seus interessos.

4.- La capacitat de treballar en equip. No s’ha ha d’oblidar que les empreses amb
exit son la suma de varis grups de persones que cooperen i col-laboren juntes
cadascuna des de la seva parcel-la de coneixement, qualsevol tipus de problemes que

se’ls pot plantejar.

L'optimisme, creure en un mateix, saber assumir riscos i responsabilitats, el
compromis i la vocacié de servei son altres habilitats habituals sol-licitades en molts
llocs de treball, independentment del sector d'activitat.

Els seleccionadors també es fixen en que les candidats tinguin autoconfiancga,
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autocontrol y motivacié, de manera que aquestes caracteristiques es poden reflexar

posteriorment en el desenvolupament de la feina.

Les habilitats socials sén innates a cadascu i el que s’ha de fer amb elles es

perfeccionar-les.

els tests psicotécnics es basen en la teoria classica de la personalitat que diu que
aquesta es manté més o menys estable al llarg del temps i que llavors, basant-se en
I'experiéncia passada, es pot saber com actuara una persona en la mateixa

situacio o circumstancia.

Es tracta d'una bona eina per al seleccionador perd no s’ha de tenir por, no sén
infalibles. Aixi que no ens hem de preocupar si s’obtenen resultats negatius. La prova
esta en que la persona responsable del procés de selecci6 sempre buscara un altre
metode, per exemple una entrevista personal, per a estudiar els resultats dels

Tests.
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1. LES PROVES PSICOTECNIQUES

S6n un conjunt de proves que situen l'aspirant davant d'una série de qlestions,
exercicis o tasques que ha de resoldre amb I'objectiu que se’n puguin valorar les
caracteristiques i les capacitats. Es habitual no passar un uUnic test, sind que
normalment es fan diverses proves (“bateria de proves”).

Per la seva forma poden ser:

e Impreses: es realitzen mitjancant paper i llapis i consisteixen en respondre a
unes questions sobre diversos temes. Aquestes preguntes poden ser obertes o
tancades, on l'individu ha de respondre raonant la resposta o bé escollint entre
diverses opcions aquella que consideri correcta.

¢ Manipulatives: on no necessites escriure ja que s’ha de treballar amb
materials (trencaclosques, classificacioé d’'objectes).

Les proves psicotecniques estan destinades a coneixer quatre aspectes fonamentals
de la persona candidata al procés de seleccio:

PERSONALITAT INTERESSOS PROFESSIONALS

So6n guestionaris on s’exploren variables|S6n proves que intenten saber les
com I'autocontrol, I'estabilitat | preferencies de les ocupacions a les que
emocional...Sén molt habituals en la|s’adaptaria bé la persona candidata.
selecci6 a llocs de comandament,
directius, especialista d'alt nivell i|Pretenen avaluar les preferéncies, la
similars. Tenen com a objectiu valorar les | motivacio, i els interessos professionals
actituds, les reaccions i el comportament |per a poder fer una prediccido de quina
de l'aspirant. sera la seva conducta en una
determinada feina.

Poden adoptar diferents formes:
Es parteix de la idea que per a poder

e Questionaris o inventaris. rendir a la feina, t'han de resultar
e Situacions problematiques o | atraients tota una serie de

suposits limit. caracteristiques relacionades amb
e Projectius. aguesta feina en concret.

e Grafics 0 expressius
e Dinamiques de grup
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Solen ser llistes de preguntes que
mesuren aspectes com la
introversié/extraversio, responsabilitat,
control de les emocions, opinions, judicis
en determinades circumstancies.

En aquests tipus de test no hi ha
respostes correctes 0 incorrectes. Es
tracta de mostrar una coheréncia general.
Si contestem pensant “que voldran que hi
posi”, o a l'atzar, probablement sortira que
tenim una personalitat un tant estrany, o
poc fiable.

APTITUTS O HABILITATS

INTEL-LIGENCIA GENERAL

Aquests psicotécnics estan pensats
especialment per comprovar la capacitat de la
persona candidata en realitzar determinades
tasques.

Les aptituds sén habilitats innates que poden
desenvolupar amb el seu Us i exercitacio
constants.

Hi ha diversos tipus de proves d’aptitud:

e Verbal (vocabulari, comprensié verbal,
fluidesa verbal).

e Numerica (problemes, series
numeriques, calcul...)

e Espacial

e De raonament abstracte

e Perceptiva

e Mecanica

e Altres: memoria, atencid, creativitat,
factor mecanic, factor especials...)

Pretenen mesurar la capacitat mental global
de l'aspirant i determinar la seva capacitat per
comprendre, jutjar i Generalment
consisteixen en problemes no verbals.

raonar.

Les proves que avaluen factors psicologics com la intel-ligéncia, la personalitat o els
interessos professionals intenten descobrir I'adaptacio de les nostres capacitats al lloc
de treball. Son frequients en moltes seleccions de personal .
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DESENVOLUPAMENT D’UNA SESSIO DE PROVES PSICOTECNIQUES:

Generalment aquestes sessions es fan en grup i tenen una durada que oscil-la entre
una hora i tres hores. L'examinador indica com s’han de situar els candidats i reparteix
el full de preguntes i respostes. Posteriorment déna instruccions que s’han de seguir i
diu el temps de qué es disposa per efectuar la prova. Cal parar molta atenci6 a les
instruccions, i si algun aspecte no queda prou clar, convé preguntar abans de la prova.

Un cop acabada la primera prova, I'examinador recull el material utilitzat i comenga a
repartir el material de la prova segiient. Aquest procés es duu a terme tantes vegades
com proves s’hagin de fer. En general, les proves de personalitat i d’interessos no
tenen limitacié de temps i acostumen a ser les Ultimes de la série.

CONSELLS PER SUPERAR LES PROVES PSICOTECNIQUES:

La realitzacioé d'una prova de seleccid constitueix un moment en qué hem de demostrar
els nostres coneixements i aptituds. En aquest resultat poden influir diverses variables
que et poden influir abans i durant I'execucié de la prova.

v' Tranquil-litat: Es important estar relaxat, descansat i concentrat. A més s’ha de
tenir en compte que aquestes proves no solen ser decisives en el procés de
seleccid. Arribar amb el temps suficient, 5 0 10 minuts abans.

v Practica: hi ha molt de tipus de proves i es combinen bateries diferents, per
aquest motiu no te massa sentit estudiar-les. A més els criteris d’avaluacié
poden ser diferents en funcié del tipus d’'empresa o lloc de treball. Tot i que, la
practica pot facilitar la mecanica general d’aquest tipus de proves.

v Sinceritat: No val la pena intentar donar una determinada imatge, ni s’ha de
contestar aleatoriament.

v" Rapidesa: si no se sap contestar a una pregunta, s’ha de passar a la segient,
sense perdre temps, ja que s’ha en compte el nimeros d’encerts en un temps
determinats, que sol ser breu.
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v' Escoltar i llegir atentament les instruccions. Si teniu oportunitat feu preguntes
sobre els dubtes que tingueu.

v' Els tests d'aptituds i d'intel-ligéncia general tenen un temps limitat de
realitzacid. Per aix0 s’ha d’intentar no perdre el temps i autocronometrar-se.

v No desanimar-se si en el temps previst no s’han contestat tots els items.
Normalment només un 3% dels candidats poden respondre-ho tot.

v Tenir confianga en un mateix i en les seves capacitats i coneixements.
v" No ens desanimen si no hem acabat totes les proves a temps.
v' Segquir I'ordre de les preguntes, van de menys a més.

2. ALTRE PROVES

3.1. Els examens de coneixements (teorics)
3.2. Els exercicis d'interaccio grupal
3.3. Els jocs d’empreses
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