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TEST IN BASKET
“BANDEJA DE ENTRADA”
Objetivo de la prueba:                                                                                                                                                                                            Evaluar la capacidad del participante para expresarse con claridad, empatía, seguridad y respeto, tanto en comunicaciones formales internas o externas.
Se busca identificar su habilidad para:
-Escuchar activamente.
-Transmitir mensajes sensibles con tacto.
-Defender posiciones institucionales sin agresividad.
-Mantener la coherencia entre contenido, forma y tono.

Instrucciones para el participante:
Lee con atención cada correo de la bandeja de entrada y redacta la respuesta formal por escrito a cada caso, incluyendo:
-Asunto
-Saludo
-Cuerpo del mensaje
-Cierre cordial
-Si la situación lo requiere, incluye una breve nota interna al jefe con tu recomendación.
-Justifica al final (1–2 líneas) por qué empleaste ese enfoque comunicativo.
-Tienes 40 minutos para resolver la prueba.

Contexto general:
Eres el Asistente de Talento Humano en la empresa Servilab S.A.S., con 150 empleados.
Tu Coordinadora está en reuniones toda la mañana y te solicita revisar y responder los correos urgentes del área.
Debes emitir respuestas institucionales que reflejen profesionalismo, respeto y dominio de las políticas internas.





Casos simulados:
Correo 1 – Reclamo sobre trato en capacitación
De: Carolina Méndez – Auxiliar de Compras
Asunto: Maltrato en la capacitación
Buenas tardes,
En la capacitación de esta mañana el instructor tuvo un trato despectivo por mi retraso de unos minutos. Considero que fue inapropiado y quisiera saber si puedo reportar formalmente la situación.
Gracias,
Carolina
Tarea: Responder con empatía, validar su inquietud y orientarla al canal formal de quejas. Crear nota interna para la Coordinadora con propuesta de manejo del caso frente al proveedor sin afectar la relación contractual.

Correo 2 – Solicitud de aumento salarial
De: Laura Restrepo – Secretaria de Gerencia
Asunto: Revisión salarial
Hola,
Hace más de un año asumo funciones adicionales sin una revisión salarial. Quisiera saber si puedo solicitar una actualización.
Gracias,
Laura
Tarea: Responder de forma diplomática y clara, reconociendo su aporte y explicando el proceso formal para incrementos. Elaborar una nota al jefe resumiendo la situación y sugiriendo un manejo transparente y empático.

Correo 3 – Conflicto entre áreas
De: Óscar Bernal – Jefe de Logística
Asunto: Retraso en ingreso de nuevo operario
Buenos días,
Ayer debía iniciar un nuevo operario, pero no recibí su documentación completa y esto generó retrasos en la producción. Agradezco información sobre lo ocurrido.
Saludos,
Óscar
Tarea: Responder profesionalmente explicando el motivo del retraso (p. ej., exámenes médicos o documentos pendientes) sin responsabilizar a nadie. Mantener la imagen del área, proponer solución y ofrecer seguimiento.



	Competencia evaluada: 
	

	Candidato: 
	

	Evaluador: 
	

	Apoyo del evaluador:
	



	Criterio:
	Descripción:
	Puntaje de 1 a 5:
	Observaciones:

	Claridad y estructura del mensaje
	El participante organiza sus ideas de forma coherente, usa un lenguaje comprensible y adapta el formato del correo (saludo, cuerpo, cierre).
	
	

	Tono y respeto
	Mantiene un tono profesional, empático y cortés en todas las respuestas, ajustado al tipo de interlocutor.
	
	

	Asertividad y manejo del conflicto
	Transmite su posición con firmeza y equilibrio, defendiendo los intereses del área sin generar tensión o agresividad.
	
	

	Empatía y escucha activa
	Demuestra comprensión por las preocupaciones del interlocutor y responde validando sus emociones y necesidades.
	
	




Escala de calificación final:
1 (Deficiente) Respuesta inadecuada o contraproducente para la comunicación organizacional.
Rango total final
2 (Bajo)	Mensaje confuso, con tono inapropiado o sin evidencia de empatía.
3 (Aceptable) Cumple con la intención comunicativa, aunque el mensaje puede ser ambiguo o demasiado general.
4 (Bueno) Respuesta clara y respetuosa, con pequeños detalles de mejora.
5 (Excelente) Respuesta completamente clara, empática y asertiva; lenguaje impecable, tono adecuado y soluciones precisas.

RESUMEN DE CALIFICACIÓN GLOBAL:
Total (Max. 20 puntos: promedio final (total ÷4)_/5
Promedio: 1.5 - 2.5 (bajo), 2.6 – 3.5 (aceptable) 3.6 – 4.5 (bueno), 4.6 – 5.0 (excelente)
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