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Vinculacion Laboral y
Desarrollo Profesional

éQuiénes somos?

Vinculacion Laboral y Desarrollo Profesional de |a
Universidad Fidélitas es el area encargada de facilitar
herramientas y recursos para contribuir con la
formacion profesional e insercion laboral de nuestros
estudiantes y graduados.

Objetivo
Generar un ecosistema de vinculacion laboral y
desarrollo profesional con estudiantes avanzados,
graduados y empleadores.

Contacto:
Ada Avalos Rivera,

Supervisora de Vinculacion Laboral y Desarrollo
Profesional

Extension Universitaria

vinculacionlaboral@ufidelitas.ac.cr



mailto:vinculacionlaboral@ufidelitas.ac.cr
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¢Qué es Top Talent?

—
- Talent ~ 6o—

i advisory ' Development

\ HRasa C Organizational

" service performance
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Universidad

Es una iniciativa de Top Talent que nacio con el proposito de disminuir el alto
porcentaje de desempleo de los jovenes en Costa Rica, a través de un
programa disefiado para acompanarlos en su proceso de transicion de la

universidad al mundo laboral.

Esta etapa es un reto que les genera mucha incertidumbre a los jovenes,
especialmente porque carecen de conocimiento y credibilidad en sus propias

capacidades.

Iniciativa
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Presentacion
del equipo




Perfeccionista

Ayudador

Armonizador

Promotor

Jugador en Equipo

POST]

Ayudador

Equipo Top Talent



Colaborador

Ayudador

Arquitecto

Investigador

Colaborador

POST]

Ayudador

Equipo Top Talent
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Creativo

Arquitecto

Colaborador

Investigador

Colaborador

Ayudador
Equipo Top Talent
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9:30 -12:00 Inauguracion

Presentacion del equipo Top
Talent

Concepto de empleabilidad

CV — Casos reales
12:00 - 1:30 Tiempo libre - Intermedio
1:30 -5:00 Entrevistas actuadas

Agenda del dia



ddddddddddd

Concepto de
empleabilidad




La empleabilidad depende
de dos:

EL EMPLEADOR

Empleabilidad
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nnnnnnn dad

Lo que me hace feliz

Mis valores

Como respondo al estrés
Salud fisica y emocional

Tipo de Personalidad

= @O W@

%" Fortalezas
Debilidades / Oportunidades de mejol
o %Pf Yo ideal

Yo



Personalidad

Conjunto de caracteristicas
personales de un ser humano en
parte innatas y en parte adquiridas,
constituyen el comportamiento de
todo individuo haciéndolo unico e
irrepetible.

TALENTOS
NATURALES

ORDEN DE
NACIMINETO

POST]

HISTORIA
DE VIDA

NIVEL DE
ALERTA

Mi Tipo de Personalidad
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nnnnnnn dad

Lo que me hace feliz

Mis valores

Como respondo al estrés
Salud fisica y emocional

Tipo de Personalidad

= @O W@

%" Fortalezas
Debilidades / Oportunidades de mejol
o %Pf Yo ideal

Yo
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Universidad

Estudio de un mes en jugadores
de basket para mejorar sus tiros
libres:

* Grupo 1: Practicar tiro libre  mEeJoRiA DE UN 24%
todos los dias por cierta
cantidad de minutos

* Group 2: Visualizar hacer los mMEJORiA DE UN 23%
tiros por la misma cantidad de
minutos por dia

* Grupo 3: No practico ni MEJORIA DEL 0%
visualizo
Mi yo ideal
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El 73% de

empleadore

S contratan
habilidades

POST]

Competencias laborales mas buscadas:

1. Trabajo en equipo
2. Habilidades tecnoldgicas:
* Gestion creativa de la informacion
* Colaboracion dinamica
* Aprendizaje Exponencial
3. Resolucion de problemas y toma de decisiones
4. Comunicacion
5. Liderazgo
6. Iniciativa
/. Perseverancia
8. Flexibilidad/Adaptabilidad
9. Busqueda de Informacion/ Capacidad de aprendizaje

10. Innovacion/Pensamiento creativo

11. Sensibilidad interpersonal/Inteligencia emocional
12. Autoconfianza

13. Autocontrol

Competencias
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Nuevas competencias del futuro:

1. Pensamiento analitico

2. Aprendizaje activo y estrategias de aprendizaje

3. Resolucion de problemas complejos

4. Pensamiento critico y analisis

5. Creatividad, originalidad e iniciativa

6. Liderazgo e influencia social

7. Uso, seguimiento y control de la tecnologia

8. Desefio y programacion de la tecnologia

9. Resiliencia, tolerancia hacia el estrés y flexibilidad
10.Razonamiento, resolucion de problemas e ideacion

Competencias del futuro
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Competencias




Autoevaluacion
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] Valores

| O O O O

El Empleador



Las
empresas
contratan
valores

B LO QUE TENEMOS

Resultados econdmicos
Cumplimiento de objetivos
Clima organizacional/Happiness
Satisfaccion del cliente

B LO QUE HACEMOS

Comportamientos
Sistemas

Procesos
Procedimientos

B LO QUE SOMOS

= Nivel de Autoconocimiento
= Valores y creencias
=  Sentimientos

POST]

Valores y Cultura
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o | Perfil profesional

Competencias técnicas
requeridas

Competencias blandas
requeridas (habilidades
irremplazables —
habilidades humanas)

CANDIDATO @

~—=7" Valores

O
d@ Actitud
0

El Candidato



/
fidClitas POST]
SABER
Es la parte cognitiva, encargada de los

conocimientos que el alumno
adquiere en toda su formacion.

Triangulo
del éxito /

15%

HACER /

Es la parte de la aplicacion,
encargada de la practica que
realiza el estudiante una vez

que tiene lo cognitivo
(saber).

85%

SER
Es la parte de las
emociones, encargada
del desarrollo humano
que el estudiante
adquiere durante su
formacion.
Triangulo del éxito
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Etapas del proceso
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Casos reales
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Surge la necesidad de la contratacion
Encargado(a) del area le solicita a RH la posicion
La solicitud viene acompanada de un perfil detallado del puesto

Con base en ese perfil se publica la vacante
Pre-entrevista telefonica

Recorrido por el proceso
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PERFIL DE LA EMPRESA:

Empresa pionera en la filtracion de agua en Centroamérica. Se esfuerza por llevar el agua mas
pura, suave y limpia a los hogares, oficinas, restaurantes e instalaciones industriales en América
Latina. Mision: Purificar el agua de todos, mediante el desarrollo continuo a través de la
innovacion en sus sistemas, con un personal lleno de pasion al servicio.

Vision: Ser la empresa lider en Costa Rica en soluciones de filtracion y purificacion de agua,
respaldado en tecnologias y profesionales en el area, respetando el medio ambiente y Ia
sociedad.

Valores: Innovacion, Responsabilidad y Servicio al Cliente

Escenario 1 — sin experiencia
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dar una atencion integral a los clientes externos e internos que se apersonen a las instalaciones o
gque nos contacten por medio de la central telefonica. Brindar soporte en archivo, control de
suministros, tramites contables, soporte a diversos departamentos de la organizacion y cualquier
otra labor relacionada con el puesto.

Requisitos:

Grado o titulos universitarios: Bachillerato en Administracion de Empresas, Secretariados o
Contabilidad

ldioma: Inglés conversacional

Conocimiento del ciclo contable, servicio al cliente, comunicacion, organizacion, atencion al
detalle y deseo de aprender.

Plataformas a utilizar; Netsuite, Office

Disponibilidad para laborar en el Coyol de Alajuela, presencial.

Escenario 1 — sin experiencia



NOMBREY APELLIDOS

Email: xxxx@gmail.com

Tel: (506) 8329 1930 & 1
Direccion: Tibas

EXPERIENCIA {

2019-2020

Asistente en labores administrativas

ZAME

- Redactar, archivar y revisar todo tipo de documentos.
- Recopilar lainformacion requerida.

- Mantener al dia los procedimientos de la oficina.

EDUCACION

2019-2023
Bachillerato en Administracion de Empresas
UNIVERSIDAD SAN MARCOS

IDIOMAS

- Inglés, Avanzado
- Espanol, Nativo
- Portugués, Al

HABILIDADES
- Office 365

- Conformacion y desarrollo de equipos de alto desempeio
- Toma de decisiones

POST]

Escenario 1:
Primer candidato



NOMBRE Y APELLIDQOS

Email: xxxx@gmail.com
Tel: (506) 8329 1930
Direccion: Tibas

EXPERIENCIA

2019-2020

Asistente en labores administrativas

ZAME

- Redactar, archivar y revisar todo tipo de documentos.
- Recopilar lainformacién requerida.

- Mantener al dia los procedimientos de la oficina.

EDUCACION

2019-2023
Bachillerato en Administracion de Empresas
UNIVERSIDAD SAN MARCOS

IDIOMAS

- Inglés, Avanzado
- Espanol, Nativo
- Portugués, Al

HABILIDADES
- Office 365

POST]

- Conformacioény desarrollo de equipos de alto desempero

- Toma de decisiones

Escenario 1:
Primer candidato



NOMBRE Y APELLIDOS

Email: xxxx@gmail.com
Tel: (506) 8329 1930
Direccién: Tibas

1

Foto es opcional, sila voy a

® incluir debo asegurarme
gue muestre la cara completa
de un perfil profesional.

Escenario 1:
Primer candidato



NOMBRE Y APELLIDOS

Email: xxxx@gmail.com
Tel: (506) 8329 1930
Direccién: Tibas

2 Falta incluir URL de LinkedlIn.
o

Escenario 1:
Primer candidato



3.

a. Falta incluir seccion de
perfil profesional.

NOMBRE Y APELLIDOS

Email: xxxx@gmail.com
Tel: (506) 8329 1930
Direccion: Tibas

FAPERIENGIA b. Esta seccion debe contesta
2019-2020 3 preguntas:
/;Zi;;cleEnte en labores administrativas ; Quién sos? (Profesion)
. . : Z2a. jQué fortalezas te distinguen?/
- Redactar, archivar y revisar todo tipo de e o e :
2b. ;Cual ha sido texperiencia?
documentos.

- Recopilar la informacién requerida. 3. ;i Que oportunidad laboal buscas?

- Mantener al dia los procedimientos de la oficina.

Escenario 1:
Primer candidato



I |
—/a. Para personas que tienen poca o

ninguna experiencia se debe colocar

2019-2020 |la seccion de Educacion primero.
Asistente en labores administrativas -, S
7 AME b. Orden recomendado para la seccion de Experiencia:
- Redactar, archivar y revisar todo tipo de . —
Zame| Consultori nstruccion mes 2019- mes 2020
documentos. Asistente en labores administrativas
- Recop”ar la informacion requerida, - Redactar, archivar y revisar todo tipo de documentos.
p . . . Recopilar la informacién requerida.
- Mantener al dia los proced|m|entos de la oficina. Mantener al dia los procedimientos de la oficina.

c. El nombre de la empresa debe ir
acompanado por una beve descripcion.

Escenario 1:
Primer candidato



5.

a. Debe ser la seccién 4.

b. Orden recomendado para la seccion de Educacion:
2019-2023
Bachillerato en Administracion de Empresas Univereidad de San Marcoc 016, 2093
UNIVERSIDAD SAN MARCOS

Bachillerato en Administ racién de Empresas

c. Es recomendable incluir el colegio del que
se graduo, sobre todo si es bilingue.

Escenario 1:
Primer candidato



6.
/

a. Esta seccion se deberia llamar Informaciéon Adicional

Adicional:

y debe incluir: idiomas, cursos, software, congresos /
seminarios, voluntariados, intereses, hobbies y actividades.

b. Orden recomendado para la seccion de Informacion

Informacion Adicional

Idiomas: Inglés (avanzad), Espariol (Nativo), Portugués (A1)
Softw are: Office 365

toma de decisiones.

Habilidades: Conformacion y desarrollo de equipos de alto desemperfio,

Escenario 1:
Primer candidato
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Universidad

Contactos

9 Alajuela, Villa Bonita
XXX Xxx@gmail.com
@ www.linkendin/xxox.com

Q' (506)8482-1382

Informacion Relevante

¢ [diomas:
= Inglés (Avanzado)
= Espanol (Nativo)
s Software: Netsuite, Microsoft 365

Nombre y apellidos

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Acercade mi

Estudiante de Administracién de Empresas, en blisqueda de

oportunidades y experiencia, apasionada por los idiomas y el
area administrativa. Me considero una persona que aprende
rapido, presta atencion a detalles y me organizo para ahorrar
tiempo y tener un alto rendimineto. Soy servicial, amable y

busco mejorar continuamente.

Formacién Académica

Universidad ULACIT

Bachillerato en Administracion de Empresas

Universidad Nacional de Costa Rica

Inglés Convesacional

Centro Educativo La Trinidad

Bachillerato en Educacion Media

Experiencia Laboral

Clinica San Miguel
Asistente Administrativa

* Atender la central telefénica
« Coordinar y confirmar citas

« Manejar agendas de los doctores
* Recibiry atender a los clientes

« Archivar expedientes de pacientes
« Facturar y cobrar aclientes

e Preparar la contabilidad mensual

San José
2019 - 2022

Heredia
2021- Presente

Alajuela
2018

Alajuela
2021 - Presente

POST]

Escenario 1:
Segundo candidato



Contactos

Q Alajueia, Vilta Bonita
52 sox00@gmall.com

© vwwlinkendin/xooccom
< (506)8482 - 1382

Informacién Relevante

Idiomas:
. Inglés {(Avanzado)
. Espafiol (Nativo)

Software: Netsuite, Microsoft 365

Estudiante de Admir
oportunidades y exp

busco mejorar continuamente.

Formacion Académica

Universidad ULACIT

Bac i6n de Emp:

San Jose
2019 - 2022
Universidad Nacional de Costa Rica

Inglés Convesacional Heredia
2021- Presente

Centro Educativo La Trinidad

Bachillerato en Educacion Media Alajuela
2018

Experiencia Laboral

Clinica San Miguel Alajuela
Asistente Administrativa 2021 - Presente
Atender la central telefonica

Coordinary confirmar citas

Manejar agendas de los doctores

Recibir y atender a los clientes

Archivar expedientes de pacientes

Facturar y cobrar a clientes

Preparar la contabilidad mensual

Contactos

9 Alajuela, Villa Bonita
< xxxx.xxx@gmail.com

@ www.linkendin/xxxx.com

Q (506) 8482 - 1382

Escenario 1:

Segundo candidato
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Nombrey apellidos

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Acerca de mi

Estudiante de Administracion de Empresas, en busqueda de
oportunidades y experiencia, apasionada por los idiomas y el
area administrativa. Me considero una persona que aprende
rapido, presta atencion a detalles y me organizo para ahorrar
tiempo y tener un alto rendimineto. Soy servicial, amable y
busco mejorar continuamente.

Escenario 1:
Segundo candidato



Contactos

Q@ Alajuela, Villa Bonita
[0 wocxxx@gmail.com
@ vaww.linkendin/xxoo.com

G (506) 8482 - 1382

Informacion Relevante

Idiomas:

Inglés (Avanzado)
. Espafiol (Nativo)
Software: Netsuite, Microsoft 365

Nombre y apellidos

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Acercademi

Estudiante de Administracian de Empresas, en bisqueda de
aportunidades y experiencia, apasionada por los idiomas y el
area administrativa. Me considero una persona que aprende
répido, presta atencion a detalles y me organizo para ah
tiempo y tener un alto rendimineto. Soy servicial, al
busco mejorar continuamente.

Formacién Académica

Universidad ULACIT
Bachillerato en Administracion de Empresas

Universidad Nacional de Costa Rica

Inglés Convesacional Here:
2021- Presente

Centro Educativo La Trinidad

Bachillerato en Educacion Media Algjuela

2018

Experiencia Laboral

Clinica San Miguel Alajuela
Asistente Administrativa 2021 - Presente
. Atender la central telefdnica

. Coordinar y confirmar citas

. Manejar agendas de los doctores

Recibir y atender a los clientes
. Archivar expedientes de pacientes
. Facturar y cobrar a clientes
. Preparar |a contabilidad mensual

Formacion Académica

Universidad ULACIT
Bachillerato en Administracion de Empresas

Universidad Nacional de Costa Rica
Inglés Convesacional

Centro Educativo La Trinidad
Bachillerato en Educacion Media

San José
2019 -2022

Heredia
2021- Presente

Alajuela
2018

Escenario 1:

Segundo candidato
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Experiencia Laboral

Clinica San Miguel Algjuela
Asistente Administrativa 2021 - Presente

Atender la central telefénica
Coordinar y confirmar citas
Manejar agendas de los doctores
Recibir y atender a los clientes
Archivar expedientes de pacientes
Facturar y cobrar a clientes
Preparar |la contabilidad mensual

Escenario 1:
Segundo candidato




B Nombre y apellidos

9 Alajuela, Villa Bonita

[ wo0oxco@gmail.com ASISTENTE ADMINISTRATIVA

@ wwwlinkendin/xoo.com

& (506) 8482 - 1362

Informacion Relevante

. Idiomas:
Inglés (Avanzado)
Espafiol (Nativo)

. Software: Netsuite, Microsoft 365

Formacién Acadé:

Universidad ULACIT
1 Administracion de E

Universidad Nacional de CostaRica
Inglés Convesacional

Centro Educativo La Trinidad
Bachillerato en Educacion Media

Experiencia Laboral

Clinica San Miguel Alajuela
Asistente Administrativa 2021- Presente

Atender la central telefénica
Coordinary confirmar citas
Manejar agendas de los doctores
Recibir y atender a los clientes
Archivar expedientes de pacientes
Facturar y cobrar a clientes
Preparar la contabilidad mensual

Informacion Relevante

e |diomas:
= Inglés (Avanzado)
= Espanol (Nativo)
e Software: Netsuite, Microsoft 365

Escenario 1:

Segundo candidato
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PERFIL DE LA EMPRESA:

Empresa con 22 afios de experiencia en la direccion de proyectos de construccion. Se
especializa en acompanfar a sus clientes en el proceso de planeacion, coordinacion y control de

Sus proyectos.
Mision: Generar tranquilidad en sus clientes por medio de la direccion exitosa de proyectos de

construccion.
Vision: Establecernos como la principal referencia en la Direccion de Proyectos de Construccion

en Costa Rica.
Valores: Pasion, Honestidad, Responsabilidad, Empatia.

Escenario 2 — con experiencia
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar soporte y ayuda a los Gerentes e Ingenieros de Proyecto en temas administrativos y
técnicos basicos de los proyectos.

Requisitos:

« Egresado de Licenciatura en Ingenieria Civil.

« Conocimientos tecnicos en Windows, Office, Outlook, AutoCad.

 Experiencia minima de 2 afos en funciones similares.

 Persona con capacidad de trabajo en equipo/colaboracion, planificacion y organizacion, analisis
de problemas, atencion al detalle, comunicacion y orientacion al cliente.

*SE SOLICITA ADJUNTAR CARTA DE PRESENTACION

Escenario 2 — con experiencia



NOMBREY APELLIDOS

ESTUDIANTE DE INGENIERIA CIVIL

Resumen personal

Estudiante avanzado de la carrera de Ingeneria Civil con
gran entusiasmo, buenas relaciones intepersonales,
adaptable a cualquier ambiente y capaz de trabajar bajo

presion.

Experiencia

ASISTENTE DE CURSO - FUNDAMENTOS DE INGENIERIA

AMBIENTAL

Universidad de Costa Rica, San José / 2021 - Presente
Soporte de actividades administrativas del curso.

ASISTENTE DE CURSO - ANALISIS DE IMPACTO

AMBIENTAL

Universidad de Costa Rica, San José / 2022 - Presente
Soporte de actividades administrativas del curso.

PASANTE - MANEJO DE PROYECTOS
EDICALTDA, San José / Mayo 2019 - Agosto 2019
Trabajo como asistente del director del proyecto durante

una construccion.

Control en el avance de subcontratistas
Asistencia en el control de calidad del trabajo realizado por

subcontratistas

Educacién

UNIVERSIDAD DE COSTARICA

San Pedro, Montes de Oca / 2016 -presente
Estudiante avanzado de Ingeneria Civil (9no Semestre)

EAST SIDE HIGH SCHOOL
Alajuela /2014 -2015
Bachillerato en Educacion Media

INTERNATIONAL CHRISTIAN SCHOOL

Liberia Guanacaste /2007 -2013
Educacion basica secundaria

Cursos

2022 - Presente ESPECIALIZACION EN BIG DATA
Universidad Fidélitas, San Pedro

2021-2021 REVIT BASICO

Universidad Fidélitas, San Pedro

Informacion personal

Alajuela, Costa Rica
Licencia B1, Visa
(506) 8319 2049
xxxx@gomail.com

Cualidades

« Trabajo en equipo
+ Responsabley respetuoso
+ Liderazgo

Habilidades

Software
Office
AutoCad
Revit
QGIS
ArcGis

Otros

Interpretacionde @ @O @ *
planos

Presupuestos de 9000 -

obra
MATLAB 000 - -
JAVA 000 -

Idiomas

Espafiol
Inglés

Referencias

XK XHOKXKK

Profesor de Fundamentos de Ingeneria Ambiental
Tel: (506) 8212 9201

Correo: xxxx@gmail.com

IOOEXKHXXKKHK
Administrador de proyectos
Tel: (506) 8301 4801
Correo: xxxx@gmail.com

Escenario 2:

Primer candidato



NOMBRE Y APELLIDOS

ESTUDIANTE DE INGENIERIA CIVIL

Resumen personal

Estudiante avanzado de la carrera de Ingeneria Civil con
gran entusiasmo, buenas relaciones intepersonales,
adaptable a cualquier ambiente y capaz de trabajar bajo

presion.

Informacion personal

Alajuela, Costa Rica
Licencia B1, Visa
(506) 8319 2049
XxXxx@gomail.com

Cualidades

e Trabajo enequipo
e Responsabley respetuoso
e Liderazgo

POST]

Escenario 2:
Primer candidato



Experiencia

ASISTENTE DE CURSO - FUNDAMENTOS DE INGENIERIA
AMBIENTAL

Universidad de Costa Rica, San José / 2021 - Presente
Soporte de actividades administrativas del curso.

ASISTENTE DE CURSO - ANALISIS DE IMPACTO
AMBIENTAL

Universidad de Costa Rica, San José / 2022 - Presente
Soporte de actividades administrativas del curso.

PASANTE - MANEJO DE PROYECTOS

EDICALTDA, San José /Mayo 2019 - Agosto 2019
Trabajo como asistente del director del proyecto durante
una construccion.

Control en el avance de subcontratistas

Asistencia en el control de calidad del trabajo realizado por
subcontratistas

Habilidades

Software
Office
AutoCad
Revit
QGiIS
ArcGis

Otros

Interpretacion de
planos
Presupuestos de
obra

MATLAB

JAVA

Idiomas

POST]

Escenario 2:
Primer candidato
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Educacion Espafiol 00000

Inglés 0000 -
® UNIVERSIDAD DE COSTARICA

San Pedro, Montes de Oca / 2016 -presente
Estudiante avanzado de Ingeneria Civil (9no Semestre) Referencias
® EASTSIDE HIGH SCHOOL XXXX XXXXXXX
Alajuela /2014 -2015 Profesor de Fundamentos de Ingeneria Ambiental
Bachillerato en Educacion Media Tel: (506) 8212 9201
® Correo: xxxx@gmail.com
INTERNATIONAL CHRISTIAN SCHOOL
Liberia Guanacaste /2007 -2013 1, 9,9.9.9.9.0.9.9.9.9.4
Educacién basica secundaria Administrador de proyectos
Tel: (506) 8301 4801
Cursos Correo: xxxx@gmail.com

2022 - Presente ESPECIALIZACION EN BIG DATA
Universidad Fidélitas, San Pedro

2021-2021 REVIT BASICO
Universidad Fidélitas, San Pedro

Escenario 2:
Primer candidato



NOMBRE Y APELLIDOS

Informacion personal

Alajuela, Costa Rica
Licencia B1, Visa
(506) 8319 2049
Xxxx@gomail.com

1

Estudiante de Ingenieria Civi
es opcional.

Escenario 2:
Primer candidato



2.

NOMBRE Y APELLIDOS

ESTUDIANTE DE INGENIERIA CIVIL

a. Licencia B1y Visa, es informacion importante
pero no es la seccion donde se coloca.

Informacion personal

Alajuela, Costa Rica

(506) 8319 2049 b. Falta incluir URL de LinkedIn.
xxxx@gomail.con/
GD

Escenario 2:
Primer candidato



NOMBRE Y APELLIDOS 3

ESTUDIANTE DE INGENIERIA CIVIL

a.Esta seccion debe contestar
3 preguntas:

- ¢;Quién sos? (Profesion) v

- ¢Qué fortalezas te distinguen? / v
:Cual ha sido tu experiencia?

- ¢Qué oportunidad laboral buscas? &

Resumen personal

 Estudiante avanzado de la carrera de Ingeneria Civil con

gran entusiasmo, buenas relaciones intepersonales,
adaptable a cualquier ambiente y capaz de trabajar bajo
presion.

Escenario 2:
Primer candidato



4

a. Para personas que tienen poca o ninguna experiencia se
debe colocar la seccion de Educacion primero.

Experiencia
@ ASISTENTE DE CURSO - FUNDAMENTOS DE INGENIERIA b. Este es el orden recomendado para la seccion de
AMBIENTAL ’ t Experiencia
- e
Soporte de actividades administrativas del curso. Nombre de la empresa

® ASISTENTE DE CURSO - ANALISIS DE IMPACTO
AMBIENTAL Universidad de Costa Ri
Universidad de Costa Rica, San José / 2022 - Presente
Soporte de actividades administrativas del curso.

® PASANTE - MANEJO DE PROYECTOS
EDICALTDA, San José / Mayo 2019 - Agosto 2019
Trabajo como asistente del director del proyecto durante
una construccion.
Control en el avance de subcontratistas
Asistencia en el control de calidad del trabajo realizado por
subcontratistas

Escenario 2:
Primer candidato



Experiencia

ASISTENTE DE CURSO - FUNDAMENTOS DE INGENIERIA
AMBIENTAL
Universidad de Costa Rica, San José /2021 - Presente

4

a.Para personas que tienen poca o ninguna experiencia
se debe colocar la seccion de Educacion primero.

b. Este es el orden recomendado para la seccion de Experiencia

Fechas (la Experiencia se ordena de m

Soporte de actividades administrativas del curso.

ASISTENTE DE CURSO - ANALISIS DE IMPACTO
AMBIENTAL

Universidad de Costa Rica, San José / 2022 - Presente
Soporte de actividades administrativas del curso.

PASANTE - MANEJO DE PROYECTOS

EDICALTDA, San José / Mayo 2019 - Agosto 2019
Trabajo como asistente del director del proyecto durante
una construccion.

Control en el avance de subcontratistas

Asistencia en el control de calidad del trabajo realizado por
subcontratistas

reciente a mas antigua).

Universidad de Costa Ri San José, 2022 - Presentt

Escenario 2:
Primer candidato



4

a.Para personas que tienen poca o ninguna experiencia
se debe colocar la seccion de Educacion primero.

Experiencia
® ASISTENTE DE CURSO - FUNDAMENTOS DE INGENIERIA b. Este es el orden recomendado para la seccion de Experiencia
AMBIENTAL

Universidad de Costa Rica, San José / 2021 - Presente Nombre del puesto de trabaijc
Soporte de actividades administrativas del curso.
© Universidad de Costa Ri San José, 2022 - Presentt

Asistente de curso — Andlisis de impacto
ambiental

Universidad de Costa Rica, San José / 2022 - Presente
Soporte de actividades administrativas del curso.

® PASANTE - MANEJO DE PROYECTOS
EDICALTDA, San José / Mayo 2019 - Agosto 2019
Trabajo como asistente del director del proyecto durante
una construccion.
Control en el avance de subcontratistas
Asistencia en el control de calidad del trabajo realizado por
subcontratistas

Escenario 2:
Primer candidato



4

a.Para personas que tienen poca o ninguna experiencia
se debe colocar la seccion de Educacion primero.

Experiencia

® ASISTENTE DE CURSO - FUNDAMENTOS DE INGENIERIA b. Este es el orden recomendado para la seccion de Experiencia:
AMB'ENTAL ) ) Funciones del puesto > deben ir corverbos
Universidad de Costa Rica, San José / 2021 - Presente de accion
Soporte de actividades administrativas del curso.

@ ASISTENTE DE CURSO - ANALISIS DE IMPACTO Universidad de Costa Ri San José, 2022 - Presentt
AMBIENTAL Asisente de cuso -Andlisis de impdo
Universidad de Costa Rica, San José / 2022 - Present ambietal

e Dar soporte de actividades administrativas del curso.

® PASANTE - MANEJO DE PROYECTOS
EDICALTDA, San José / Mayo 2019 - Agosto 2019
Trabajo como asistente del director del proyecto durante
una construccion.
Control en el avance de subcontratistas
Asistencia en el control de calidad del trabajo realizado por
subcontratistas

Escenario 2:
Primer candidato



Experiencia

4

a.Para personas que tienen poca o ninguna experiencia
se debe colocar la seccion de Educacion primero.

b. Este es el orden recomendado para la seccion de
Experiencia:

Universidad de Costa Rica
Asistente de curso - Andlisis de impacto
ambiental

Universidad de Costa Rica
Asistente de curso - Fundamentos de
Ingeneria Ambiental

EDICA LTDA, empresa constructora de
mayor expereinciay trayectorial del pais
Pasante - manejo de proyectos

Dar soporte de actividades administrativas del curso.

Dar soporte de actividades administrativas del curso.

Trabajar como asistente del director de proyectos durante
construccion.

Controlar el avance de subcontratistas.

Asistir en el control de calidad del trabajo realizado por
subcontratistas.

San José, 2022 - Presente

San José, 2021 - Presente

Mayo 2019 - Agosto 2019

Es

cenario 2:

Primer candidato



Educacion

5.

San Pedro, Montes de Oca /2016 -presente
Estudiante avanzado de Ingeneria Civil (9no Semestre)

EAST SIDE HIGH SCHOOL
Alajuela /2014 -2015
Bachillerato en Educacion Media

INTERNATIONAL CHRISTIAN SCHOOL
Liberia Guanacaste /2007 -2013
Educacion basica secundaria

a. Deberia ser la seccion 4.

b. Este es el orden recomendado para la seccion de Experiencia:

Nombre de la institucion

Universidad de Costa Rica

Escenario 2:
Primer candidato



Educacion

UNIVERSIDAD DE COSTARICA
San Pedro, Montes de Oca /
Estudiante avanzado de Ingeneria Civil (9no Semestre)

EAST SIDE HIGH SCHOOL
Alajuela /2014 -2015
Bachillerato en Educacion Media

INTERNATIONAL CHRISTIAN SCHOOL
Liberia Guanacaste /2007 -2013
Educacion basica secundaria

5.

e

a. Deberia ser la seccion 4.

b. Este es el orden recomendado para la seccion de Experiencia:

Fechas > de mas reciente a mas antig!

Universidad de Costa Rica

2016 - Presente

Escenario 2:
Primer candidato



Educacion

UNIVERSIDAD DE COSTARICA
San Pedro, Montes de Oca /
Estudiante avanzado de Ingeneria Civil (9no Semestre)

EAST SIDE HIGH SCHOOL
Alajuela /2014 -2015
Bachillerato en Educacion Media

INTERNATIONAL CHRISTIAN SCHOOL
Liberia Guanacaste /2007 -2013
Educacion basica secundaria

5.

a. Deberia ser la seccion 4.

_—Titulo en proceso o obtenido

b. Este es el orden recomendado para la seccion de Experiencia:

Universidad de Costa Rica
Ingenieria Civil (9no cuatrimestre)

2016 - Presente

Escenario 2:
Primer candidato



5.

Educacion

@ UNIVERSIDAD DE COSTARICA
San Pedro, Montes de Oca / 2016 -presente
Estudiante avanzado de Ingeneria Civil (9no Semestre)

® EAST SIDE HIGH SCHOOL
Alajuela /2014 -2015
Bachillerato en Educacion Media

® INTERNATIONAL CHRISTIAN SCHOOL
Liberia Guanacaste /2007 -2013
Educacion basica secundaria

2022 - Presente ESPECIALIZACION EN BIG
Universidad Fidélitas, San Pedro

2021-2021 REVIT BASICO
Universidad Fidélitas, San Pedro

a. Deberia ser la seccion 4.

b. Este es el orden recomendado para la seccion de Experiencia:

Universidad de Costa Rica
Ingenieria Civil (9no cuatrimestre)

2016 - Presente

donde se coloca

" c. Los cursos son informacién importante pero no es la seccion

Escenario 2:
Primer candidato



v

0.

a. Esta seccion se deberia llamar Informacion Adicional:
debe incluir: idiomas, cursos, software, congresos /

seminarios, voluntariado, intereses, hobbies y actividades.

b. Formato recomendado:

Informacion Adicional

Cursos: Especializacion en Big Data (2022 —Presente) ,
Revit Basico(2021)
Software: Office, AutoCad, Revit, QGIS, ArcGis, MATLAB, JAVA
|diomas: Espafiol (nativo), Inglés (avanzado)
Habilidades: Interpretacion de planos, presupuesto de obra,
liderazgo, trabajo en equipo.

Escenario 2:
Primer candidato



_Adicional

No es necesario incluir referencias,
usualmente las piden después de
las entrevistas.

Escenario 2:
Primer candidato



fidé]jtas

Universidad

Nombre y apellidos

Santa Ana, San José
(506) 8459 - 1382
Correo: xxxxxx@gmail.com
LinkedIn: www.xxxxx.com
PERFIL PROFESIONAL

Ingeniero Civil proactivo, de rapido aprendizaje, capacitado para trabajo bajo presion en campos afines, con gran
disposicion para aprender. Buscando oportunidades en una empresa donde pueda aportar conocimiento y ayudar
en los objetivos y proyectos asignados.

FORMACION ACADEMICA

Universidad Fidélitas San Pedro, San José
Licenciatura en Ingenieria Civil 2018 - 2022

Liceo Leén Cortés Castro Grecia, Alajuela
Bachillerato en Educacion Media 2017

EXPERIENCIA LABORAL

Salcon Instalaciones, empresa que se dedica a la instalacién de techos y cerramientos San José, Costa Rica
. Marzo 2022 - Presente

Ingeniero de Proyectos

Ingeniero Residente de Poder Judicial Puntarenas y Hospital de Puntarenas

e Supervisary hacer lainspeccién de proyectos.

¢ Coordinar las tareas de los operarios.

e Calcular la cantidad de materiales requeridos para proyectos.

e Gestionar los pagos alos contratistas.

San José, Costa Rica

Rocha Vidrio y Aluminio, instalacién y reparacién de ventanas Agosto 2020 - Setiembre 2021

Asistente de Proyectos

+ Brindar soporte al Gerente de Proyectos en labores administrativas.

e Cotizar sistemas de cerramiento para proyectos publicos y privados.

e Leereinterpretar planos constructivos.

e Participar activamente en la implementacion de nuevo software empresarial.

San José, Costa Rica

Volio y Trejos, empresa lider en el mercado de la construccion de edificaciones en Costa Rica enero 2020 - abril 2020

Asistente de Ingeneria - Pasante

s Asistir al Ingeniero de Proyectos en la gestién de tiempo, recursos humanos, revisién de orden de compra,
gestion de residuos.

+ Supervisar lainstalacién de clables de post tensidn utilizando software de planos.

INFORMACION ADICIONAL

Idiomas: espaiiol (Nativo); Inglés (Intermedio)

Software: AutoCad, Revit, Civil 3D (intermedio), Etabs, Sap 2000, Global Mapper, Microsoft Office,
Licencia B1 al dia / Vehiculo propio

Habilidades: trabajo en equipo, planificacion y organizacién, atencién al detalle, orientacion al cliente

POST]

Escenario 2:
Segundo candidato



Nombre y apellidos

Santa Ana, San José

(506) 8459 - 1382

Correo: xxxxxx@gmail.com

LinkedIn: www.xxxxx.com
PERFIL PROFESIONAL

Ingeniero Civil proactivo, de rapido aprendizaje, capacitado para trabajo bajo presion el
disposicién para aprender. Buscando oportunidades en una empresa donde pueda aportal

en los objetivos y proyectos asignados.

FORMACION ACADEMICA

Universidad Fidélitas
Licenciatura en Ingenieria Civil

Liceo Leén Cortés Castro
Bachillerato en Educacion Media

EXPERIENCIA LABORAL

Salcon Instalaciones, empresa que se dedica a la instalacion de techos y cerramientos
Ingeniero de Proyectos
Ingeniero Residente de Poder Judicial Puntarenas y Hospital de Puntarenas

. Supervisar y hacer la inspeccién de proyectos.

. Coordinar las tareas de los operarios.

. Calcular la cantidad de materiales requeridos para proyectos.

. Gestionar los pagos a los cantratistas.

Rocha Vidrio y Aluminio, instalacién y reparacion de ventanas

Asistente de Proyectos

. Brindar soporte al Gerente de Proyectos en labores administrativas.

. Cotizar sistemas de cerramiento para proyectos publicos y privados.

. Leer e interpretar planos constructivos.

. Participar activamente en la implementacién de nuevo software empresarial.

N N R . R R San José, Costa Rica
Volio y Trejos, empresa lider en el mercado de la construccion de edificaciones en Costa Rica enero 2020 - abril 2020
Asistente de Ingeneria - Pasante
. Asistir al Ingeniero de Proyectos en la gestion de tiempo, recursos humanos, revision de orden de compra,

gestion de residuos.

. Supervisar la instalacién de clables de post tension utilizando software de planos.

INFORMACION ADICIONAL

San José, Costa Rica
Marzo 2022 - Presente

San José, Costa Rica
Agosto 2020 - Setiembre 2021

Nombre y apellidos

Santa Ana, San José

(506) 8459 - 1382

Correo: xxxxxx@gmail.com
LinkedIn: www.xxxxx.com

Idiomas: espariol (Nativo); Inglés (Intermedio)

Licencia B1 al dia / Vehiculo propio

Software: AutoCad, Revit, Civil 3D (intermedio), Etabs, Sap 2000, Global Mapper, Microsoft Office,

Habilidades: trabajo en equipo, planificacion y organizacion, atencion al detalle, orientacion al cliente

Escenario 2:

Segundo candidato



POST]J

PERFIL PROFESIONAL

Ingeniero Civil proactivo, de rapido aprendizaje, capacitado para
trabajo bajo presiéon en campos afines, con gran disposicion para
aprender. Buscando oportunidades en una empresa donde pueda
aportar conocimiento y ayudar en los objetivos y proyectos asignados.

FORMACION ACADEMICA

Universidad Fidélitas San Pedro, San José
Licenciatura en Ingenieria Civil 2018 - 2022
Liceo Leén Cortés Castro Grecia, Alajuela
Bachillerato en Educacion Media 2017

Escenario 2:
Segundo candidato



POST]

EXPERIENCIA LABORAL

Salcon Instalaciones, empresa que se dedica a la instalacion de techos y cerramientos San José, Costa Rica
. Marzo 2022 - Presente
Ingeniero de Proyectos

Ingeniero Residente de Poder Judicial Puntarenas y Hospital de Puntarenas

e Supervisary hacer la inspeccion de proyectos.
e Coordinar las tareas de los operarios.
e Calcular la cantidad de materiales requeridos para proyectos.
e Gestionar los pagos a los contratistas.
L L. . . San José, Costa Rica
Rocha Vidrio y Aluminio, instalacion y reparacién de ventanas

Agosto 2020 - Setiembre 2021
Asistente de Proyectos

Brindar soporte al Gerente de Proyectos en labores administrativas.

Cotizar sistemas de cerramiento para proyectos publicos y privados.
Leer e interpretar planos constructivos.

Participar activamente en la implementacién de nuevo software empresarial.

San José, Costa Rica

Volio y Trejos, empresa lider en el mercado de la construccién de edificaciones en Costa Rica enero 2020 - abril 2020

Asistente de Ingeneria - Pasante

e Asistir al Ingeniero de Proyectos en la gestion de tiempo, recursos humanos, revision de orden de compra,

gestion de residuos.
e Supervisar la instalacion de clables de post tension utilizando software de planos.

Escenario 2:
Segundo candidato



Nombre y apellidos

Santa Ana, San José

(506) 8459 - 1382

Correo: xxxxxx@gmail.com

Linked In: www.xxxx.com
PERFIL PROFESIONAL

Ingeniero Civil proactivo, de rapido aprendizaje, capacitado para trabajo bajo presién en campos afines, con gran
disposicion para aprender. Buscando oportunidades en una empresa donde pueda aportar conocimiento y ayudar
en los objetivos y proyectos asignados.

FORMACION ACADEMICA

Universidad Fidélitas San Pedro, San José

Licenciatura en Ingenieria Civil 2018-2022
Liceo Leén Cortés Castro Grecia, Alajuela
Bachillerato en Educacion Media 2017

EXPERIENCIA LABORAL

San José, CostaRica

Salcon Instalaciones, dedicaa lainstalacion de techos ient
al aci empresaque se dedica a la instalacion de techos y cerramientos Marzo 2022 - Presente

Ingeniero de Proyectos
Ingeniero Residente de Poder Judicial Puntarenas y Hospital de Puntarenas

. Supervisar y hacer la inspeccién de proyectos.

. Coordinar las tareas de los operarios.

. Calcular la cantidad de materiales requeridos para proyectos.
. Gestionar los pagos a los contratistas.

Rocha Vidrioy Aluminio, instalacién y reparacion de ventanas
Asistente de Proyectos

. Brindar soporte al Gerente de Proyectos en labores administrativas.
. Cotizar sistemas de cerramiento para proyectos publicos y privad,
. Leer einterpretar planos constructivos.

. Participar activamente en la implementacion de nuevo soff

Volio y Trejos, empresa lider en el mercado de la construccion de
Asistente de Ingeneria - Pasante
. Asistir al Ingeniero de Proyectos en la gestid

gestion de residuos.
. Supervisar la instalacion de clables de,

INFORMACION ADICIONAL

INFORMACION ADICIONAL

¢ |diomas: espanol (Nativo); Inglés (Intermedio)

e Software: AutoCad, Revit, Civil 3D (intermedio),
Etabs, Sap 2000, Global Mapper, Microsoft Office,

e LicenciaB1 al dia/ Vehiculo propio

e Habilidades: trabajo en equipo, planificacién y organizacién,
atencion al detalle, orientacion al cliente

Idiomas: espafiol (Nativo); Inglés (Intermedio)

Software: AutoCad, Revit, Civil 3D (intermedio), Etabs, Sap 2000, Global Mapper, Micrasoft Office,
Licencia B1 al dia / Vehiculo propio

Habilidades: trabajo en equipo, planificacién y organizacién, atencién al detalle, orientacion al cliente

Escenario 2:

Segundo candidato




fidClitas POST]

Estimados senores )

Mi nombre es , soy Ingeniero Civil recién graduado de la Universidad Fidélitas. Los estoy contactando por
medio de la presente para presentar mi solicitud para formar parte de su empresa, ya que tengo gran interés en especializarme en la
administracion de proyectos de construccion.

A través de las experiencias laborales que he tenido en diferentes empresas de la industria de la construccion, me he podido dar
cuenta que me gusta participar en la gestion del proyecto desde la planeacidn hasta su conclusion. Soy una persona a la cual le gusta
asumir retos y resolver problemas complejos, por lo tanto, considero que trabajo bien bajo presion. A pesar de que tengo la
mentalidad de ingeniero, analitico, l6gico y racional, me encanta trabajar en equipo y ayudar a mis compaferos en cualquier
adversidad.

Sé que soy recién graduado y no tengo mucha experiencia que ofrecer, pero pretendo aportar no solo mis habilidades y conocimiento,
sino también fuerte trabajo y disposicidn. Espero tener la oportunidad de conversar con ustedes para que me conozcan mejor y me
den la oportunidad de formar parte de su equipo.

De antemano le agradezco su tiempo y atencion.

Saludos cordiales,
Ejemplo Carta de

presentacion



POST]

1. Encabezado (Lugary fecha)
2. Saludo (Estimado Senor Apellido)
3. Cuerpo

Primer parrafo
* Quién sos
« Razodn por la que estas escribiendo.
* Sé directo y conciso con respecto a tu solicitud. Convencé al destinatario que te deber
dar la entrevista o cita que estas solicitando desde este primer parrafo

Segundo parrafo
. Describir qué le podés ofrecer a la empresa
. Relatar como le has sacado provecho a tus habilidades en lugar de enumerarlas
. Hacer conecciones entre tus habilidades y las requeridas para la posicion
*Trata de transmitir no solo tus habilidades y conocimientos, sino también tu esencia.
Tercer parrafo
* Reiterar el interés
« Agradecer el tiempo y atencion.

4. Despedida y firma

Formato y contenido



ddddddddddd

Secciones de

un CV




niwv
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SECCIONES

o vk W=

TITULO

INFORMACION DE CONTACTO
RESUMEN DE PERFIL
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA LABORAL (S| APLICA)
INFORMACION ADICIONAL

POST]

Formato ganador



IIIIIII

Como crear un CV compatible con un
ATS

;Qué es un ATS? Un Applicant Tracking System es
un software que se utiliza cada vez mas para
gestionar procesos de reclutamiento y seleccion
de personal de manera agil y objetiva. Para crear
un CV compatible con un ATS, siga los siguientes

consejos:

ATS

POST]



IIIIIII

1. TITULO:

BN No poner como titulo CURRICULUM VITAE

2. INFORMACION DE CONTACTO:

Teléfono
Correo electrénico

URL de perfil de LinkedIn

POST]

Formato ganador



fid€litas POST]

Universidad

3. RESUMEN DE TU PERFIL:

;Quiéen sos? (Profesion)

;Que fortalezas te distinguen?
*(si no tenés experiencia laboral o solo has hecho

pasantias)

;Cual ha sido tu experiencia?
*(si ya has tenido un trabajo formal)

;Que oportunidad laboral buscas?

O 3-4 lineas maximo
Formato ganador



fid€litas POsTJ

4. FORMACION ACADEMICA

Nombre de la institucion Una linea maximo
Ubicacién geografica Cantén, Provincia
Titulo (s) obtenido(s) Bachillerato, Lic., Etc.
Periodo de estudios (fechas) Fecha de inicio y fin

*De mas reciente a mas antigua

5. EXPERIENCIA LABORAL

Nombre y descripcion de la empresa Una linea maximo
Posicion ocupada Indicar si es Pasantia
Funciones Usar verbos de accion
Periodo de tiempo laborado Fecha de inicio y fin

. o S Formato ganador
De mas reciente a mas antigua



fid€litas POSTJ

Software

Congresos / Seminarios

Voluntariado

E Intereses (hobbies y actividades) O

Formato ganador



fidClitas POSTJ

. . Propodsito de la
Proposito del CV Carta de presentacion

v

v

Ser llamado Complementar el CV para
a entrevista ser llamado a entrevista

Proposito de CV y
Carta de Presentacion



fidClitas POST]

RECORDA

Segun un estudio de - EI CV esta hecho para el reclutador no para vos mismo, la idea es facilitarle su
The Ladders, un trabajo.

reclutador solo necesita .
-Debe ser simple y relevante.

ver un CV por 6,25
segundos para saber si [EREaNEelVIE]E de que no tenga errores ortograficos.

SEENEIEELEEUTERRE £ (a0 de que el ATS lo permita, incluir una carta de presentacion.
para el puesto al que

- Toda la informacion debe ser verdadera y comprobable. “"Una sola mentira
pone en duda todas sus verdades”

- En la descripcion de tus habilidades inclui palabras clave que aparezcan en la
descripcion del puesto para lograr una compatibilidad deseada.

- Evita colocar imagenes, graficos, el uso de fuentes personalizadas y disefos
de CV inusuales.

- Revisa si tu CV pasaria un ATS, al subirlo a un sitio web de escaneo gratuito

cOmo jobscan.com L
Consejos utiles



fidClitas POSTJ

Fases de la empleabilidad
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Entrevistas




fidClitas POST]J

lllllllllll

LAS 3 Cs

Fases de la empleabilidad



fid€litas POST]

Universidad

En el momento en que te incorporés a un nuevo
puesto, tus jefes, companeros de trabajo y clientes se
haran tres preguntas:

 ;Puede hacer bien el trabajo? ( ;Es usted
Competente?)

« ;Le emociona estar aqui? ( ;Esta Comprometido? )

 ;Se lleva bien con nosotros? ( ;Es usted Compatible? )

EN UNA ENTREVISTA, EL OBJETIVO ES QUE EL ,
RECLUTADOR SIENTA QUE PODAS RESPONDER “SI” A
ESAS TRES PREGUNTAS.

Propésito de la Entrevista



;Puedo hacer bien
mi trabajo?

Competencia

Oportunidad

Compatibilidad Compromiso

iMe llevo bien con ;Estoy feliz de
mis companeros? estar aqui?

POST]

Fuente: The Unspoken
Rules por Georick NG

T.as 3 C’s



fidClitas POST]

Clueless Competent Overbearing
Perdido Competente Opresivo

Demostra que puede hacer el trabajo
de manera completa, precisay rapida La gente querra ofrecerte
sin necesidad de ser microgestionadoy responsabilidades mas importantes.

sin hacer que los demas se vean mal.

Competencia



Apathetic
Apatico

Commitment
Compromiso

POST]

Threatening
Amenazante

Mostra que estas completamente
presente y ansioso por ayudar al
equipo a lograr objetivos; pero no
tan ansioso como para poner alos
demas a la defensiva.

La gente querra invertir en vos.

Compromiso



fidClitas POST]

Passive Compatible Poser
Pasivo Compatible Actuado | Forzado

| | R

comodos y felices por estar cerca
tuyo sin parecer falso o esforzarse

demasiado.

| |
Hacé que los demas se sientan
La gente querra trabajar con vos.

Compatibilidad






fidClitas POsTJ
Etap AS e Informacion
de laempresa
® Formacion
Academica
® Puesto
Saludo Posicion
E Pequena charla Responsabilidades
Aspectos Actividades ® Auto-Evaluacion @ Cierre
generales Intereses
Inicio Obtencion Cima Cierre

de informacion

30 - 35 minutos

Etapas de una entrevista



POST]

Conocer sobre el rol
* Objetivo

Requisitos
Soft Skills/Habilidades Blandas

Conocer sobre la Empresa

Productos & Servicios

Industria (ventas, competidores, etc.)
Noticias de la empresa

Cultura, Valores

Equipo ejecutivo

Conocer quién es el entrevistador

Buscar perfiles de posibles companeros de

trabajo »
Preparacion
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PREGUNTAS COMUNES:

¢Por qué usted? Esta es una pregunta que aunque no te la hagan directamente
hay que estarla contestando durante toda la entrevista.

Cuénteme sobre usted. Acordate que si te llamaron es porque ya creen que
tenés algo que ellos necesitan. Lo que tenés que hacer es contarlo de una
manera que no se les olvide, memorable.

;Cual es su principal debilidad? Esta pregunta puede ser la razon por la que no te
den el trabajo. Tu respuesta debe abordar el tema de una manera sincera, directa 'y
en positivo. Es importante que se den cuenta que la tenés identificada y que estés
trabajando para mejorarla.

Tipos de preguntas
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PREGUNTAS DE COMPORTAMIENTO:

« Cuénteme de alguna vez que tuvo que
asumir un rol de liderazgo.

« Cuénteme de alguna vez que estuvo en
desacuerdo con su jefe o compafiero de
trabajo.

e Cuénteme de alguna vez que no cumplic
con un tiempo de entrega de un trabajo.

Para contestar estas preguntas
usa el Método STAR

POST]

Tipos de preguntas
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La entrevista es una herramienta que consiste basicamente en la conversacion que se establece
entre seleccionadores y candidatos con el fin de obtener informacion mutua, por lo tanto, vos
también podés hacer preguntas:

« /;Que cualidades van a hacer exitosa a la persona que ocupe esta posicion?
« /Me podria describir un dia tipico de la persona que ocupa esta posicion?

« /Cuéles son los mayores retos de esta posicion?

« ;Cuales son las expectativas de esta posicion?

« ;Con cuales personas me voy a relacionar directamente?

« ;Como va a ser evaluada la persona que ocupe este posicion?

« /Cudales son las oportunidades para desarrollarse profesionalmente?

« ¢Cuadles son los siguientes pasos en este proceso?

« ;Cuando podria esperar recibir noticias con respecto a la seleccion?

» ¢Por qué se fue la persona que ocupaba esta posicion?

Tipos de preguntas
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Proba la tecnologia antes.
Llega/Conectate 5-10 min antes.
Desconecta tu celular. jMuy importante!

Saluda con un apreton de manos firme, viendo a los ojos. Si es virtual, dirigi tu

mirada siempre hacia la camara.

Adapta tu actitud a la del entrevistador.

Mostra entusiasmo respecto al puesto y la empresa.

Sé consciente de tu lenguaje corporal.

Respondé a las preguntas sinceramente y de forma directa.
Hacé preguntas pertinentes.

Consejos utiles
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- Seé discreto. No es correcto hablar mal de otros companeros y jefes, ni contar

detalles internos de las empresas en las que has trabajado.
+ Tené tus notas a mano y toma nota de cosas importantes.

 Lleva una lista de contactos o referencias laborales con teléfonos actualizados para

compartirlos, si asi se te solicita.
» Confia en vos y tus destrezas.
*  Proyectate con seguridad y asertividad.
* Vendete apropiadamente sin exagerar ni hablar mucho de tus virtudes.
« Agradecé el tiempo y la oportunidad.

- Utiliza la vestimenta adecuada para el tipo de puesto que estas aplicando.

Tené presente que NO hay segunda oportunidad para dar una buena primera S
impresion. Consejos utiles
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Universidad

Un estudio realizado por la Universidad de
Texas muestra como inconscientemente nos
formamos impresiones de las personas en
funcion de 3 puntos de vista diferentes:

Lenguaje corporal 55%
Tono de voz 38%

Palabras 7% “Nuestro cuerpo cambia
nuestra mente...

. . Nuestra mente cambia nuestro

muestra que el lenguaje corporal no Nuestro comportamiento
solo afecta la forma en que nos cambia nuestros resultados.”
perciben los demas, sino también la
forma en que nos percibimos a
nosotros mismos.

-Amy Cuddy

Lenguaje corporal
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