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¿CÓMO USAR ESTE CUADERNILLO CON PLANTILLAS CLAVE? 
	[image: Mano levantada con relleno sólido]
	- Dedica al menos 15 minutos diarios para trabajar cada capítulo.
- Escribe tus respuestas de manera honesta y concreta.
- Al final de la semana tendrás un documento listo con tu preparación completa para entrevistas.



CAPÍTULO 1: PREPARACIÓN ANTES DE LA ENTREVISTA.
Plantilla de investigación previa.
	Aspecto por investigar
	Información encontrada
	¿Cómo se conecta conmigo?

	Misión y visión de la empresa
	
	

	Productos/servicios principales
	
	

	Última noticia de la empresa
	
	

	Valores principales
	
	



Ejercicio: Ensayo de saludo perfecto.
Escribe cómo aplicarás los 3 pasos (mirada, sonrisa, saludo firme): _________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________



PLANTILLA: Entrevistas en línea vs presenciales

	Modalidad
	Posibles retos que enfrentaré
	Cómo me voy a preparar

	En Línea
	
	

	Presencial
	
	



Ensayo de presentación de 90 segundos (Método Presente – Pasado – Futuro)
Presente (¿Quién eres hoy?):
· _____________________________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________________________

Pasado (¿Qué experiencias te respaldan?):
· _____________________________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________________________

Futuro (¿Qué buscas aportar?):
· _____________________________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________________________

Lección aprendida:
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________





CAPÍTULO 2: Preguntas comunes y cómo responderlas.
Tabla “Preparando tus respuestas”
	Pregunta
	Tipo de pregunta
	Qué busca el reclutador
	Mi respuesta (STAR-L)

	“Cuéntame sobre ti”
	Básica (cliché)
	Claridad, resumen y autoconfianza
	

	“¿Por qué quieres trabajar aquí?”
	Básica (cliché)
	Motivación y compromiso
	

	“Describe un conflicto y cómo lo resolviste”
	Crítica
	Manejo de conflictos y madurez
	

	“¿Cómo manejas prioridades cuando todo es urgente?”
	Crítica
	Organización, resiliencia
	

	“¿Qué opinas de nuestra empresa en el mercado actual?”
	Crítica
	Investigación y visión estratégica
	

	“¿Por qué las alcantarillas son redondas?”
	Compleja
	Pensamiento lógico y creatividad
	




	“¿Cómo mejorarías nuestro producto estrella?”
	Compleja
	Innovación y visión crítica
	



Plantilla: Experiencia informal con STAR-L

Situación (¿Dónde?) __________________________________________________________________________
Tarea (¿Qué tenías que hacer?) _________________________________________________________________
Acción (¿Qué hiciste?) _________________________________________________________________________
Resultado (¿Qué se logró?) _____________________________________________________________________
Lección (¿Qué aprendí?) _______________________________________________________________________

Plantilla: Experiencia formal con STAR-L

Situación (¿Dónde?) __________________________________________________________________________
Tarea (¿Qué tenías que hacer?) _________________________________________________________________
Acción (¿Qué hiciste?) _________________________________________________________________________
Resultado (¿Qué se logró?) _____________________________________________________________________
Lección (¿Qué aprendí?) _______________________________________________________________________

CAPÍTULO 3: errores más comunes en una entrevista de trabajo.
Checklist de errores a evitar
· Llegar tarde
· No investigar la empresa
· Hablar demasiado
· Responder de forma vaga
· Vestimenta inadecuada
· Hablar mal de empleadores anteriores
· Lenguaje corporal negativo
· No hacer preguntas
· Interrumpir al entrevistador
· No dar seguimiento

Plan de rescate personal
Escribe qué harás si…
· Llegas tarde: ___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________

· Das una respuesta vaga: _________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________

· Olvidas un dato de la empresa: ___________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________





CAPÍTULO 4: Después de la entrevista… El seguimiento.
Plantillas: Correo de agradecimiento.
Opción 1
Asunto: Gracias por la entrevista  

Estimado/a _________________________________:  

Gracias por la oportunidad de conversar sobre el puesto de _________________________________.
Me entusiasma la posibilidad de contribuir con ___________________________________________.
Quedo a su disposición para cualquier información adicional.  

Atentamente,  
____________________
____________________








Opción 2
Asunto: Gracias por la entrevista y su tiempo  

Estimado/a   _________________________________:  

Quiero agradecerle la oportunidad de conversar sobre la vacante de __________________________
_______________________________________.
Me sentí muy motivado/a al conocer más sobre ___________________________________________
___________________________________________________.  

Estoy convencido/a de que mis habilidades en ____________________________________________
______________________________________________ pueden aportar valor a su equipo y contribuir al crecimiento de __________________________________________________________.


Quedo atento/a a cualquier información adicional que requieran de mi parte y reitero mi entusiasmo por la posibilidad de integrarme a su equipo de trabajo.  


Atentamente,  
____________________
____________________















WhatsApp
Opción 1
“Hola ______________________, gracias por tu tiempo en la entrevista. Me gustó conocer más de _____________________________________________________. Adjunto un breve esquema con mis ideas sobre cómo podría aportar valor en ___________________________________________”.



Opción 2"Hola _________________, muchas gracias por la entrevista de ayer para la posición de __________
_____________________________. Me motivó mucho conocer cómo están innovando en ________
___________________________. Estoy entusiasmado con la posibilidad de contribuir a ese proyecto y aportar mi experiencia en __________________________________________________________. Quedo atento a cualquier novedad del proceso."





LinkedIn
Opción 1
"Hola _________________, fue un gusto conversar contigo sobre la vacante de _________________
_________________________________. Me pareció muy interesante lo que comentaste acerca de _____________________________________ y me identifico mucho con esa visión. Me encantaría sumar mi experiencia en ____________________________________ para apoyar al equipo en sus próximos retos. Gracias nuevamente por tu tiempo y consideración."




Opción 2
"Estimado/a ________________________________, fue un gusto conversar contigo sobre la posición de _____________________________________. Lo que más me motivó fue conocer el enfoque que tienen en ______________________________________________________________. Me tomé la libertad de compartirte un pequeño análisis que preparé sobre ____________________ ___________________________________, con el interés de aportar desde el inicio. Espero sea de utilidad. Gracias nuevamente por tu tiempo."









Cierre motivador con MATT-AIDA
AIDA
• Atención: Has completado tu cuadernillo práctico.
• Interés: Ahora tienes tus respuestas y planes escritos de tu propia mano.
• Deseo: Estás listo para enfrentar cualquier entrevista con seguridad.
• Acción: Usa este documento como tu mapa previo a cada entrevista.

MATT
• Momento: Revisa este cuadernillo antes de cada entrevista.
• Acción: Refresca respuestas, repasa tu plan de rescate, prepara tu seguimiento.
• Tiempo: 10 minutos previos.
• Tracking: Tacha ❌ cada vez que uses tu cuadernillo antes de una entrevista.
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