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Consulte la pagina web de Eventos Nacionales de la FFA Sobre Carrerasy Liderazgo en FFA.org para
obtener la edicién mas actualizada del Manual de Desarrollo de Carreras y Liderazgo.

PONGASE EN CONTACTO CON: MISION DE FFA

Eventos de Desarrollo Profesional FFA marca una diferencia positiva en la vida de los

Especialista en Educacion estudiantes al desarrollar su potencial de

Centro Nacional de FFA liderazgo de primer nivel, crecimiento personal y

6060 FFA Drive éxito profesional a través de la educacidén agricola.

Indianapolis, IN 46278

cde@FFA.org CcODIGO DE CONDUCTA DE FFA

VISION DE FFA Los miembros de FFA que participan en los
programas de la FFA Nacional entiendeny

Formar a la préxima generacién de lideres que aceptan cumplir el Cédigo de Conducta de la FFA

cambiara el mundo. Nacional en:
https://ffa.app.box.com/s/x6l21kovv4x9tgiegy73me
i30zvlip5i

Principios Basico
La FFA Nacional cree que los premios y eventos competitivos deberian:

1. Serinclusivoy atractivo para todos los estudiantes y miembros de FFA.
2. Ofrecer premios y oportunidades de reconocimiento a los estudiantes de todos los niveles.
3. Inspirar a los miembros para que exploren, aprendan y se preparen para futuras carreras
relacionadas con los itinerarios profesionales AFNR y la Cadena de Valor AFNR de FFA.
4. Reconocer los logros en el desarrollo de habilidades y conocimientos, incluyendo:
a. aprovechar las tecnologias pertinentes
b. utilizar la resolucién creativa de problemas
c. alcanzar objetivos de aprendizaje adecuados al nivel de desarrollo (Taxonomia de Bloom)
d. utilizacién de las competencias necesarias para el empleo (trabajo en equipo,
comunicacioén, colaboracién)
5. Trabajar con otros grupos para utilizar o asociarse con experiencias existentes.
6. Proporcionar retroalimentacion que promueva el crecimiento personal y profesional.

Agricultura, Alimentacion y Recursos Naturales (AFNR)
Normas de Contenido de los Grupos Profesionales

El Consejo Nacional para la Educaciéon Agricola ha otorgado permiso a la Organizaciéon Nacional de la
FFA para utilizar los Estandares Nacionales de Contenido de Grupos de Carreras AFNR en el desarrollo
de sus materiales de recursos educativos. El Consejo Nacional para la Educacién Agricola es el
propietario y desarrollador de los Estdndares Nacionales de Contenido de Grupos de Carreras AFNR®
2016 y se reserva todos los derechos sobre el material original utilizado aqui con permiso. Ademas, la
Asociacién Nacional de Directores Estatales de Educacion Profesional y Técnica/Fundacion Nacional de
Educacion Profesional y Técnica (NASDCTE/NCTEF, por sus siglas en inglés) ha otorgado permiso para
utilizar los Estdndares Basicos Comunes de Educacién Profesional y Técnica (CCTC, por sus siglas en
inglés) en apoyo a este proyecto. NASDCTE/NCTEF son los propietarios y desarrolladores de los
Estadndares Basicos Profesionales y Técnicos Comunes (CCTC)® 2012 y se reservan todos los derechos
sobre el material original utilizado aqui con permiso.

La Organizacién Nacional de la FFA ha adoptado los Estandares de Contenido del Grupo de Carreras
AFNR y los ha integrado en los programas nacionales de premios y reconocimientos para el beneficio
de los miembros, la administraciéon escolar y la agricultura en su conjunto. Para obtener una copia
completa de los Estandares de Contenido del Grupo de Carreras AFNR, por favor visite
FFA.org/thecouncil/afnr. Puede acceder a las alineaciones de estandares para este evento en:
https://ffa.box.com/s/hrxlgvw7g6z054xfi5x5kytlyusgjhyO.
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Propdsito

El evento Nacional de Desarrollo de Liderazgo de Habilidades Laborales de la FFA esta
disenado para que los miembros de FFA desarrollen, practiquen y demuestren las
habilidades necesarias para el empleo en la industria agricola. Cada parte del evento
simula, lo mds fielmente posible, actividades del mundo real que los empleadores del
mundo real utilizan.

Reglas del Evento

Revise la Politica y las Directrices del Evento de Desarrollo Profesional y de Liderazgo
para obtener informacién sobre elegibilidad, seleccién, certificacion, cambios de miembros
del equipo, descalificacion y mas. La Informacion General Para La Competencia Nacional
puede proporcionar orientacion general sobre la preparacion para la competencia nacional.

e Serecomienda encarecidamente que los participantes usen la vestimenta oficial de FFA
para este evento.

e Todo el material escrito, incluida una carta de presentacién, un curriculum vitae, etc., sera
el resultado de los esfuerzos de cada participante.

e Ladescripcion del puesto, la carta de presentaciéon y el curriculum vitae deben cargarse
antes de la fecha limite designada y encontrarse en la pagina web del CDE/LDE.

Evaluacion

En la ronda preliminar, los participantes se distribuirdn en seis grupos de entrevistas.

Las dos mejores personas de cada categoria (en funcién de las puntuaciones de los
elementos presentados, las entrevistas preliminares y la correspondencia de seguimiento)
pasaran a competir en la ronda final. La ronda final constara de 12 competidores.

Las puntuaciones de la ronda preliminar no se trasladaran a la ronda final. Todos los finalistas
completardn una entrevista final cara a cara y los ocho finalistas principales completaran la
actividad de redes y la actividad de oferta de trabajo telefénica.

Formato del evento

El evento se desarrolla para ayudar a los participantes en su busqueda actual de empleo
(para sus Programas de Experiencia Agricola Supervisada (PEAS), practicasy empleo a
tiempo parcial y completo). Por lo tanto, los materiales presentados por el participante deben
reflejar sus habilidades y capacidades actuales y estar orientados a un puesto de trabajo al
que les gustaria optar. En otras palabras, los participantes no pueden elaborar un curriculo
ficticio; deben utilizar su experiencia real. Deben orientar el curriculo hacia un empleo real
para el que reldnan los requisitos necesarios.

El evento esta desarrollado para ayudar a los participantes en su busqueda laboral actual
(para sus Programas de Experiencia Agricola Supervisada (PEAS), internados y empleos a
tiempo parcial y completo). Por lo tanto, los materiales enviados por el participante deben
reflejar sus habilidades y habilidades actuales y estar dirigidos a un trabajo al que le gustaria
postularse. En otras palabras, los participantes no pueden desarrollar un curriculo ficticio;
deben utilizar su experiencia real. Se espera que orienten su curriculo hacia un trabajo real
para el que actualmente califican.

Equipamiento

Los participantes deben traer los siguientes articulos al evento:
e Instrumentos de escritura.
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Es posible que se pida a los participantes que lleven al acto los siguientes articulos:

e Ordenador portatil o tableta con conexion Wi-Fi (este requisito se notificara en el paquete
de orientaciéon del evento).

Los participantes pueden llevar estos articulos:
e Papel en blanco

e Copias de su curriculum vitae y carta de presentacién tal y como se presentaron en la
fecha limite designada para el evento.

e Lista de referencias
e Tarjetas de visita
e Portafolios

Los siguientes articulos no estan permitidos:
e Cartas de referencia

e Muestras de trabajo

e Fotos

e Paginas personales

Elementos Que Deben Presentarse Electronicamente Antes de la Convencion

Los participantes presentaran electronicamente lo siguiente en formato PDF:

e Descripcién del puesto

e Carta de presentacion

e Curriculum vitae

Los Estados que se clasifiquen después de la fecha limite de carga tendran diez dias a partir
de la fecha del evento clasificatorio estatal para presentar sus documentos. Se aplicard una

penalizaciéon del 10% a los documentos recibidos fuera de plazo. Si el documento no se recibe
siete dias después de la fecha Iimite, el participante podra ser descalificado.

Las instrucciones para enviar documentos electréonicos se publicaran en la pagina web
Seguimiento del Estado del Evento en Key Resources, Declaration/Certification How-to
Guides, y seleccione Cémo Cargar un PDF Para un CDE/LDE.

Descripcion del Puesto

e Ladescripcion del trabajo es necesaria para que los jueces puntlden las secciones del
evento. La descripcion del trabajo no se puntuarg, pero es obligatoria.

e Los participantes que no presenten este componente serdn descalificados.

e La descripcidn del puesto debe incluir una descripcién del puesto que solicita el
estudiante, las cualificaciones deseadas para el puesto y la experiencia laboral.

e Las descripciones de los puestos pueden consultarse en el peridédico o en Internet, a
través de busquedas de empleo y sitios web de empresas.
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Carta de Presentacion (100 puntos)

La carta de presentaciéon debe escribirse a maquina, en una pagina, a un solo espacio y
justificada a la izquierda, utilizando un tipo de letra Times, Times New Roman o Arial de 10 a
12 puntos como minimo.

La carta debe estar fechada para el primer dia del evento nacional en Indianapolis y dirigida
a:

Sr. Mark Kline
6060 FFA Dr.
Apartado de Correos 68960
Indianapolis, IN 46268-0960

Curriculum Vitae (200 puntos)

El curriculum vitae no debe exceder de dos paginas en total. En caso necesario, puede
incluirse una lista completa de referencias en una tercera pagina, pero las referencias son la
Unica informacién que debe incluirse.

El curriculum vitae no debe ser ficticio y debe basarse en antecedentes laborales reales.
Puntos Que Deben Completarse Antes de la Convencién
Solicitud Electronica de Empleo (50 puntos)

Los participantes completaran una solicitud de empleo electréonica estandar segun las
instrucciones en el sitio web de CDE/LDE.

La solicitud estara abierta en linea las dos semanas anteriores al cierre de la certificacion el 1
de septiembre (por ejemplo, del 17 de agosto al 1 de septiembre de 2023).

Entrevista Inicial Virtual (200 puntos)

Los estudiantes completaran una entrevista de seleccién virtual a través de Zoom con dos
representantes de recursos humanos para simular el proceso de seleccién inicial que
normalmente realizan las empresas contratantes que seleccionan candidatos para diversos
puestos de trabajo. El propdsito de esta entrevista de seleccidon es determinar si el estudiante
estd calificado haciendo preguntas para ver si el solicitante y sus habilidades coinciden con
los requisitos del trabajo y si las credenciales se ajustan al puestoy a la empresa. Esta
entrevista puede durar hasta 20 minutos. Los estudiantes se inscribiran para posibles
entrevistas cuando completen su solicitud de empleo electrénica.

Correspondencia de Seguimiento N°1 (75 puntos)

e Los participantes enviaran correspondencia de seguimiento por correo electronico
después de completar la entrevista virtual de seleccidn inicial. Los participantes
recibiran la informacién y las instrucciones necesarias para redactar la
correspondencia de seguimiento. Los participantes dispondran de 30 minutos para
completar la correspondencia de seguimiento.
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Temas a Completar en el Evento Nacional Presencial
Ronda Preliminar
Entrevista Personal Cara a Cara (300 puntos)

La entrevista personal cara a cara se realizara con un jurado. Cada entrevista durara entre 15y
20 minutos y se centrard en preguntas mas profundas sobre las aptitudes, la experiencia
laboral, la disponibilidad, las expectativas y las ambiciones de los estudiantes.

Correspondencia de Seguimiento N°2 (75 puntos)

e Los participantes enviaran correspondencia de seguimiento a través de una nota de
agradecimiento escrita a mano después de completar la entrevista personal cara a
cara. Los participantes recibiran la informacién y las instrucciones necesarias para
redactar la correspondencia de seguimiento. Los participantes dispondran de 30
minutos para completar la correspondencia de seguimiento.

Ronda Final
Entrevista Final Presencial (500 puntos)

e Esta entrevista de la ronda final sera una entrevista con un panel de tres jueces que
no participaron en la ronda preliminar. Esta entrevista se centrard en las aptitudes de
liderazgo, resolucion de problemas, toma de decisiones y organizacidn necesarias
para el puesto. Cada entrevista durara un maximo de 15 minutos.

Actividad en Red (100 puntos)

e Losocho finalistas de la Ultima entrevista cara a cara participardn en una comida con
jueces que representan a personas de la organizacién a la que los estudiantes han
presentado su candidatura. Cada participante respondera a dos o tres preguntas
directas que le formularan los jueces y, a continuacion, se abrira el debate a todo el
mundo. Los estudiantes serdn evaluados en funcidén de su capacidad para responder
a las preguntas de los jueces, su etiqueta profesional, sus modales, su atencidn a los
demas, etc.

Oferta de Empleo por Teléfono (100 puntos)

e Los ocho finalistas de la entrevista final cara a cara participaran en una llamada
telefénica de seguimiento donde recibiran una oferta de trabajo. Se les calificara
segun su capacidad para recopilar informacién y negociar. También se les puntuard
seguln su respuesta a la oferta y su impresién general.

Desempate
En caso de empate en la ronda preliminar, el participante con la puntuacidn mas alta en la

entrevista personal cara a cara recibira la clasificacion mas alta.

Si persiste el empate, el participante con la puntuacién mas alta en su curriculum vitae
recibira la clasificaciéon mas alta.

En caso de empate en la ronda final, el participante con la puntuacion final mas alta en la
entrevista presencial recibird la clasificacion mas alta. Si sigue existiendo un empate, el
participante con la puntuacién mas alta en el curriculum vitae recibira la clasificacidn mas
alta.
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Puntuacion

Premios

Ronda Preliminar

Puntos

Individuales

PUNTOS TOTALES

Solicitud electrénica de empleo 50
Curriculum Vitae 200
Carta de presentacion 100
Entrevista inicial de contacto 200
Correspondencia de seguimiento N° 1 75
Entrevista personal 300
Correspondencia de seguimiento n° 2 75
1,000

Ronda Final

PUNTOS TOTALES

Entrevista final cara a cara 500
Actividad en red 100
Oferta de empleo telefénica 100

700
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Los premios se entregaran en la ceremonia de entrega a las personas segun su clasificacion.
Los asesores de los galardonados con premios en metalico recibiran informaciéon sobre coémo
reclamar su premio después de la convencidn. Las directrices sobre importes y destinatarios
de los premios en metalico pueden consultarse aqui. Las empresas colaboradoras
contribuyen al crecimiento de la proxima generacion de lideres apoyando los premios AFNR

Pathways.
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Referencias

Esta lista de referencias no pretende ser exhaustiva.

Pueden utilizarse otras fuentes, y se anima a los maestros a utilizar los mejores materiales
didacticos disponibles. Asegurese de ser discreto a la hora de seleccionar las referencias de
los sitios web, utilizando Unicamente sitios acreditados y de buena reputacion. La siguiente
lista contiene referencias que pueden resultar Utiles durante la preparaciéon del evento. Se
utilizara la edicién mas reciente de los recursos.

e Los materiales de los CDE anteriores y otros recursos estan disponibles en FFA.org.

e Open Colleges - Como redactar un curriculum vitae,
http://www.opencolleges.edu.au/careers/resumes/how-to-write-a-resume

e 8 maneras sutiles de superar la entrevista, http://www.businessinsider.com/subtle-
ways-to-ace-the-interview-2015-2

e 9 consejos para prepararse para una entrevista virtual,
https://learn.uvm.edu/blog/blog-business/nine-tips-to-help-you-prep-for-a-virtual-
interview

e COmo dar las gracias tras una entrevista de trabajo, http://www.job-
hunt.org/job_interviews/job-interview-thank-you.shtml

e Como aceptar una oferta de trabajo,
https://www.theforage.com/blog/basics/accept-job-offer

¢ COmo negociar una nueva oferta de trabajo -
https://www.payscale.com/salary-negotiation-guide/im-
negotiating-new-job-offer

e Guia del profesional para negociar una oferta de empleo -
https://www.learnhowtobecome.org/career-resource-center/negotiate-

job-offer/

e Consejos para eventos de red,
https://grad.illinois.edu/sites/default/files/PDFs/NetworkingEvents.pdf

e CoOmo trabajar en red eficazmente: 15 consejos que puede empezar a
utilizar hoy mismo, https://blog.hubspot.com/marketing/the-ultimate-
guide-to-non_awkward-effective-networking

e Referencias del centro de carreras profesionales de la universidad de concesién de
tierras de su estado respectivo.
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Rubrica de la Carta de Presentacion

100 PUNTOS

Nombre

NuUmero de Miembro

Capitulo

Estado

INDICADOR

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 Puntos

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos
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Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

Puntos
Obtenidos

Peso

Puntos
Totales

No excede de una pagina No excede de una pagina | Mas de una pagina;
sin sobrecargar; sin sobrecargar; los margenes inadecuados;
margenes aceptables; margenes son tipo de letrailegible;
tamano y estilo de letra aceptables; el tamanoy tamanfo de letra
legibles (10-12 pt); utiliza el | estilo de letra son legibles | demasiado pequefio o
formato comercial (10-12 pt); utiliza el grande; sin firma; sin
Formato y . ) A T
apropiado, fechay formato comercial fecha ni direccién; sin X 4
Aspecto General - . . . L . .
direccién en la parte apropiado, fechay direcciéon en el interior;
superior; dirigido a la direcciéon en la parte sin formato comercial
persona apropiada; superior; no va dirigido a adecuado.
blogue de firma la persona apropiada;
apropiado. blogue de firma
inapropiado.
Identifica claramente el Identifica el puesto que No identifica
puesto al que opta; indica | estdn solicitando; no claramente el puesto
coémo se ha enterado del indica codmo encontraron | que busca; no describe
parrafo puesto; explica por qué le | el trabajo; describe como se enterd del
. interesa el puesto; utiliza vagamente por qué puesto; no capta la X 4
Introductorio . . AR g
un lenguaje que atraiga la | estan interesados en el atencion del lector.
atencion del lector. trabajo; La introduccién
esinsulsay nollamala
atencion.
Identifica dos o tres Identifica una o dos No identifica las
cualificaciones para el cualificaciones para el cualificaciones
trabajo; indica cémo su trabajo; indica cémo su relevantes para el
educaciéon le ha educaciéon le ha trabajo; no indica cdémo
preparado para este preparado para este su formacioén le ha
trabajo; declara que esta trabajo; proporciona una preparado para este
. interesado en el puesto; vaga explicacion de por trabajo; no indica por
Competencias y - , L ) L
. . las habilidades y qué estd interesado en el qué estd interesado en X 4
Experiencia . ) ; s :
experiencias son trabajo; las habilidades y el trabajo; las
coherentes con el experiencias son algo habilidadesy
curriculum vitae; hace coherentes con el experiencias no son
referencia al curriculum curriculum vitae; hace coherentes con el
vitae. referencia al curriculum curriculum vitae; no
vitae. menciona el curriculum
vitae.
Agradece al lector el Agradece al lector el No agradece al lector la
tiempo dedicado a leer su | tiempo que ha dedicado lectura de su carta de
carta de presentacion; a leer su carta de presentacion; no
- q facilita informacion de presentacion; menciona un plan de
Parrafo Final : ) L g L X3
contacto adecuada; toma proporciona informacién seguimiento; no facilita
las medidas oportunas de contacto adecuada, informacion de
para el seguimiento pero deja que el lector contacto.
realice un seguimiento.
La ortografia, la gramatica | La ortografia, la La ortografia, la
- la puntuacion son de ramaticay la ramaticay la
Ortografia/ ylap ; g ay 9 3y
- muy alta calidad, con dos puntuacién son puntuacién son menos
Gramatica/ . X5
e 0 menos errores en el adecuadas, con tres a que adecuadas, con seis
Puntuacién . .
documento. cinco errores en el o mas errores en el
documento. documento.
PUNTOS TOTALES
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Rubrica del Curriculum Vitae

200 PUNTOS

Nombre

NUmero de Miembro

Capitulo

Estado

Indicador

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 Puntos

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos
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Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

Obtenidos

Puntos
Totales

Puntos Peso

Incluye nombre, El nombre no se Falta nombre,
direccién, direccién de | destaca; la direccion direccién, direccién de
correo electrénicoy de correo electrénico correo electrénico o
na nudmero de teléfono; el | es demasiado numero de teléfono; El
Informacion de . o
Contacto nombr,e se des’_caca en informal. correo electrénico
el curriculum vitae; utilizado es
proporciona una inapropiado o poco
direccion de correo profesional.
electréonico profesional
Contiene informacion Contiene informacion La informacioén no X7
completa (en orden (en orden cronoldgico aparece en orden
cronoldgico inverso) inverso) con los cursos | cronoldgico inverso;
con los cursos pertinentes; las fechas | falta informacion
pertinentes; las fechas estan formateadas importante; la
Educacién y estan formateadas correctamente; se informacién no
Cursos correctamente; el indica el promedio de aparece en el formato
Relevantes promedio de calificaciones (GPA) correcto.
calificaciones aparece inadecuado, incluye
en el formato correcto los honores y premios
(si procede), e incluye apropiados.
los honoresy premios
correspondientes.
El contenido aparece El contenido aparece El contenido no esta en X10
en orden cronoldgico en orden cronoldgico orden cronolégico
inverso; se incluyen el inverso; se incluyen el inverso; la mayoria de
nombre de la nombre de la las entradas no
empresa, el cargo, la empresa, el cargo, la incluyen el nombre de
ubicacién y las fechas ubicacién y las fechas la empresa, las fechas,
de empleo; verbos de de empleo; las la ubicacion o el cargo;
accion fuerte usados entradas tienen un las vifietas estan
con el tiempo verbal patrén de un tipo de escritas en oraciones
correcto; se omiten los | error; los verbos de completas; los tiempos
. . pronombres accion son débiles; los verbales son
Experiencia y B . - .
Habilidades personalesy Ia~s tiempos verbales son inconsistentes; las
palabras extranas; las inconsistentes; las balas son prolijas,
Relevantes - ; ; L
vifietas son concisas, balas no son concisas vagas o no indican el
directas e indican el ni directasy no impacto de uno; las
impacto/logros de indican impacto; las vifietas no estan
cada uno; se vifietas estan escritas enumeradas en orden
cuantifican los en oraciones o importancia para el
resultados; Las vifetas | completas lector; los resultados no
se enumeran en orden se cuantifican cuando
de importancia. corresponde; Se
incluye informacion
irrelevante o
desactualizada.
Se enumeran los Se enumeran los Logrosy honores no X5
logros y honores logros y honores enumerados en orden
apropiados y apropiados y cronoldégico inverso; se
pertinentes; logros y pertinentes; logros y enumeran logros
honores relacionados honores relacionados inapropiados o
Logros y Honores S S . ]
con el objetivo con el objetivo irrelevantes; no se
profesional; profesional; carece de enumeran logros ni
proporciona detalles detalles especificos honores.
especificos relacionados con los
relacionados con los logros y honores; se
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Indicador

Pruebas Solidas
de Destreza

5-4 Puntos

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Puntos Puntos

Obtenidos

logros y honores; enumeran en orden
enumerados en orden | cronolégico inverso.
cronoldgico inverso.
Enumerar las Se enumeran las No se indican X2
referencias apropiadas | referencias, pero no referencias adecuadas;
y facilitar la todas son apropiadas no se indican
Referencias informacién de o no se incluye toda la referencias; no se
contacto completa de informacién de indican datos de
las mismas. contacto de las contacto
referencias.
La ortografia, la La ortografia, la La ortografia, la X5
Ortografia/ gra métic?;? yla gramétig‘f\ yla gramétigg yla
T ) puntuacion son de puntuacion son puntuacion son menos
Puntuacién muy alta calidad, con adecuadas, con tres a que adeguadas, con
dos o menos errores cinco errores en el seis 0 mas errores en el
en el documento. documento. documento.
No excede de dos No tiene mas de dos Excede de dos paginas; X8
paginas sin paginas; parece los margenes son
sobrecargar; los sobrecargado; los inapropiados; el estilo
margenes son margenes son de letra esilegible; el
aceptables; el tamafio aceptables; el tamano tamano de letra es
y estilo de letra son y estilo de letra son demasiado pequefio o
Formato y legibles (10-12 puntos); | legibles (10-12 puntos); | grande.
Aspecto General los titulos reflejan el los titulos no reflejan
contenidoy el necesariamente el
contenido corrobora contenidoy el
los titulos; el contenido corrobora
curriculum vitae esta los titulos; el
orientado al puesto. curriculum vitae esta
orientado al puesto
PUNTOS TOTALES
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Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Rubrica de la Solicitud Electrénica de Empleo

50 PUNTOS
Nombre Numero de Miembro
Capitulo Estado

Indicador

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 puntos

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 puntos

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 puntos

Obtenidos

Puntos Peso

El nombre, la educacion, .. ..
; . El nombre, la educacién, | El nombre, la educacion,
la experiencia y otros . - . .
. la experiencia y otros la experiencia y otros
Consistente con | datos personales
. g datos personales suelen | datos personales no
el Curriculum coinciden con la ST T X2
. . . coincidir con la coinciden con la
Vitae informacién . o - . L -
. informacion facilitada informacion facilitada
proporcionada en el ) . . ;
P : en el curriculum vitae. en el curriculum vitae.
curriculum vitae.
La gramatica, la s ’ - .
ur?tuacién ! I3 La gramatica, ortografia, | La gramatica, ortografia,
Gramatica/ P on, y y la puntuacién son y la puntuaciéon son
a ortografia son de muy
Puntuacién/ . adecuadas, con tres a menos que adecuadas, X3
» alta calidad, con dos o . . .
Ortografia cinco errores en el con seis 0 mas errores
menos errores en el
documento. en el documento.
documento.
. Varios espacios en
Se ha completado toda La mayoria de la B
. . . . blancoy falta de
Formulario la solicitud y se ha solicitud se completd . T R
o N informacién; "N/A X2
Completado indicado "N/A" cuando Ccon poCcos campos en utilizado
rocedia. blanco. .
P inadecuadamente.
La solicitud fue La solicitud fue La solicitud no fue
consistente y destaco consistente y en general | consistentey no
Impresion adecuadamente las destaco las destaco las x3
General calificaciones de los calificaciones de los calificaciones de los
candidatos para el candidatos para el candidatos para el
puesto. puesto. puesto.
PUNTOS TOTALES
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Rubrica Para la Entrevista de Seleccion Inicial

200 PUNTOS

Nombre

Numero de Miembro

Capitulo

Estado

Indicador

Aparienciay

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 Puntos

Se presento al
incorporarse a la
entrevista en video; se
sentd a una distancia
coémoda de la cdmara; el
fondo estaba libre de
distracciones; vestia
adecuadamente; habld
claray articuladamente

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

Presentacion incompleta;
se sentd a una distancia
cémoda de la cdmara; el
fondo era apropiado con
un minimo de
distracciones; vestia
adecuadamente; habld
con claridad y
articulacién, pero con

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

No se presenté al entrar
en la entrevista en video;
se sentdé demasiado lejos
o demasiado cerca de la
cdmara; el fondo distraia;
vestia demasiado
informal para la
entrevista; no utilizo el
tono adecuado, titubed

Peso

Detalles de la
Comunicacion

de las habilidades, no
solo una lista; brindd
respuestas detalladas a
las preguntas, no
respuestas de siono a
las preguntas;
establecié un “tema”

cierta profundidad a las
respuestas a las
preguntas; proporciona
algunas respuestas de
si/no; fue capaz de unir
algunas habilidades para

se pudo ver un tema
general de las aptitudes
de las personas.

Primera sin vacilar; utilizd el tono | algunas vacilaciones; con frecuencia al hablar; X 4
Impresion adecuado, hablé a un utilizd un tono apropiado, | el ritmo fue demasiado
ritmo correcto para ser hablé a un ritmo rapido; parecia nervioso;
claro, pronuncié las correcto, pero mostré la pronunciacién de las
palabras con claridad; cierto nerviosismo; la palabras es dificil de
mostré un tono seguro, pronunciacion de las entender o no era clara.
no demostré palabras fue
nerviosismo. generalmente clara, pero
a veces vaga.
Utiliza términos Parece conocer los Conocia algunos de los
adecuados para el términos asociados al términos relacionados
puesto; cita ejemplos puesto; cita varios con el puesto, pero los
pertinentes; su ejemplos relevantes, utilizé incorrectamente o
conocimiento del pero la lista esta no los entendid; no pudo
Respuestas a campo profesional es incompleta; conoce el citar o proporcionar
las Preguntas: evidente (habla por puesto, pero transmite ejemplos relevantes; no %5
Conocimiento hablar); conoce la una imagen incompleta; | conocia la formaciény
de la Posicion formaciény la no esta seguro de la los requisitos del puesto
experiencia requeridas formacién o experiencia 0 no se correspondian
para el puesto. requeridas para el con el conjunto de
puesto. aptitudes de los
solicitantes.
Habld de las Describe una lista Incapaz de relacionar las
habilidades adquiridas incompleta de habilidades aprendidas
en la escuelaoen habilidades adquiridas en la escuelaoen
Respuestas a ) : . ;i
las Preguntas: trlabaJos anterprgs y enla gscuela yen trabajos _antenores ysu
Destrezas como esas habilidades trabajos gnterlores ysu reIgyanua para el puesto <5
5 son relevantes para el relevancia para el puesto | solicitado; las
Relacionadas - -
con la Posicion pue;Fo actual; Ias' actggl soI|C|tao!o; I'as ha'b|l|.o|ades apenas
habilidades descritas habilidades coinciden en | coinciden con el
coinciden con el su mayoria con el curriculum vitae.
curriculum vitae. curriculum vitae.
Las respuestas son Las respuestas parecen Las respuestas fueron
concisasy comunicadas | ensayadasy algo "enlatadas", con escasa
|6gicamente; las desorganizadas; progresion légica; se
respuestas no estan proporciona cierta facilité principalmente
“enlatadas”; profundidad a la una lista de aptitudes
Respuesta a proporciond una descripcion de las con pocas explicaciones;
las Preguntas: descripcién detallada habilidades; proporciona | se respondia si 0 no; no X5
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Indicador

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 Puntos

gue describe las
habilidades generales.

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

formar una imagen de
las cualificaciones.

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Puntos

Obtenidos

Peso

Habilidades de

Mantuvo un contacto
visual éptimo; utilizé
sefales de
comunicacién no verbal
adecuadas

Mantuvo un contacto
visual adecuado; parecia
nervioso bajo presion, lo
que repercutié en el
aplomoy la amabilidad.

La entrevista carecié de
compromiso, como lo
demuestra la falta de
contacto visual con la
camara; parecia muy

dedos o utilizar en
exceso los estribillos o
muletillas "um" y los "ya
sabes".

Discrecién/Tacto:
Compartid la
informacion adecuada y
no cred una situacion

cémodo con algo de
nerviosismo; se
controlaba antes de
mostrar gestos de
distraccion; rara vez
usaba "um" o "ya sabes".

Discrecién/Tacto: Muy
profesional en el tonoy

nudillos, etc.; mostré un
uso excesivo de "um"y
"ya sabes".

Discrecién/Tacto:
Compartir informacion
gue puede considerarse
personal sobre otra
persona, lo que crea

Comunicacion: S - - X2
No Verbal (aserjtlmlentos y nervioso, sin aplomg
sonrisas) para demostrar (crujidos bajo presion).
su nivel de compromiso;
mostré aplomo (sangre
fria bajo presion).
Condujo la entrevista Amplié un poco las Respondiésionoala
en una direcciéon que aptitudes que se ajustan | mayoria de las
les permitié expandirse al puesto, ofrecid preguntas; no amplié sus
Habilidades de | para que se expresaran voluntariamente alguna conocimientos.
Comunicacion: | sus habilidades, tomd la | informacién adicional a X 4
Persuasion iniciativa para afadir las preguntas
informacion mas alld de | formuladas.
las preguntas
formuladas.
Volumen Apropiado: Volumen Adecuado: No | Volumen Apropiado: el
Habld con el volumen moduld el volumen para | volumen era demasiado
adecuado para ser expresar respuestas; A bajo para escuchar las
escuchado con claridad; | veces se podia escuchar, respuestas o demasiado
ni demasiado fuerte, ni pero se quedaba callado | alto.
demasiado suave. cuando no estaba
seguro de responder y Enunciacién/
Enunciacién/ era dificil escucharlo. Gramatica: utiliza
Gramatica: Enuncia lenguaje demasiado
claramentey evita el Enunciaciéon/ complejo o simplista;
Habilidades de dialecto informal; usé Gramé‘tica: algun . sglpicado dgjgrgay
Comunicacién: palabras adeguadas al lenguaje no aprop@do . dialecto exhibido. 4
Verbal hablar ({no uso palabras para el pues.to solicitado; . .
de 10 ddélares cuando uso6 algo de jergay Conciso: Divagado y
una palabrade 5 exhibid algun dialecto. usado oraciones
dodlares seria suficiente). continuas; las respuestas
Conciso: algunas estaban mal organizadas
Conciso: evitd preguntas fueron y los pensamientos no se
oraciones continuasy respondidas de manera expresaban claramente.
respondié con incoherente, pero
pensamientos légicosy | puntuales; Los
organizados. pensamientos eran
l6gicos pero algo
desorganizados.
Seguro de si mismo: Confiado: Mostré cierto | Confiado: No parecia
Mostré confianza en si nerviosismo, pero se cémodo; estaba
mismo con el lenguaje recupero bien; lavozy el | nervioso; encorvado en
corporaly la lenguaje corporal la silla.
comunicacion verbal. mostrak?an cierta Sincero: Parecia
Sincero: Expreso inseguridad. desinteresado en el
verdadero interés por el | Sincero: Parecia algo puesto y estaba distraido
N puesto al qt{e’asplra ba. ;r;tzrsas?icézrear;felﬁt%esto Yy Aplomo: ngostr_ol
Comunicacién: | Aplomo: Evitd gestos distraido gestos de distracciéon
Aplomo y de distraccion, como como tamborilear con X4
Confianza tamborilear con los Aplomo: Parecia los dedos, crujir los
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Indicador

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 Puntos

incobmoda con sus
respuestas.

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

compartié informacion
que cred poca, o
ninguna, incomodidad.

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

incomodidad; parece
poco profesional.

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Puntos

Obtenidos 2D

Conclusiones:
Preguntas de
los

Participantes

Planted preguntas
apropiadas (por
ejemplo, cuando se
notificard la seleccién y
cémo); aclard los pasos
siguientes, pregunto el
siguiente paso en el
proceso de entrevistas
(por ejemplo, si habra
entrevistas adicionales,
etc.).

Las preguntas
planteadas eran algo
apropiadas; algunas no
tenian relevancia para la
entrevista; indagacion
incompleta de los
siguientes pasos en el
proceso de entrevista.

No hizo ninguna
pregunta o, si las hizo, no
tenian relevancia para
los siguientes pasos de la
entrevista.

x5

Conclusiones:
Préximos
Pasos

Pidi6é informacion de
contacto, termind la
entrevista en video de
forma adecuada y fluida
(dio las gracias a los
entrevistadores, se
despidio);

Termind la entrevista en
video de forma algo
apropiada (sin saber qué
hacer) o sin dar las
gracias a los
entrevistadores.

Termind la entrevista en
video de forma torpe y
brusca; no dio las gracias
a los entrevistadores ni se
despidid, simplemente
termind la sesion de
video.

X2

PUNTOS TOTALES
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Rubrica Para la Entrevista Personal Preliminar

300 PUNTOS

Nombre

Numero de Miembro

Capitulo

Estado

Pruebas Sélidas

Pruebas Moderadas

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Pruebas Débiles

Indicador de Destreza de Destreza de Destreza Punt'os
Obtenidos
5-4 Puntos 3-2 Puntos 1-0 Puntos
Vestimenta Vestido Muy Desalifiado:
Profesional: Sigue el Adecuadamente: Sélo | Zapatos sucios, no
cédigo de vestimenta | que no tan profesional | llevar zapatos negros,
Apariencia estandar, zapatos y "arreglado"; zapatos | accesorios X4
lustrados, ropa limpios, pero no inapropiados.
planchada, accesorios | lustrados; accesorios
conservadores. conservadores.
Saludo: Saludo Saludo: Confiado pero | Saludo: No saluda,
apropiado y apretéon incomodo, apretdn de | muy informal.
de manos firme. manos suave.
Presentacién: No se
Introduccioén: Introduccién: Sélo presenta, no estrecha
Nombre de los dice su nombre la mano del
Primera Impresiéon Estados. cuando se le entrevistador. x7
pregunta.
Lenguaje Corporal: Lenguaje Corporal:
Sonriente y agradable, | Lenguaje Corporal: Colonia o perfume
no se sienta hasta que | Rara vez sonrie, la desagradable, chicle.
se le invita, seguro de colonia o el perfume
si mismo en el trato distraen.
Utiliza términos Parece conocer los Conocia algunos de
adecuados para el términos asociados al los términos
puesto; cita ejemplos puesto; cita varios relacionados con el
pertinentes; su ejemplos relevantes, puesto, pero los utilizé
conocimiento del pero la lista esta incorrectamente o no
campo profesional es incompleta; conoce el | mostré comprension
Respuestas a las evidente (habla por puesto, pero transmite | de los términos; no
Preguntas: hablar); conoce la una imagen pudo citar o <6
Conocimiento de la | formaciény la incompleta; no esta proporcionar ejemplos
Posicién experiencia seguro de la relevantes; la
requeridas para el formacioén o formaciény los
puesto. experiencia requisitos del puesto
requeridas para el Nno se conocen o No
puesto. coinciden con el
conjunto de aptitudes
de los solicitantes.
Hablar de las Describe una lista Incapaz de relacionar
habilidades adquiridas | incompleta de las habilidades
en la escuela oen habilidades adquiridas | aprendidas en la
Respuestas a las trabajos anteriores y en la escuelayen escuela o en trabajos
Preguntas: cdmo son relevantes trabajos anterioresy anterioresy su
Competencias para el puesto actual su relevancia para el relevancia para el X 6
Relacionadas con la | solicitado; las puesto actual puesto solicitado; las
Posicién habilidades descritas solicitado; las habilidades apenas
coinciden con el habilidades coinciden | coinciden con el
curriculum vitae. en su mayoria con el curriculum vitae.
curriculum vitae.
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Pruebas Sélidas

Pruebas Moderadas

Pruebas Débiles

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Indicador de Destreza de Destreza de Destreza Puntos Peso Puntos
Obtenidos Totales
5-4 Puntos 3-2 Puntos 1-0 Puntos
Las respuestas son Las respuestas Las respuestas fueron
concisasy parecen ensayadasy "enlatadas", con
comunicadas algo desorganizadas; escasa progresion
l6dgicamente; las proporciona cierta |6gica; se facilitd
respuestas no estan profundidad a la principalmente una
“enlatadas”; descripcion de las lista de aptitudes con
proporciond una habilidades; pocas explicaciones;
descripciéon detallada proporciona cierta se respondjia si 0 no;
Respuesta a las - .
Preguntas: Detalles de las habllld.adgs, no profundidad a las no se pudo ver un <6
de la Comunicacién solo una lista; brindd respuestas. alas tema general de las
respuestas detalladas | preguntas; aptitudes de las
a las preguntas, no proporciona algunas personas.
respuestas de sio no a | respuestas de si/no;
las preguntas; fue capaz de unir
establecio un “tema” algunas habilidades
gue describe las para formar una
habilidades generales. | imagen de las
cualificaciones.
Mantuvo un contacto Mantuvo un contacto La entrevista carecid
visual 6ptimo; utilizd visual adecuado; de compromiso, como
sefales de parecia nervioso bajo lo demuestra la falta
comunicacién no presioén, lo que de contacto visual;
Habilidades de verbal adecuadas repercutio en el parecia muy nervioso,
Comunicacién: No (asentimientos y aplomoy la sin aplomo (se X 4
Verbales sonrisas) para amabilidad. resquebraja bajo
demostrar su nivel de presion).
compromiso; mostré
aplomo (sangre fria
bajo presion).
Condujo la entrevista Amplié un poco las Respondidésionoala
en una direccidén que aptitudes que se mayoria de las
les permitid ajustan al puesto, preguntas; no amplid
Habilidades de expandirse para que ofrecid . sus conocimientos
Comunicacion: Se expresaran sus volunta'namente' ) <3
Persuasion hgbllldades, tcimq la alg'u‘na informacion
iniciativa de afadir adicional a las
informacién mas alla preguntas formuladas.
de la pregunta
formulada.
Volumen Apropiado: | Volumen Adecuado: Volumen Apropiado:
Hablé con el volumen | No modulé el el volumen era
adecuado para ser volumen para demasiado bajo para
escuchado con expresar respuestas; A | escuchar las
claridad; ni demasiado | veces se podia respuestas o
fuerte, ni demasiado escuchar, pero se demasiado alto
suave. quedaba callado
cuando no estaba Enunciacién/
Enunciacién/ seguro de responder y | Gramatica: utiliza
Gramatica: Enuncia era dificil escucharlo. lenguaje demasiado
Habilidades de claramentey evita el complejo o simplista;
Comunicacion: dialecto informal; usé | Enunciacién/ salpicado de jergay X8
Verbal palabras adecuadas al | Gramatica: algun dialecto exhibido.
hablar (no usé lenguaje no apropiado
palabras de 10 délares | para el puesto Conciso: Divagado y
cuando una palabra solicitado; usé algo de | usado oraciones
de 5 ddlares seria jergay exhibié algun continuas; las
suficiente). dialecto. respuestas estaban
mal organizadasy los
Conciso: evitd Conciso: algunas pensamientos no se
oraciones continuasy | preguntas fueron expresaban
respondié con respondidas de claramente
manera incoherente,
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Pruebas Sélidas

Pruebas Moderadas

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Pruebas Débiles

Indicador de Destreza de Destreza de Destreza Puntos Peso Puntos
Obtenidos Totales
5-4 Puntos 3-2 Puntos 1-0 Puntos
pensamientos légicos | pero puntuales; Los
y organizados. pensamientos eran
l6gicos pero algo
desorganizados.
Seguro de si mismo: Confiado: Mostré Confiado: No parecia
Mostré confianza en si | cierto nerviosismo, cémodo; estaba
mismo con el lenguaje | pero se recuperd bien; | nervioso; encorvado
corporaly la la vozy el lenguaje en lasilla.
comunicacién verbal. corporal mostraban
cierta inseguridad. Sincero: Parecia
Sincero: Expreso desinteresado en el
verdadero interés por Sincero: Parecia algo puesto y estaba
el puesto al que interesado en el distraido
aspiraba. puesto y estaba
ligeramente distraido | Aplomo: Demostrd
Aplomo: Evita gestos manierismos de
- de distraccién, como Aplomo: Parecia distraccion como
Habilidades de ) ' P -
: A tamborilear con los comodo con algo de golpear el pie,
Comunicacion: S - . . X7
N dedos o utilizar en nerviosismo; se tamborilear los dedos,
Aplomo y Confianza . . ; "
exceso los "um"y los controlaba antes de crujir los nudillos, etc,;
"va sabes". mostrar gestos de mostré un uso
distraccion; rara vez excesivo de "um"y "ya
Discrecién/Tacto: usaba "um" o "ya sabes".
Compartid la sabes".
informacién adecuada Discrecién/contacto:
y nocred una Discrecién/contacto: | Compartir
situacion incdbmoda Muy profesional en el informacion que
Ccon sus respuestas. tonoy compartid puede considerarse
informacion que cred | personal sobre otra
poca, o ninguna, persona, lo que crea
incomodidad. incomodidad; parece
poco profesional.
Planted preguntas Las preguntas No hace preguntas o,
apropiadas (por planteadas eran algo si las hace, no son
ejemplo, cuando se apropiadas; algunas relevantes para los
notificara la seleccion no tenian relevancia siguientes pasos de la
q y cémo); aclaré los para la entrevista; entrevista.
Conclusiones: f ; -
pasos siguientes, indagacion
Preguntas de los p L . X 6
. . pregunté el siguiente incompleta de los
Participantes LT
paso en el proceso de | siguientes pasos en el
entrevistas (por proceso de entrevista.
ejemplo, si habra
entrevistas
adicionales, etc.).
Pidié una tarjeta de Pidié una tarjeta de No pidié la tarjeta de
visita, dio las gracias al | visita, dio las gracias al | visita; termind la
. entrevistador, se entrevistador y entrevista de forma
Conclusiones: . ) b - .
L. levantd con confianza | estrechd la mano, brusca o incémoda; se X3
Préximos Pasos - P .
y estrechd la mano pero parecia inseguro | marchd sin dar las
antes de salir de la sobre cémo terminar gracias ni estrechar la
sala. la entrevista y salir. mano.
PUNTOS TOTALES
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Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Rubrica para la Correspondencia de Seguimiento (Correo
Electrénico)

75 PUNTOS

Nombre

NuUmero de Miembro

Capitulo

Estado

Indicador

Pruebas Solidas
de Destreza

5-4 Puntos

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

Obtenidos

Puntos
Totales

Puntos Peso

El seguimiento se dirigié | El seguimiento se dirigié | El seguimiento no se
a la persona adecuada a la persona adecuada dirigié a la persona
con un saludoy untitulo | con un saludoy un titulo | adecuada. No se incluia
apropiados. El nivel de apropiados, con errores saludo ni titulo. El nivel
Formato formalidad y el tono menores. El nivel de de formalidad y el tono X3
eran adecuados para el formalidad y el tono no eran adecuados.
tipo de fueron en general
correspondencia. adecuados para el tipo
de correspondencia.
Expresoé eficazmente su Intentaron expresar su No intentaron expresar
agradecimientoy reiteré | agradecimientoy, en su agradecimiento; no
adecuadamente sus general, reiteraron sus intentaron reiterar sus
. cualidades; manifesté su | cualidades; en general, cualidades; no
Contenido . , ) - . . x5
interés y expuso expresaron interés e intentaron manifestar su
adecuadamente las intentaron establecer interés o indicar
disposiciones para el disposiciones para el disposiciones para el
seguimiento seguimiento seguimiento.
La ortografia, la La ortografia, la La ortografia, la X 4
Gramatica/ gra méti;g yla gra méti;g yla gra méti;g yla
e puntuacion son de muy | puntuaciénson puntuacion son menos
Ortografia alta calidad, con dos o a_decuadas, contresa quegdecuadas, con seis
menos errores en el cinco errores en el o mas errores en el
documento. documento. documento.
El seguimiento tiene la El seguimiento tiene la El seguimiento fue X3
extension adecuada, longitud adecuada, demasiado breve, no se
proporciona proporciona la mayor proporciond
informacién de parte de la informacién informacién de
Impresién sgguimiento completay | de seguimientoy ;ig ue sgggimiento, no se
General sigue las normas de las normas de hethueta siguieron las normas de
netiqueta apropiadas apropiadas (evita TODAS | netiqueta (se utilizaron
(evita TODAS LAS LAS MAYUSCULAS, el TODAS MAYUSCULAS,
MAYUSCULAS, el sarcasmoy los signos de | sarcasmo, signos de
sarcasmoy los signos de | exclamacion). exclamacion).
exclamacion).
PUNTOS TOTALES
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Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Rubrica para la Correspondencia de Seguimiento (Nota de

Agradecimiento)
75 PUNTOS

Nombre

NuUmero de Miembro

Capitulo

Estado

Pruebas Solidas
de Destreza

Indicador

5-4 Puntos

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

Obtenidos

Puntos Peso

Puntos
Totales

. El seguimiento se
El seguimiento se LT L
N dirigid a la persona El seguimiento no se
dirigi6 a la persona LT
adecuada con una dirigio a la persona
adecuada con una : )
: S direccidony un saludo adecuada. No se
direcciony un saludo . . A R
Formato . - apropiados, con errores | incluia direccion ni X3
apropiados. El nivel de :
) menores. En general, el | saludo. El nivel de
formalidad y era . - :
. . nivel de formalidad era | formalidad no era el
apropiado para el tipo .
. adecuado para el tipo adecuado.
de correspondencia. -
de correspondencia.
Expresé eficazmente .
S Intentaron expresar su No intentaron expresar
su agradecimientoy o o .
reiterd agradecimientoy, en su agradecimiento; no
general, reiteraron sus intentaron reiterar sus
adecuadamente sus - .
. ; . ) cualidades; en general, | cualidades; no
Contenido cualidades; manifestd . - . X5
- P expresaron interés e intentaron expresar su
su interés y expuso ) . PO
intentaron establecer interés o indicar
adecuadamente las . - . S
: o disposiciones para el disposiciones para el
disposiciones para el P o
P seguimiento. seguimiento.
seguimiento.
La ortografia, la La ortografia, la La ortografia, la
- ramaticay la ramaticay la ramaticay la
Gramatica/ 9 -2y g -ay 9 2y
. 2 puntuacion son de puntuacion son puntuaciéon son menos
Puntuacién/ ; X 4
Ortografia muy alta calidad, con adecuadas, con tres a que adecuadas, con
dos o menos errores en | cinco errores en el seis 0o mas errores en el
el documento. documento. documento.
La nota de La nota de .
s p S . El seguimiento fue
agradecimiento tenia agradecimiento tenia .
L - demasiado breve, la
la extensién adecuada, la extensién adecuada, S
- letra era ilegible, no se
la letraeraclaray la letra era algo legible,
: rellenaron las
. legible, se rellenaron se rellenaron las .
Impresion : . secciones
las secciones secciones . x3
General . . correspondientes de la
correspondientes de la | correspondientes de la
nota de
nota de nota de -
L - agradecimiento, la
agradecimientoy el agradecimientoy el p 2
. ; .. . - L direccion del sobre era
sobre tenia la direccidon | sobre tenia la direccion | .
Incorrecta.
correcta. correcta.
PUNTOS TOTALES
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Rubrica Para la Entrevista Personal Final

500 PUNTOS

Nombre

Numero de Miembro

Capitulo

Estado

Indicador

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 Puntos

Vestimenta
Profesional: Sigue el
codigo de vestimenta

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

Vistete
Adecuadamente: Sélo
gue no tan profesional y

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

Muy Desalifiado:
Zapatos sucios, no usar
zapatos negros,

Peso

Puntos
Totales

aptitudes, no sélo una
lista; proporcionan
respuestas en
profundidad a las

profundidad a las
respuestas a las
preguntas; proporciona
algunas respuestas de

general de las aptitudes
de las personas.

Apariencia estandar, zapatos "arreglado"; zapatos accesorios inapropiados. X8
lustrados, ropa limpios, pero no pulidos;
planchada, accesorios accesorios
conservadores. conservadores.
Saludo: Saludo Saludo: Confiado pero Saludo: No saluda, muy
apropiado y apretén de incémodo, apretdn de informal
manos firme. manos suave.
Presentacion: No se
Introduccién: Nombre Introduccién: Sélo dice presenta, no estrecha la
Primera de los Estados su nombre cuando se le | mano del entrevistador. <13
Impresion pregunta
Lenguaje Corporal: Lenguaje Corporal:
Sonriente y agradable, Lenguaje Corporal: Colonia o perfume
no se sienta hasta que Rara vez sonrie, la desagradable, chicle...
se le invita, seguro de si colonia o el perfume
mismo en el trato distraen.
Ha utilizado un lenguaje | Parece conocer los Conocia parte del
apropiado para el términos asociados al lenguaje del puesto,
puesto; ha citado puesto; cita varios pero lo utilizaba
ejemplos relevantes; su ejemplos relevantes, incorrectamente o no
conocimiento del pero la lista esta mostraba comprension
campo profesional es incompleta; conoce el de los términos; incapaz
Respuestas a las . ) :
Preguntas: evidente (habla por puegto, pero transmite de citar o
N hablar); conoce la una imagen proporcionaba pocos x 10
Conocimiento L . . . . .
de la Posicién forma_cmny la _ incompleta; no esta 3 ejemplos felevantes, 5
experiencia requeridas seguro de la formacion desconocia la formacién
para el puesto. o experiencia y los requisitos del
requeridas para el puesto o no se
puesto. correspondia con el
conjunto de aptitudes
de los solicitantes.
Hablar de las Describe una lista Incapaz de relacionar
habilidades adquiridas incompleta de las habilidades
en la escuelaoen habilidades adquiridas aprendidas en la
Respuestas a las ) ; .
Preguntas: tr?bajos anterioresy enla gscuela yen escugla o en trabajos
. coémo son relevantes trabajos anterioresy su anterioresy su
Competencias . - x 10
Relacionadas para'el pL,!esto actual relevancia para e! ‘ . relevanaa‘p'ara e!
con la Posicién sollglFado, las . puesto_aptual solicitado; pue;’_co solicitado; las
habilidades descritas las habilidades habilidades apenas
coinciden con el coinciden en su mayoria | coinciden con el
curriculum vitae. con el curriculum vitae. curriculum vitae.
Las respuestas son Las respuestas parecen Las respuestas fueron
concisas y se ensayadasy algo "enlatadas", con escasa
comunican de forma desorganizadas; progresion légica; se
|6gica; las respuestas no | proporciona cierta facilité principalmente
Respuesta a las son "enlatadas"; profundidad a la una lista de aptitudes
Preguntas: proporcionan una descripcion de las con pocas explicaciones; <10
Detalles de la descripcion en habilidades; se respondjia si 0 No; no
Comunicacion profundidad de las proporciona cierta se pudo ver un tema
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Indicador

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 Puntos

preguntas, no
respuestas de si/no a las
preguntas; establecen
un "tema" que describe
las aptitudes generales.

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

si/no; fue capaz de unir
algunas habilidades
para formar una imagen
de las cualificaciones.

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Puntos
Obtenidos

Peso

Habilidades de

Mantuvo un contacto
visual éptimo; utilizd
sefales de
comunicacioén no verbal
adecuadas

Mantuvo un contacto
visual adecuado; parecia
nervioso bajo presion, lo
que repercutié en el
aplomoy la amabilidad.

La entrevista carecié de
compromiso, como lo
demuestra la falta de
contacto visual; parecia
muy Nervioso, sin

Comunicacion: S . X 4
(asentimientosy aplomo (se resquebraja
No Verbales . . -
sonrisas) para demostrar bajo presion).
su nivel de compromiso;
mostré aplomo (sangre
fria bajo presion).
Persuasivo: Llevo la Persuasivo: Se Persuasivo: Respondid
entrevista en una extendié un poco enlas | sionoala mayoriade
direccién que les habilidades que son las preguntas; no
Habilidades de permitié expandirse adecuados parauel amplic_’; sus
Comunicacién: para que sus puesto, se ofrecié conocimientos <5
Persuasion habilidades fuera/n yoluntarla,ment_e.alguna
expresadas, tomo la informacién adicional a
iniciativa para afadir las preguntas
informacion mas alld de | formuladas.
la pregunta formulada.
Volumen Apropiado: Volumen Apropiado: Volumen Apropiado: el
Habldé con el volumen No moduld el volumen volumen era demasiado
adecuado para ser para expresar las bajo para escuchar
escuchado con claridad; | respuestas; se le oia a respuestas o demasiado
ni demasiado fuerte ni veces, pero se callaba alto.
demasiado suave. cuando no estaba
seguro de la respuestay | Enunciacién/
Enunciacién/ era dificil oirle. Gramatica: utiliza
Gramatica: Enuncia lenguaje demasiado
claramente y evita el Enunciacién/ complejo o simplista;
Habilidades de dialecto informal; usé Gramatica: Lenguaje salpicado de jergay
Comunicacion: palabras adecuadas al poco apropiado para el dialecto exhibido. x 13
Verbal hablar (no usé palabras puesto solicitado; utilizd
de 10 ddlares cuando argot y exhibid cierto Conciso: Divagado y
una palabra de 5 "dialecto". usado oraciones
dolares seria suficiente). continuas; las
Conciso: Algunas respuestas estaban mal
Conciso: evitd frases preguntas se organizadasy los
seguidasy respondid respondieron de forma pensamientos no se
con pensamientos incoherente, pero con expresaban claramente.
|I6gicos y organizados. claridad; las ideas eran
|6gicas pero algo
desorganizadas.
Seguro de si Mismo: Seguro de si Mismo: Confiado: No parecia
Mostré confianza en si Mostré cierto coémodo; estaba
mismo con el lenguaje nerviosismo, pero se nervioso; encorvado en
corporaly la recuperd bien; lavozyel | lasilla.
comunicacién verbal. lenguaje corporal
mostraban cierta Sincero: Parecia
Habilidades de Sincero: E>_<pres§'> inseguridad. desinteresado en el
Comunicacién: verdadero |nteres'por el . ‘ ) pgestg y estaba
Aplomoy puesto al que aspiraba. _Slncero. Parecia algo distraido. x 12
interesado en el puesto
Confianza

Aplomo: Evita gestos
de distracciéon, como
tamborilear con los
dedos o utilizar en
exceso los "um"y los "ya
sabes".

y estaba ligeramente
distraido.

Aplomo: Parecia
cémodo con algo de
nerviosismo; se
controlaba antes de

Aplomo: Demostro
manierismos de
distraccion como
golpear el pie,
tamborilear los dedos,
crujir los nudillos, etc,;
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Indicador

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 Puntos

Discrecién/Tacto:
Compartid la
informacion adecuada y
no cred una situaciéon
incomoda con sus
respuestas.

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

mostrar gestos de
distraccion; rara vez
usaba "um" o "ya sabes".

Discrecién/Contacto:
Muy profesional en el
tonoy compartid
informacién que cred
poca, 0 ninguna,
incomodidad.

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

mostré un uso excesivo
de "'um"y "ya sabes".

Discrecién/Contacto:
Compartir informacion
gue puede considerarse
personal sobre otra
persona, lo que crea
incomodidad; parece
poco profesional.

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Puntos

Obtenidos =

Conclusiones:
Preguntas de

Planted preguntas
apropiadas (por
ejemplo, cuando se
notificara la selecciény
co6mo); aclard los pasos

Las preguntas
planteadas eran algo
apropiadas; algunas no
tenian relevancia para la
entrevista; indagacion

No hace preguntas o, si
las hace, no son
relevantes para los
siguientes pasos de la
entrevista.

los siguientes, preguntoé el incompleta de los x 10
9 siguiente paso en el siguientes pasos en el
Participantes . ;
proceso de entrevistas proceso de entrevista.
(por ejemplo, si habra
entrevistas adicionales,
etc.).
Pidié una tarjeta de Pidié una tarjeta de No pidié la tarjeta de
visita, dio las gracias al visita, dio las gracias al visita; termind la
. entrevistador, se levantd | entrevistadory estrechd | entrevista de forma
Conclusiones: . - S ]
o con confianzay la mano, pero parecia brusca o incdbmoda; se x5
Préximos Pasos . . . -
estrechd la mano antes inseguro sobre cémo marcho sin dar las
de salir de la sala. terminar la entrevista y gracias ni estrechar la
salir. mano.
PUNTOS TOTALES
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Rubrica de la Actividad en Red

100 PUNTOS

Nombre

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Numero de Miembro

Capitulo

Estado

Indicador

Pruebas Sélidas
de Destreza

5-4 Puntos

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

Pruebas Débiles

de Destreza Puntos

Totales

Puntos

Obtenidos
1-0 Puntos

Hizo una presentacion
clara y cortés; utilizdé

en cierto modo exhibid

Tuvo una presentacion;

No utilizé una postura
y un lenguaje corporal

Habilidades de
Comunicacién

concisa; evité divagar;
se mostré muy
participativa en la
conversacion y estuvo

Primera
Impresién una posturay un una posturay un adecuados
lenguaje corporal lenguaje corporal
correctos. correctos
Clara, segura, sincera 'y Divagaba a veces; Falta de confianza, X6

intentaba entablar
conversacion; bastante
detallista; bastante
seguro de si mismo,

falta de sinceridad,
divagacioén, dificultad
para entablar
conversaciony

Establecer la
Conexion

muy atenta a los sincero y conciso. vaguedad.
detalles.
Relaciond claramente Intentd relacionar el Se esforzé por X6

el interés profesional
con la empresa/
persona; encontrd
puntos en comun con
la empresa/persona;
planted preguntas
adecuadas; hizo
comentarios positivos

interés profesional con
la empresa/persona;
encontré puntos en
comun con la
empresa/persona;
planted preguntas;
hizo comentarios
positivos sobre la

relacionar el interés
profesional con la
empresa/persona;
encontré puntos en
comun con la
empresa/persona;
planted preguntas;
hizo comentarios

Impresién General

sobre la empresa/ empresa/persona. positivos sobre la
persona. empresa/persona.
Demostrar cortesia con | Fue cortés con la Mostré un X 4

todos los participantes
en la actividad de
creacioéon de redes,
entablar
conversaciones
triviales apropiadas,
mantener la
concentracién durante
toda la actividad de
creacion de redes,
demostrar habilidades
de etiqueta en la mesa
al comer.

mayoria de las
personas que
participaron en la
actividad de creacion
de redes, entabld
conversaciones
triviales apropiadas,
estuvo concentrado en
general durante toda
la actividad de
creaciéon de redes, la
mayoria de los
modales en la mesa
mientras comia fueron
apropiados.

comportamiento
descortés con las
personas que
participaban en la
actividad de creacion
de redes, se enzarzd en
grandes charlas
(conversaciones
profundas), estuvo
desconcentrado
durante toda la
actividad de creaciéon
de redes, las
habilidades de
etiqueta en la mesa
mientras comian
fueron inapropiadas.

Conclusién

Agradecimientos
apropiados;
intercambio de
informacion de
contacto; impresion
positiva a la salida.

Intentd dar las gracias
adecuadamente;
intercambid
informacion de
contacto; dejé una
impresion neutra a la
salida.

Se esforzd por utilizar X2
un agradecimiento
apropiado; no
intercambid
informacion de
contacto; dejé una
impresion negativa a la
salida.

PUNTOS TOTALES
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Rubrica Oferta de Empleo por Teléfono

100 PUNTOS

Nombre

Numero de Miembro

Capitulo

Estado

Indicador

Pruebas Solidas
de Destreza

5-4 Puntos

Pruebas Moderadas
de Destreza

3-2 Puntos

Habilidades Laborales
Revisado: Marzo 2024

Pruebas Débiles
de Destreza

1-0 Puntos

Puntos
Totales

Puntos
Obtenidos

Agradecimiento Parecié pillado por Poco comprometido;
expreso; optimista; sorpresa; intentd ser poco sincero; mostrd
Respuesta a la ; . ) ) . .
Oferta sincero; muestra sincero; mostroé poco entusiasmo por X 4
entusiasmo por la entusiasmo por la la oferta
oferta. oferta
Se expresaron las Expreso en cierta Disposiciones de
disposiciones para el medida su disposiciéon a | seguimiento mal
seguimiento; se realizar un seguimiento; | expresadas; no se
T plantearon las intentd plantear plantearon
Recopilacion de
oo preguntas adecuadas preguntas adecuadas preguntas
Informacion L o X5
Adecuada (hora de inicio, fecha, a (hora de inicio, fecha, a adecuadas (hora de
quién dirigirse); se quién dirigirse); pidid inicio, fecha, a quién
obtuvo informacién de informacién de dirigirse); no se pidid
contacto contacto informacion de
contacto.
Negociacién de los Se plantearon puntos Los puntos de
puntos adecuada; de negociacion pero negociacion fueron
mostré el aplomoy la fueron un poco inapropiados/no se
profesionalidad inapropiados; mostré expuso NiNguNo; No
apropiados al negociar cierto aplomoy mostré el aplomoy la
Puntos de ; , . . : !
e e los puntos; aceptd los profesionalidad al profesionalidad X8
Negociacion . . .
resultados con una negociar los puntos; adecuados; estaba
respuesta y madurez aceptod los resultados descontento con los
apropiadas. con una respuesta en resultados.
su mayor parte
apropiada.
Mostré aplomo; fue Mostré aplomo con Parecia nervioso,
agradable; profesional; cierto nerviosismo e forzé la conversacion
cortés; termind la intentd ser agradabley | y colgé.
Impresiéon llamada cortés; termind la
X3
General adecuadamente. llamada con un
"gracias" o
simplemente dijo
"adids".
PUNTOS TOTALES
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