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PLANTILLA PRACTICA

Organiza tu
preparacion
profesional antes,
durante y después
de cada candidatura.



Introduccion

Uno de los errores mas habituales en busqueda de empleo es afrontar procesos
de seleccion de forma improvisada. Muchas candidaturas se envian sin analizar
correctamente la vacante, sin adaptar el perfil profesional o sin preparar
adecuadamente las fases posteriores del proceso.

En entornos laborales cada vez mas competitivos, preparar una candidatura
implica mucho mas que actualizar un curriculum. Supone comprender qué busca
la empresa, como posicionar el perfil profesional y como anticipar las
evaluaciones habituales del proceso.

Actualmente, recruiters y empresas valoran especialmente candidatos capaces
de demostrar organizacion, preparacion y criterio profesional desde las primeras
fases del contacto.

Por ello, desde el Departamento de Empleo y Practicas de EDUCA EDTECH Group
hemos desarrollado esta plantilla practica disefiada para ayudarte a estructurar
paso a paso la preparacion de cualquier proceso de seleccidén en entornos
internacionales.

QUE CONSEGUIRAS CON ESTA PLANTILLA

O

Preparar Anticipar y preparar Organizar cada
candidaturas entrevistas con proceso de seleccién
con estrategia seguridad de principio a fin

El objetivo es convertir la preparacion laboral en un
proceso mas estratégico, organizado y profesional.



ANALIZAR LA VACANTE FASE 1

Antes de enviar tu candidatura.

Muchas personas se centran unicamente en aplicar rapido. Sin embargo, una buena
preparacion comienza entendiendo realmente qué esta buscando la empresa.

INFORMACION GENERAL DE LA OFERTA COMPETENCIAS QUE
APARECEN EN LA OFERTA

Empresa: : Comunicacion
|:| Liderazgo

Puesto: : Trabajo en equipo

Sector: |:| Resolucion de problemas
| Adaptabilidad

Ubicacion / modalidad:

|:| Gestion del tiempo

Fecha de publicacion: |:| Orientacion a resultados
I:l Perfil analitico
Fuente de la oferta:
|:| Otras
FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO HERRAMIENTAS O

CONOCIMIENTOS TECNICOS

REFLEXION PERSONAL
¢Qué crees que necesita realmente esta empresa con esta contratacion?



ANALIZAR TUENCAJE PROFESIONAL E¥3)

Como conectar tu perfil con la vacante

Uno de los aspectos mas importantes en cualquier proceso es la capacidad para
demostrar coherencia entre el perfil profesional y las necesidades del puesto.

EXPERIENCIA RELACIONADA COMPETENCIAS
CON LA VACANTE DIFERENCIALES

¢Qué experiencias previas ¢Qué habilidades puedes
puedes relacionar con aportar frente a otros
este puesto? candidatos?

POSIBLES PUNTOS DEBILES
¢Qué aspectos podrian generar dudas durante el proceso?

|:| Falta de experiencia I:l Nivel de idiomas I:l Experiencia limitada

|:| Cambio de sector I:l Herramientas técnicas I:l Otros

COMO COMPENSARLOS



PREPARAREL CV Y LINKEDIN |FASE 3 |

Adaptar el perfil profesional

Actualmente, muchas empresas utilizan sistemas ATS y filtrado automatico. Por ello,
adaptar cada candidatura resulta clave.

@@=
=——| CHECKLIST DE CV

CHECKLIST DE LINKEDIN

®

El titular profesional esta Foto profesional actualizada

actualizado.
El CV utiliza palabras clave de la El disefio es claro y profesional
vacante

Extracto profesional trabajado
La experiencia esta orientada a

resultados
Experiencia alineada con el CV

El disefio es claro y profesional

Competencias visibles
El documento esta actualizado

) Actividad reciente o perfil activo
No existen errores ortograficos

O O O o o o O

El perfil profesional esta alineado URL personalizada

con el puesto

OO O o d o O

PALABRAS CLAVE IMPORTANTES DE ESTA VACANTE



INVESTIGAR LA EMPRESA FASE 4.

Preparar entrevistas con criterio profesional

Una de las diferencias mas claras entre candidatos preparados e improvisados es el
conocimiento previo sobre la organizacion.

INVESTIGACION DE LA EMPRESA

¢Qué hace la empresa? ¢Cual es su posicionamiento o especialidad?

¢Qué valores o cultura transmite?

¢ Tiene presencia internacional?

[] si [ ] No

¢ Qué noticias recientes has encontrado?

REFLEXION :Por qué te interesa esta empresa realmente?



PREPARAR ENTREVISTAS FASES A

Anticipar preguntas habituales

La preparacion no consiste en memorizar respuestas, sino en
estructurar experiencias y ejemplos profesionales con claridad.

Hablame de ti

|deas clave a mencionar:

¢Por qué quieres trabajar aqui?

¢Cual ha sido un reto importante para ti?

¢ Cual es una fortaleza profesional tuya?

¢ Qué aspecto estas trabajando para mejorar?



PREPARACION DE EJEMPLOS XD
PROFESIONALES

Método STAR simplificado.

Muchos recruiters esperan respuestas estructuradas.

SITUACION

¢Qué ocurrié?

TAREA

¢ Cual era tu responsabilidad?

ACCION

¢ Qué hiciste exactamente?

RESULTADO

¢Qué aprendiste o conseguiste?

EXPERIENCIAS QUE PUEDES PREPARAR

|:| Trabajo en equipo |:| Resolucidén de conflictos |:| Gestion de presion

|:| Organizacion |:| Liderazgo |:| Adaptacion

|:| Comunicacion |:| Aprendizaje rapido



PREPARAR EL PROCESO COMPLETO EED

Organizacion antes de cada fase

ENTREVISTA PRUEBA DOCUMENTACION
Fecha: Hora: AR
[ ] ontine [ ] Presencial [] cv actualizado
I:l Portfolio
I:l Certificados
QUE DEBO REPASAR [] 1diomas
|:| Carta de presentacion
|:| Otros
ASPECTOS QUE

QUIERO TRANSMITIR

POSIBLES PREGUNTAS DIFICILES



DESPUES DE LA ENTREVISTA

Analizar el proceso también forma parte de la preparacion

Muchos recruiters esperan respuestas estructuradas.

AUTOEVALUACION

:Qué salio bien?
¢Qué podria mejorar?

¢Qué preguntas me resultaron mas dificiles?

:Como me senti durante la entrevista?

SEGUIMIENTO PROFESIONAL

|:| He enviado agradecimiento o seguimiento
|:| He actualizado aprendizajes del proceso

|:| He detectado mejoras para futuras entrevistas

PROXIMOS PASOS



CONCLUSION

Preparar un proceso de seleccion de forma estructurada
permite afrontar entrevistas, pruebas y evaluaciones con
mayor claridad'y seguridad profesional.

Actualmente, las empresas valoran no solo conocimientos
técnicos, sino también preparacion, capacidad de analisis y
coherencia profesional.

Por ello, organizar previamente cada candidatura ayuda a
mejorar la comunicacion del perfil, reducir errores habituales
y afrontar los procesos con una estrategia mas soélida.

Desde el Departamento de Empleo y Practicas de EDUCA
EDTECH Group recomendamos entender cada proceso
como una oportunidad de aprendizaje y desarrollo
profesional continuo.

La preparacion no garantiza resultados inmediatos, pero si
aumenta considerablemente la capacidad para posicionarse
mejor dentro del mercado laboral actual.



EDUCA EDTECH

Q}p Group

SIGUE TRABAJANDO TU
PERFIL PROFESIONAL

En la web de EDUCA EDTECH Group encontraras ofertas
de empleo, contenidos de empleabilidad y recursos
actualizados para seguir mejorando tu perfil profesional.

Visitanos y mantente al dia de nuevas oportunidades.

www.educaedtech.com/alumni

Dpto. Empleo & Practicas - EDUCA EDTECH Group.


https://educaedtech.com/alumni/

