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Nombre Dependencia _ Cargo
CC Arborizadora
Convenio 8733-2024

por: Jenny Guzmadn — Laura Zapata Profesionales Sociales

ORDEN DEL DIA

AC/CAPACITACIONES CPS — FORTALECIMIENTO DE HABILIDADES COMUNICATIVAS PARA
PRESENTAR UNA ENTREVISTA - ID 27176

CONCLUSIONES

INTRODUCCION

El presente espacio formativo se desarrolla en respuesta a la necesidad identificada en el marco del
acompaiiamiento a los jévenes beneficiarios, quienes enfrentan diversos desafios en los procesos de seleccién
laboral debido a carencias en sus habilidades comunicativas. Reconociendo la importancia del
fortalecimiento personal y profesional como parte del desarrollo integral, se estructura esta capacitacion con
el fin de potenciar en los jovenes beneficiarios Ia seguridad, confianza y claridad a la hora de presentarse en
contextos laborales formales, especialmente en entrevistas de trabajo.

Este proceso de formacion no solo busca el fortalecimiento de [a expresion verbal, sino también aspectos
claves como la comunicacion no verbal, la adecuada presentacion personal y el manejo emocional, aspectos
determinantes en la percepcion de los reclutadores. La capacitacion se estructura de manera participativa,
integrando contenidos tedricos y actividades practicas que permitan a los asistentes interiorizar y aplicar las
herramientas entregadas.

JUSTIFICACION

En el contexto actual, acceder y mantenerse en un empleo requiere no solo habilidades técnicas, sino también
competencias blandas, siendo la comunicacién una de las mas determinantes. En las entrevistas laborales,
los empleadores valoran la capacidad del aspirante para expresarse de manera clara, precisa y segura,
proyectando una imagen profesional.

Durante los acompaiiamientos realizados a los jovenes vinculados al proceso, se ha evidenciado la presencia
de limitaciones comunicativas que dificultan su insercion laboral. Estas dificultades incluyen inseguridad al
hablar, respuestas incoherentes o vagas, uso inadecuado del lenguaje corporal, entre otros aspectos. Por ello,
se hace indispensable ofrecer un espacio pedagdgico que permita trabajar dichas habilidades de forma
practica, efectiva y contextualizada.

Esta capacitacion se convierte asi en una accion estratégica onentada a promover el empoderamiento de los
participantes, brindindoles herramientas dtiles que mejoren su desempeiio frente a futuros procesos de
seleccion laboral.

OBJETIVOS

)

Fortalecer las habilidades comunicativas integrales de los participantes, con énfasis en la expresion verbal,
no verbal y manejo emocional, aplicadas a la correcta presentacion personal en entrevistas laborales.
Comprender los fundamentos tedricos del pensamiento critico y su relevancia en el ambito laboral y personal.

e Reconocer la relevancia de una comunicacion efectiva como herramienta clave para el éxito
profesional.

e Conocer técnicas especificas para responder adecuadamente a preguntas comunes de entrevistas
laborales.

e Aprender a manejar el lenguaje corporal como complemento del discurso verbal, transmitiendo
seguridad y profesionalismo.

o [dentificar aspectos bésicos de presentacion personal acorde al contexto laboral formal
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e Generar espacios de prictica mediante simulaciones de entrevistas, permitiendo aplicar los
conocimientos adquiridos y recibir retroalimentacion

4 METODOLOGIA

La metodologia emplcada en esta capacitacion se basa en el aprendizaje activo y significativo Se parte de
una introduccion teorica inicial que establece las bases conceptuales, seguida de ejercicios practicos y
actividades vivenciales que permiten a los participantes aplicar inmediatamente los conocimientos
adquiridos.

Entre las estrategias utilizadas se incluyen:

Exposiciones dialogadas: breves explicaciones conceptuales con participacion activa
Dinimicas grupales: ejercicios rompe hielo y actividades de sensibilizaciéon sobre la importancia
de la comunicacién.

e Simulacién de entrevistas laborales: los participantes practican la presentacion personal y la
respuesta a preguntas reales de entrevistas.

e  Anilisis de casos reales y ejemplos audiovisuales: visualizacion de entrevistas simuladas y analisis
grupal.

e Retroalimentacién personalizada y grupal: al finalizar las practicas, se brindan observaciones
concretas para el mejoramiento individual y colectivo.

Se garantiza un ambiente de respeto y confianza para favorecer la participacion y el aprendizaje colaborativo.

5. CATEGORIAS
Durante la capacitacion, se abordaron de manera transversal las siguientes categorias formativas:

e Comunicacién verbal: trabajo en la claridad del discurso, manejo del lenguaje técnico o formal
segiin contexto, uso de conectores y estructura 6gica en las respuestas.

e Comunicacién no verbal: control del cuerpo como canal de comunicacion: postura, movimientos,
gestos, contacto visual, expresion facial.

e Presentacién personal: reflexiones sobre la importancia de la imagen personal adecuada al contexto
laboral, abordando aspectos de higiene, vestimenta y proyeccién profesional.

e Manejo emocional: estrategias para controlar nerviosismo y ansiedad antes y durante la entrevista,
técnicas de respiracion y visualizacién positiva.

e Construccion de discurso personal: preparacion de una presentacion breve de si mismos adaptada
a procesos de seleccion laboral.

6. CONTENIDO TEMATICO:

e La comunicacién como herramienta profesional: Conceptos basicos, importancia en el ambito
laboral y su impacto en la percepcion de los empleadores.

e Errores comunes en entrevistas laborales: Deteccion de errores verbales y no verbales que afectan
el desempeiio del candidato.

e Tipos de preguntas frecuentes: Preguntas abiertas, de competencias, de situaciones hipoténicas y
preguntas dificiles.

e Técnicas de respuesta efectivas: Método STAR (Situacién, Tarea, Accion, Resultado) y técnicas
de estructuracion de respuestas.

e Comunicacién no verbal y su impacto: Elementos claves como postura, gestos, mirada, manejo de
manos, tono y volumen de voz.

e Presentacién personal profesional: Claves para vestir adecuadamente segun el tipo de empresa o
sector.

e Dindmicas pricticas y simulacién: Ejercicios individuales y grupales para aplicar y reforzar los
aprendizajes adquiridos.

e Técnicas de autoconmtrol emocional: Mancjo del miedo escénico, respiracion consciente,
pensamientos positivos y estrategias de visualizacién.

7. ESTRATEGIA DE CONVOCATORIA: Directa
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8. RESULTADOS

La capacitacién permitid alcanzar un alto nivel de participacién y apropiacion de los contenidos por parte de
los asistentes. quienes manifestaron sentirse mas preparados y seguros para enfrentar entrevistas laborales
reales. A través de las simulaciones realizadas, se evidenciaron avances significativos en el manejo del
lenguaje verbal y corporal, asi como un mayor autoconocimiento y control emocional. No obstante, se
identificaron casos particulares que requieren seguimiento personalizado, especialmente en lo referente al
manejo del nerviosismo y la estructuracion del discurso. En general, los participantes valoraron de forma
positiva tanto la metodologia prictica empleada como el acompafamiento individualizado recibido durante
el proceso.

9. OBSERVACIONES: Se capacita a cuatro jovenes beneficiarios.

10. REGISTRO FOTOGRAFICO:

ANEXOS
Formato registro de asistencia comité, junta, reunion, capacitacion y-o actividades de bienestar A-GDH-FT-010

PROXIMA REUNION
FECHA: | Por definir HORA: | Pordefinir  |LUGAR:  |por Definir
FECHA LIMITE
COMPROMISO RESPONSABLE Fimprlinia ESTADO
/
L ——T"T0k O
]
S
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( W - “/'”{“'A""‘ o am

Firma: Firma:
Nombre: Jenny Paola Guzman Barreto Nombre: Laura Valentina Zapata Gasca
Presidente o Lider de la Reunién Secretario (a) u Otro Representante

N
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