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Training Notes:

Notes:

This course is designed to help CDOT employees understand the State application 
process and what they need to do in order to provide the best application material 
possible.
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Training Notes:

Notes:

This course is designed to help CDOT employees understand the State application 
process and what they need to do in order to provide the best application material 
possible.

Learning Logistics – This section takes about 10 minutes to complete and introduces 
the content of the course, provides introductions and what the learning expectations 
are of both the participants and the instructors.
Section 1: Exceptional Applicant – This section introduces what makes for an 
exceptional applicant. 
Section 2: State Application Process – This section provides a description of the State 
Application process, how to search for jobs, identifying the sections of the 
Announcement and the comparative analysis process.
Section 3: Elements of a Detailed Application – This section describes the process of 
applying for a position with the State.  
Section 4: Applying Good Interviewing Skills – This section describes what you need 
to do when you have an interview to give the best possible interview.
Conclusion – This section takes about 10 minutes to complete and summarizes the 
course.  It also provides details about where you can get additional help if you need it.
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Training Notes:

Notes:

Upon completing this course you should be able to perform each of the learning 
objectives listed above.  We will confirm this at the end of the course.
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Notes:

Your Name______________________________________________________

Your Role at CDOT________________________________________________

What would you like to get from this course?

1. ____________________________________________________________

2. ____________________________________________________________

3. ____________________________________________________________

What is your level of comfort with this training?

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________
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Training Notes:

Notes:

• This course is 4 hours long with a break scheduled between Section Two and 
Three.

• Please feel free to ask any questions you may have during the course.
• The section to the right of your manual contains an area for your notes and the 

answers for your questions.  
• During the course please keep side conversations to a minimum and share your 

experience with the whole class.  These are what make for a great course!
• The “Parking Lot” is used to capture questions that may require a longer answer 

than we have time for in this course.  All of the questions will be answered within 
2 days of the course.
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Training Notes:

Notes:

• Please turn off or silence any electronic devices.
• Please refrain from browsing the Internet, sending/reading text messages, or 

sending/reading e‐mails during class.
• If you have a question, or comment, please ask it of the whole group instead of 

the person next to you.  Many times if there is something you do not understand 
everyone can benefit from an explanation.
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Training Notes:

Notes:

This course is designed to help CDOT employees understand the State application 
process and what they need to do in order to provide the best application material 
possible.

Learning Logistics – This section takes about 10 minutes to complete and introduces 
the content of the course, provides introductions and what the learning expectations 
are of both the participants and the instructors.
Section 1: Exceptional Applicant – This section introduces what makes for an 
exceptional applicant. 
Section 2: State Application Process – This section provides a description of the State 
Application process, how to search for jobs, identifying the sections of the 
Announcement and the comparative analysis process.
Section 3: Elements of a Detailed Application – This section describes the process of 
applying for a position with the State.  
Section 4: Applying Good Interviewing Skills – This section describes what you need 
to do when you have an interview to give the best possible interview.
Conclusion – This section takes about 10 minutes to complete and summarizes the 
course.  It also provides details about where you can get additional help if you need it.
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Training Notes:

Notes:

• Each of the learning objectives corresponds to a slide, or a series of slides, in this 
section of the course.  

• By the end of this section, you should be able to perform each of the listed 
objectives with the support of the training materials.

• The section objectives are also tied directly to the course objectives reviewed at 
the beginning of the course.
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Training Notes:

Notes:

 TAB 1 – Terms and Concepts

• The following terms are critical to your understanding of this section of the course.
• Additional terms are located in the Terms and Concepts document located in the 

reference materials section of your guide.
• If you do not understand a term, please ask for additional clarification.
• The Terms and Concepts document contains more terms than are listed in the 

course and should be reviewed to help with your learning
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Training Notes:

Notes

 TAB 03 – Exceptional Applicant Qualities
 TAB 04 – What is an Exceptional Applicant Worksheet

Use the space below to capture answers to get you started.

What is an Exceptional Applicant?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

What do they do? (How would you know one when you see one)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
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Training Notes:Instructions:

Use the space below to capture what makes an  exceptional applicant.

1. What is an Exceptional Applicant?

2. What do they do? (How would you know one when you see one)

3. How/why do you think it is important to the selection process?

4. What are some examples of an Exceptional Candidate?
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Training Notes:

Notes

• Look at the slide – on the top it indicates “Time Spent” and then the slide is divided 
into three wedges.  As an employee changes their role, the amount of time they 
spend in each wedge changes.

• All three areas are used at all levels, however more time is spent on Technical and 
Tactical Skills as an Individual Contributor, and then more time is spent on 
Conceptual and Strategic Skills as a Manager. 

• On average, about 20% of a supervisor’s time is spent on managing/developing 
direct reports.  And dealing with indirect reports adds to this. 

• Keep in mind that you need to apply and interview for the job you want – not just 
for the job you already have.

It is critical to remember when applying for a job, You need to make the connection 
from your skill set to how this makes you a strong applicant for the new position.
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Training Notes:

Notes:

Question 1
What three items do you need to provide in your application?

Answer
• The combination of skills, abilities, training, experience, and fit that the ideal 

candidate should have for a specific position. 

Question 2
What are the three types of skills you can describe in your resume?

Answer
• Technical, Conceptual and Interpersonal
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Training Notes:

Notes:

This course is designed to help CDOT employees understand the State application 
process and what they need to do in order to provide the best application material 
possible.

Learning Logistics – This section takes about 10 minutes to complete and introduces 
the content of the course, provides introductions and what the learning expectations 
are of both the participants and the instructors.
Section 1: Exceptional Applicant – This section introduces what makes for an 
exceptional applicant. 
Section 2: State Application Process – This section provides a description of the State 
Application process, how to search for jobs, identifying the sections of the 
Announcement and the comparative analysis process.
Section 3: Elements of a Detailed Application – This section describes the process of 
applying for a position with the State.  
Section 4: Applying Good Interviewing Skills – This section describes what you need 
to do when you have an interview to give the best possible interview.
Conclusion – This section takes about 10 minutes to complete and summarizes the 
course.  It also provides details about where you can get additional help if you need it.
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Training Notes:

Notes:

• Each of the learning objectives corresponds to a slide, or a series of slides, in this 
section of the course.  

• By the end of this section, you should be able to perform each of the listed 
objectives with the support of the training materials.

• The section objectives are also tied directly to the course objectives reviewed at 
the beginning of the course.
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Training Notes:

Notes:

 TAB 1 – Terms and Concepts

• The following terms are critical to your understanding of this section of the course.
• Additional terms are located in the Terms and Concepts document located in the 

reference materials section of your guide.
• If you do not understand a term, please ask for additional clarification.
• The Terms and Concepts document contains more terms than are listed in the 

course and should be reviewed to help with your learning
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Training Notes:

Notes:

 TAB 1 – Terms and Concepts

• The following terms are critical to your understanding of this section of the course.
• Additional terms are located in the Terms and Concepts document located in the 

reference materials section of your guide.
• If you do not understand a term, please ask for additional clarification.
• The Terms and Concepts document contains more terms than are listed in the 

course and should be reviewed to help with your learning
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Training Notes:

Notes:

 TAB 1 – Terms and Concepts

• The following terms are critical to your understanding of this section of the course.
• Additional terms are located in the Terms and Concepts document located in the 

reference materials section of your guide.
• If you do not understand a term, please ask for additional clarification.
• The Terms and Concepts document contains more terms than are listed in the 

course and should be reviewed to help with your learning
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Training Notes:

Notes

• The State of Colorado Jobs page can be found at the following address: 
https://www.colorado.gov/dhr/jobs

• Once you are at the address above you are able to click on one of three links for 
jobs:

• Click on the Open Competitive Job Opportunities link to find job open to 
everyone

• Select Promotion Job Opportunities if you are looking for jobs to advance 
your career

• Select Transfer Job Opportunities if you are looking for a position in the 
same classification, but in another location

• Your selection will then display the type of job you want.
• When you scroll down the page you will see the of jobs that match the type of job 

you are looking for.  If there are too many jobs use toolbar to help you narrow your 
search

The picture above shows the search bar.  The numbers above are described below
1. Search – Used to find a job when you know the name.  
2. Sort – Sorts jobs by date posted, alphabetically, and by Salary
3. Filter – Sort jobs by location, department, job category and est. salary
4. Postings found – Displays how many jobs match your search
5. Link to job(s) – a link that takes you to the announcement
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Training Notes:

Notes

 TAB 02 ‐ State Application Steps and Tips

Announcement Phase (Highlighted in orange)
• Before HR posts the announcement, we discuss the position, the job duties, the 

minimum qualifications, and exceptional applicant qualities with the hiring 
manager – and then use all of this to create the announcement and this is what will 
be evaluated during the process.

Comparative Analysis (Highlighted in blue)
• The comparative analysis process is required by the Colorado State Constitution, 

and the purpose is to evaluate the candidates and identify the top group moving 
forward to a final interview.  We will discuss more about the comparative analysis 
process later.

• An eligible list will include everyone who passes the comparative analysis step or 
steps

• The  referral list contains the top 6 applicants, or fewer 

Final Interview (Highlighted in green)
• The hiring manager can select any of the top 6 applicants.  After all, only 1 person 

can be hired for a position

Onboarding (Highlighted in yellow)

• The hiring manager provides onboarding to the new employee

You are able to most directly impact and control what happens in the Comparative 
Analysis stage by submitting the best possible resume and in the Final Interview by 
being prepared.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• Section A & B: Basic CDOT Info 
• Section C: Job Duties – VERY IMPORTANT! This is a summary from the PDQ.
• Section D: Work Environment – This section lists any specific travel requirements, 

hazardous situations, etc.
• Section E: Minimum Qualifications & Substitution – The minimum qualifications are 

mandated by DPA, although some of it CDOT can specify.  For instance, in this HEM 
III announcement we have listed the types of equipment applicants need to have 
worked on.

• Section F: Exceptional Applicant – It is important to know that this is typically what 
the assessments are based on. This is the “perfect” candidate.

• Section G: Necessary Special Requirements – This section is only used as 
appropriate for the position, such as for this HEM III.  However, we typically don’t 
use this section for a GP.

• Section H: Background Check/Employment Screening – This is important to read so 
that you understand all of the requirements and your rights.

• Section I: Applicant Checklist/Supplemental Information – This section lists 
everything that is required for a complete application. 

• Section J: Legal‐ese/Disclaimer – It is important that all candidates understand 
their rights and the process.

• Section K: More Legal‐ese & Contact Information – This is where candidates can 
find out who to contact with questions.

• Section L: General Supplemental Questions
• Section M:More Specific Supplemental Questions – Used as part of the assessment 

and to provide additional opportunity to demonstrate the applicant meets 
minimum qualifications. 
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Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• This is the basic CDOT Information about the position.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• This is the basic CDOT Information about the position.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• Job Duties – This is VERY IMPORTANT! This is a summary from the PDQ and allows 
you understand what the position does and the responsibilities.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• Work Environment – This section lists any specific travel requirements, hazardous 
situations, etc. of the position.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• Minimum Qualifications & Substitution – The minimum qualifications are 
mandated by DPA, although some of it CDOT can specify.  For instance, in this HEM 
III announcement we have listed the types of equipment applicants need to have 
worked on.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• Exceptional Applicant – It is important to know that this is typically what the 
assessments are based on. This is the “perfect” candidate.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• Necessary Special Requirements – This section is only used as appropriate for the 
position, such as for this HEM III.  However, we typically don’t use this section for a 
GP.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• Background Check/Employment Screening – This is important to read so that you 
understand all of the requirements and your rights.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• Applicant Checklist/Supplemental Information – This section lists everything that is 
required for a complete application. 
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• Legal‐ese/Disclaimer – It is important that all candidates understand their rights 
and the process.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• More Legal‐ese and Contact Information – This is where candidates can find out 
who to contact with questions.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05– Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• This is the General Supplemental Questions of the position.
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Training Notes:

Notes:

TAB 05 – Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement

The following are the details about this sections of an announcement and what they 
mean to you as an applicant.

• More Specific Supplemental Questions – Used as part of the assessment and to 
provide additional opportunity to demonstrate the applicant meets minimum 
qualifications. 
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Training Notes:

Notes:

Comparative Analysis – comes from personnel rule – in essence we compare the 
candidates to the position requirements – not to each other.  What HR does varies, 
depending upon the position being filled, what needs to be assessed, how many 
candidates we have, etc.

The Application/Resume Review: 
• This is based on criteria typically taken from the announcement.  
• This type of assessment only considers information HR received by the close date 

of the announcement.  So put in those details!

Written Narrative/Exercise : 
• This is when HR sends out an exercise to the candidates completed at home.  
• This may be either turned for evaluation by SMEs, or presented to SMEs.  
• Some examples of this: candidates writing up a work plan/executive summary, 

prepare a presentation on a specific topic and then giving this to SMEs.

Oral Board/Structure Interviews: 
• This is when candidates are scheduled to answer questions in front of a panel of 3‐

5 subject matter experts (SMEs).  
• It is considered structured since all the candidates are asked the same questions 

and the panel members have criteria they use to evaluate the responses.  
• CDOT typically gives candidates time in advance to review the questions and take 

notes before going in front of the SMEs.  But don’t count on this prep time 
happening!

• Behavioral vs. What If questions.  A behavioral question is designed to get at an 
applicant’s actual experience doing something – not just theoretical knowledge.  
We also ask questions with many questions inside to get applicants to elaborate 
and give detail.  Just like you need to give detail on an application, the same is true 
during an oral board/final interview. 
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Notes

 TAB 06 – Sample NeoGov Emails

• The slides list sample emails you may get from NeoGov.  They are in the order in 
which you would receive them so you know how far in the process you have 
progressed.  

• Samples of all of the letters can be found in the reference section of the participant 
guide

• The letters may be notification you have been selected for further consideration or 
that you are no longer being considered for the position.
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Notes:

 TAB 07 – HEM Application Michael Mechanic
 TAB 08 – HEM Application Peter Cummins

1. On your own, read through each of the two applications we’ve handed out – one 
is for Michael A. Mechanic and the other is for Peter Cummins.  

2. As you read the two applications, refer to the Heavy Equipment Mechanic 
announcement that we looked at earlier for the minimum qualifications, 
exceptional applicant, etc..  

3. Think about which applicant you would hire and why.  Please keep in mind – both 
of them meet the minimum qualifications.

4. Feel free to write, circle, highlight anything you notice on the applications. (10 
minutes)

5. After you’ve done this on your own, we will then discuss the applications as a 
group
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Notes:

Question 1
What is Comparative Analysis?

Answer
• The process where the candidate is compared to the requirements of the position.

Question 2
Where can you search for State jobs?

Answer
• The State of Colorado Job Seeker website
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Notes:

This course is designed to help CDOT employees understand the State application 
process and what they need to do in order to provide the best application material 
possible.

Learning Logistics – This section takes about 10 minutes to complete and introduces 
the content of the course, provides introductions and what the learning expectations 
are of both the participants and the instructors.
Section 1: Exceptional Applicant – This section introduces what makes for an 
exceptional applicant. 
Section 2: State Application Process – This section provides a description of the State 
Application process, how to search for jobs, identifying the sections of the 
Announcement and the comparative analysis process.
Section 3: Elements of a Detailed Application – This section describes the process of 
applying for a position with the State.  
Section 4: Applying Good Interviewing Skills – This section describes what you need 
to do when you have an interview to give the best possible interview.
Conclusion – This section takes about 10 minutes to complete and summarizes the 
course.  It also provides details about where you can get additional help if you need it.
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Notes:

 TAB 1 – Terms and Concepts

• The following terms are critical to your understanding of this section of the course.
• Additional terms are located in the Terms and Concepts document located in the 

reference materials section of your guide.
• If you do not understand a term, please ask for additional clarification.
• The Terms and Concepts document contains more terms than are listed in the 

course and should be reviewed to help with your learning
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Notes:

 TAB 1 – Terms and Concepts

• The following terms are critical to your understanding of this section of the course.
• Additional terms are located in the Terms and Concepts document located in the 

reference materials section of your guide.
• If you do not understand a term, please ask for additional clarification.
• The Terms and Concepts document contains more terms than are listed in the 

course and should be reviewed to help with your learning
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Notes:

• Each of the learning objectives corresponds to a slide, or a series of slides, in this 
section of the course.  

• By the end of this section, you should be able to perform each of the listed 
objectives with the support of the training materials.

• The section objectives are also tied directly to the course objectives reviewed at 
the beginning of the course.
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Notes

TAB 09 – Complete Application Tips

The following are some guidelines to ensure you have a detailed application:

• Go back in your work history as far as possible to show the experience required.
• Don’t ramble on – or write a book – but do include detail!  
• Be sure to describe how you meet the announcement’s qualifications.  Make sure 

this can be easily found within your application.
• If you’ve done any of the listed job duties, include that.  Use the same language 

when describing your experience
• Don’t be shy – claim the experience you have!
• List the specific computer programs. i.e. not: create spreadsheets, instead use: 

create spreadsheets in MS Excel to track monthly expenditures.
• We encourage you to apply online and you can do so from any computer with 

internet access.  
• If you don’t apply on‐line, some pieces of the announcement such as supplemental 

questions, may be inadvertently missed.  
• We will not accept only a resume for any announcement.
• Pay attention to the Complete Application Checklist portion of the announcement. 
• Don’t eliminate yourself from consideration because you didn’t submit the 

required cover letter, certification, etc.
• Be sure to check your attachments. Remove your old attachments and add your 

new ones.
• You can copy a prior application that you submitted for a new announcement, just 

be sure to update it for the new position.

Continued on the next page
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Continued from previous page

• If you don’t have a prior application and the announcement isn’t posted yet, you 
can always start drafting your work history in an MS Word document, and then 
cut/paste later.

• If you’ve worked at a company for many years – don’t lump it all into one job duty.  
List the different jobs out and describe your experience, show the progression of 
job duties and responsibilities.  

• And the dates!  Guesstimate as well as can be, or call HR and ask.   A candidate has 
not worked for CDOT for all 20 years as a TM II.

• HR cannot accept any additional information about your work experience or skills 
after the announcement closes.  So, make sure it’s a complete package the first 
time!

• Application deadlines can vary – so be sure to check this
• Ask: Is there a difference between an application and a resume?  How do you think 

you can use each of them?
• A resume is typically 1‐2 pages and is more succinct.  It is great at giving the 

highlights of your work experience.
• An application provides a lot more room to describe your work experience.  So 

use the room!
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Notes

Tab 10 –Mechanic Job Duties

• Minimal Job Duty Description – In this column, is a bare bones description of the 
job duties.

• What do you need to do your job? – In this column, think about what underlies 
that job duty.  When you describe it, be sure to think about what software, tools, 
specific equipment/systems, rules/regulations are needed to perform that duty.    
This can be a list to get you started.

• Detailed Job Duty Description – This column combines the other two columns 
together for a more complete and detailed job duty description. 

Now let’s compare the this to the Account Tech Job Duties.  
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Notes

TAB 11 – Account Tech Job Duties

• Minimal Job Duty Description – In this column, is a bare bones description of the 
job duties.

• What do you need to do your job? – In this column, think about what underlies 
that job duty.  When you describe it, be sure to think about what software, tools, 
specific equipment/systems, rules/regulations are needed to perform that duty.    
This can be a list to get you started.

• Detailed Job Duty Description – This column combines the other two columns 
together for a more complete and detailed job duty description. 
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Notes:

TAB 10 – Mechanic Job Duties
TAB 11 – Account Tech Job Duties
TAB 12 – Job Duty Worksheet

• Minimal Job Duty Description – In this column, write down your most important 
job duty.

• What do you need to do your job? – In this column, write out what tools, 
software, rules/regulations you need to accomplish this job duty.  

• Detailed Job Duty Description – This column, combine both of the other columns 
into a detailed description. (20‐25 minutes)
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Notes:

Question 1
What are the three sections of the Job Duties description?

Answer
• Software, tools, Equipment, Systems, Rules/Regulations, Customers, Miscellaneous 

Question 2
How does this help you to help you improve your resume?

Answer
• It provides the details needed for HR, SME and Hiring Manager to evaluate how 

your skills match the description of the position
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Notes:

This course is designed to help CDOT employees understand the State application 
process and what they need to do in order to provide the best application material 
possible.

Learning Logistics – This section takes about 10 minutes to complete and introduces 
the content of the course, provides introductions and what the learning expectations 
are of both the participants and the instructors.
Section 1: Exceptional Applicant – This section introduces what makes for an 
exceptional applicant. 
Section 2: State Application Process – This section provides a description of the State 
Application process, how to search for jobs, identifying the sections of the 
Announcement and the comparative analysis process.
Section 3: Elements of a Detailed Application – This section describes the process of 
applying for a position with the State.  
Section 4: Applying Good Interviewing Skills – This section describes what you need 
to do when you have an interview to give the best possible interview.
Conclusion – This section takes about 10 minutes to complete and summarizes the 
course.  It also provides details about where you can get additional help if you need it.
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Notes:

• Each of the learning objectives corresponds to a slide, or a series of slides, in this 
section of the course.  

• By the end of this section, you should be able to perform each of the listed 
objectives with the support of the training materials.

• The section objectives are also tied directly to the course objectives reviewed at 
the beginning of the course.
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Notes:

 TAB 1 – Terms and Concepts

• The following terms are critical to your understanding of this section of the course.
• Additional terms are located in the Terms and Concepts document located in the 

reference materials section of your guide.
• If you do not understand a term, please ask for additional clarification.
• The Terms and Concepts document contains more terms than are listed in the 

course and should be reviewed to help with your learning
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Notes

 TAB 02 ‐ State Application Steps and Tips

Announcement Phase (Highlighted in orange)
• Before HR posts the announcement, we discuss the position, the job duties, the 

minimum qualifications, and exceptional applicant qualities with the hiring 
manager – and then use all of this to create the announcement and this is what will 
be evaluated during the process.

Comparative Analysis (Highlighted in blue)
• The comparative analysis process is required by the Colorado State Constitution, 

and the purpose is to evaluate the candidates and identify the top group moving 
forward to a final interview.  We will discuss more about the comparative analysis 
process later.

• An eligible list will include everyone who passes the comparative analysis step or 
steps

• The  referral list contains the top 6 applicants, or fewer 

Final Interview (Highlighted in green)
• The hiring manager can select any of the top 6 applicants.  After all, only 1 person 

can be hired for a position.

Onboarding (Highlighted in yellow)
• The hiring manager provides onboarding to the new employee.

You are able to most directly impact and control what happens in the Comparative 
Analysis stage by submitting the best possible resume and in the Final Interview by 
being prepared.
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Notes

TAB 13 – Interview Tips

Tell us about things you:
• Seen
• Experiences you have had 
• Have heard of (no names please)
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Notes:

If you are in an interview and are not sure about what you need to say or do next 
remember the following:
• Don’t Panic – Start by taking a deep breath in the time you take to do this you will 

most likely know what to do next.  You do not have to have a perfect interview to 
get a job you just need to describe your experience well and answer the question.  
By taking your time you can gather your thoughts and make sure you do not say 
anything that indicates you do not know what to say.

• Redirect to a broader skill – If you are asked about a very specific skill you do not 
have think about similar skills you may have that are not as specific to the skill 
they are asking.  For example, if you were asked if you had skill in working with a 
specific tool, you could share with the interview panel the skills that you have 
with similar tools and your ability to learn new tools quickly. 

• Ask for clarification – When you are not certain of what an interview panel is 
asking it is best to ask them for clarification of the question.  Hearing the question 
again and in a different way gives you time to think about an answer and in many 
cases helps you to jog your memory about the specific or similar skills you can use 
to answer the question.

If you are nervous remember the following:
• Take a deep breath – Taking a deep breath has been proven to help you relax 

because when you are nervous your breathing is shallow.  
• Sit or stand up straight – Your body and your mind are connected by sitting up 

straight you are indicting you are ready to go and that is what you want in an 
interview.

• Smile ‐ By smiling you not only change your own mood, by the mood of the people 
around you.
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Notes:

The following video shows the interview process for two different candidates 
interviewing for a position.  This video is a little silly, but it has many important points.   
When you are watching the video look for the following:

What is working well for the candidates?
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

What is not working well for the candidates?
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Have you ever seen something similar in real life?
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

What would you differently from the candidate?
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

How would you apply this to yourself and the positions you might interview for in 
the future?
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

If you are not in a class, and are viewing the video it can be found at: 
• https://www.youtube.com/watch?v=0qYkp8bYDfk .

62



Training Notes:

Notes:

As a group review the five questions listed in the slide above.  These are the same 
questions you answered as you watched the video.  
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Notes:

Question 1
What are three different actions you can take if you are nervous?

Answer
• Take a deep breath
• Sit or stand straight
• Smile
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Notes:

This course is designed to help CDOT employees understand the State application 
process and what they need to do in order to provide the best application material 
possible.

Learning Logistics – This section takes about 10 minutes to complete and introduces 
the content of the course, provides introductions and what the learning expectations 
are of both the participants and the instructors.
Section 1: Exceptional Applicant – This section introduces what makes for an 
exceptional applicant. 
Section 2: State Application Process – This section provides a description of the State 
Application process, how to search for jobs, identifying the sections of the 
Announcement and the comparative analysis process.
Section 3: Elements of a Detailed Application – This section describes the process of 
applying for a position with the State.  
Section 4: Applying Good Interviewing Skills – This section describes what you need 
to do when you have an interview to give the best possible interview.
Conclusion – This section takes about 10 minutes to complete and summarizes the 
course.  It also provides details about where you can get additional help if you need it.
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Notes:

• The slide above contains what you should now be able to do.  If you have 
questions about the content after the course, refer to the next slides for the 
names and contact information of the people who can help.

• If you have question now, please ask.  You will have another chance at the end of 
the course, after we discuss where you are able to get help and the resources 
available to you.
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Notes:

Contact the resources above, if you need help with:
• The location of the training materials
• Questions related to the content of the course
• Help with the content discussed in the training course
• General questions about the recruitment processes
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Notes:

The following are the members of the Workforce Staffing team who are available to 
answer any questions you may have about a recruitment.

The name and the members of the team are:
• Tawnya DeHerrera 7‐9225 (Region 1) 
• Melanie Vigil 7‐9150 (Region 2 and HQ)
• Lynn Livingston 7‐9110 (Region 3 & 5)
• Erin Hardin 7‐9797 (Region 4, Audit, DAF & DTD)
• Amanda Parkhurst‐Strout 7‐9685 
• Emily Harp – 7‐9738 Recruitment)
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Notes:

Now let’s review the parking lot questions.  If there are any questions that have not 
been answered I will have an answer to you within the next week. If you have any 
questions about training after the course please contact me or just drop by and ask.  
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Section Title Page / Tab

Resource Materials 

Terms and Concepts Tab 1

State Application Steps and Tips Tab 2

Exceptional Applicant Qualities Tab 3

What is an Exceptional Applicant Worksheet Tab 4

Heavy Equipment Operator Mechanic Announcement Tab 5

Sample NeoGov Emails Tab 6

HEM Application Michael Mechanic Tab 7

HEM Application Peter Cummins Tab 8

Complete Application Tips  Tab 9

Mechanic Job Duties Tab 10

Accountant Tech Job Duties Tab 11

Job Duties Worksheet Tab 12

Interview Tips Tab 13
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Training Notes:

 

 
 
 

 

 

 
 

Tab 5 – HEM
Announcement



Training Notes:

 

 
 
 

 

 

 
 

Tab 6 – Sample NeoGov 
Emails



Training Notes:

 

 
 
 

 

 

 
 

Tab 7 – HEM Application 
Michael Mechanic



Training Notes:

 

 
 
 

 

 

 
 

Tab 8 – HEM Application 
Peter Cummins



Training Notes:

 

 
 
 

 

 

 
 

Tab 9 – Complete Application 
Tips



Training Notes:

 

 
 
 

 

 

 
 

Tab 10 – HEM Job Duties



Training Notes:

 

 
 
 

 

 

 
 

Tab 11 – Account Tech Job 
Duties



Training Notes:

 

 
 
 

 

 

 
 

Tab 12 – Job Duties Worksheet



Training Notes:

 

 
 
 

 

 

 
 

Tab 13 – Interview Tips


