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Plantilla de Curriculum

Bruin Bear
Bruin.bear@email.com | 123-456-789 | www.myportfolio.com
Educacion

Salt Lake Community College Mayo 2022
Técnico Superior en Ciencias: Ciencias Ambientales ' GPA: 3.57
e Minors: &

e Lista de honor: 3 semestres Nota: no incluya informacion de la Incluya el mesy

escuela secundaria si se gradud ano de graduacion

Cursos Relevantes (Opcional):
e Nombre del Curso: Una breve descripcién de habilidades adquiridas o proyectos completados.
e Nombre del Curso: Una breve descripcién de habilidades adquiridas o proyectos completados.

Experiencia
glin:jbrg E'itu:lasm:l' de SLCC Use la configuracion de Agosto 20__ - Presente
u e balle de >alon de .
o tabulacion en Microsoft Salt Lake City, UT
Utilice declaraciones de logros: Word para alinear fechas y
hd verbo de accioén, detalles, ubicaciones.
° resultado/impacto al redactar
b puntos de viheta. Experiencias en orden
cronolégico inverso (lo mas

Cajero/a reciente primero). ——% Agosto 20__ - Presente

Salt Lake City, UT
Example Fast Food Co.
¢ Desarrollé habilidades sélidas de servicio al cliente saludando a los clientes y manteniendo la positividad.
e Manejé transacciones diarias de efectivo y débito/crédito de $500+, mostrando nivel de experiencia
e Cumpli con politicas de salud para mantener la limpieza del restaurante y la seguridad de los clientes.
e Colaboré con un equipo de 5 personas por turno para ofrecer un servicio rapido y eficiente.

. , Agosto 20 - Presente
Posicion / Titulo: Salt Lake City, UT

Organizacién:
[ ]

Experiencia de Liderazgo:

Posicién / Titulo: Nota: No limite “experiencia” solo a trabajos formales o historial laboral.
Organizacion: iTambién puede incluir clubes estudiantiles, voluntariado y otras
. participaciones!

Silo desea, también podria incluir una seccidon completa para una
categoria de experiencia especifica.

Habilidades (Opcional)

Idiomas:

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments é)
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Enféquese en los resultados en lugar
de en las responsabilidades

A los empleadores les importa mas lo que hizo en un trabajo. Les importa lo que logré a través de
esas responsabilidades y cdmo podria aplicarlo en el contexto de su trabajo. Para presentar mejor sus
logros, preguntese:

BIEN MEJOR
e ¢Qué hice? # e ¢Qué cambid o impactd?
e (Cuadl fue el valor de mi cambio o impacto?

e (Como se ha beneficiado la organizacion con
mi rendimiento?
e (Qué de esta experiencia te hace sentir

Ahora, inténtalo tu orgulloso?

Nombre de la experiencia ¢Qué lograste? ;:C6mo?

Crea tus puntos con vinetas:

. Detalles Resultado
verbos de accién E:::j (quién/qué/ I:II:::I (por qué/impacto)
cuantos)

Ejemplos:

e Logistica planificada para un viaje de servicio de una semana a Seattle para educar a los
estudiantes sobre problemas de hambre y justicia alimentaria.

e Desarrollé habilidades sélidas de comunicacidn entre grupos al facilitar reuniones mensuales para
la junta ejecutiva de 6.

e Implementé un nuevo proceso para audiciones en grupo, aumentando significativamente la
eficiencia de las decisiones.

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments é)
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Cartas de presentacion

Las cartas de presentacion le brindan la oportunidad de ser su mejor defensor y hacer un argumento a
un futuro empleador sobre cdmo es el mejor candidato para su puesto. Las cartas de presentacidon son
menos restrictivas que los curriculums en términos de espacio y formalidad, por lo que pueden ayudar
a generar interés en su solicitud. Una longitud ideal para las cartas de presentacion es 3/4 de pagina,
aunque su enfoque debe estar en un contenido sdlido, no en la longitud.

Todas las cartas de presentacion deben incluir informacidn de contacto; si es posible, use el mismo
encabezado que su curriculum, asi como la posicidn para la que estd solicitando. Al enfocarse en mostrar
lo que puede hacer por la empresa, utilizando palabras que transmitan el verdadero impacto de su
trabajo y destacando sus logros, su carta de presentacidn servird como un argumento sélido para su
candidatura

Parrafo de introduccion

En el primer parrafo de su carta de presentacion, destague su compatibilidad con la organizacion.

Piense en lo que le interesa de la organizacién, como su mision, valores o cultura. éLos proyectos que
emprenden? ¢Su gestidn o estructura organizacional? Utilice el primer parrafo para citar especificamente
por qué estad interesado.

Evite generalidades como “Estoy interesado en la Compaiiia ABC porque son lideres mundiales en el
campo”. Comparta cdmo sus intereses reflejan las habilidades, fortalezas, experiencias o pasion que
aporta a la organizacion y como sus habilidades/intereses para la organizacién pueden ser un activo para
esa organizacion. Asegurese de utilizar la descripcién del trabajo para ayudarlo a adaptar su carta de
presentacion.

Esta seccidn requiere que conozca bien la organizacién para adaptar su informacién a ellos. A
continuacién, se muestran algunos campos a considerar mientras investiga a su empleador:

Organizacion

Misiones/Valores

Metas estratégicas

Projects

Noticias recientes

Cultura/ambiente
de oficina

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments é)
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Parrafos intermedios

La mayor parte de su carta de presentacion se centrara en demostrar a la organizacidon que usted es
el mejor candidato. Este no es el lugar para repetir su curriculum o enumerar todos sus logros. En

su lugar, debe pensar en 2-3 temas clave distintos, idealmente reforzados en su curriculum, que lo
hagan un candidato fuerte. Piense en un ejemplo especifico o una narrativa que pueda compartir que
resalte como ha aplicado las habilidades, fortalezas o experiencias que desea enfatizar. Las cartas de
presentacion le dan el espacio para proporcionar detalles y compartir una historia que muestre como
sus experiencias tuvieron un impacto. Esto proporciona al empleador una vision de como podria
transferir o aplicar esas mismas habilidades, fortalezas o experiencias a su organizacion. Esta seccion
requiere que usted sepa lo que el empleador esta buscando y cdmo puede demostrar que es un
candidato fuerte.

A continuacidén se presentan algunas preguntas a considerar al formular su argumento:

Posicion

3 habilidades mas
importantes necesarias
para el puesto

¢Qué experiencias

tiene para cumplir

con las habilidades
necesarias?

¢De qué manera es
usted el candidato
ideal?

Conclusion

Use este parrafo final para reforzar/resumir los temas que desea que el empleador recuerde
después de leer sus materiales de solicitud en 1-2 frases. Agradezca al empleador por su tiempo

y consideracién y refuerce su interés en el puesto. Tenga cuidado con los finales asertivos que le
permiten al empleador saber que los seguira; en cambio, concéntrese en mostrar su interés en lugar
de insistir en una linea de tiempo que puede o no ser realista para el empleador.

Finalice

Después de haber terminado, revise la ortografia y la gramatica. Asegurese de que cada frase se
centre en los intereses y necesidades del lector. Aseglrese de usar la descripcion del trabajo como
guia. Luego, guarde su carta de presentacién como un PDF si planea adjuntarla o cargarla para

conservar el formato.
Es apropiado hacer un seguimiento por correo electrénico o teléfono preguntando sobre la linea de

tiempo dentro de un periodo de tres semanas.

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments é)
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Esquema de la carta de presentacion

Encabezado (use el mismo encabezado de su curriculum)

Fecha completa (25 de enero de 2023)

Nombre (mantenga esta seccidn sin género si no conoce el género)
Nombre y direccidon de la organizacion

Estimado/a [Nombre y Apellido] (o) Estimado Comité de Busqueda,

Parrafo de apertura: Comience con un “anzuelo” para atraer el interés del lector. Este gancho debe
centrarse en su pasion por el campo, interés en la compaiiia y/o experiencia previa que lo influencié
para postularse. Al final de su anzuelo, asegurese de incluir el puesto y por qué esta postulando. Si no
menciond la compania en su anzuelo, asegurese de decirles algo que sabe sobre la organizacion. Por
ejemplo, “He quedado impresionado con su contribucidn a la comunidad durante sus siete anos de
negocio”. Es muy importante que el empleador sepa que ha investigado sobre la organizacion. Finalice
este parrafo con una habilidad o experiencia relacionada que los lleve al siguiente parrafo o con su
entusiasmo por el puesto al que esta aplicando.

Parrafo medio(s): En este parrafo, detallale al empleador cada habilidad/fuerza/experiencia que
presentaste anteriormente y/o que se encuentra en la descripcion del puesto. Esto le permitira al
empleador saber por qué estds interesado en el trabajo y que eres el mejor candidato. Indica las
calificaciones especificas que tienes segun lo establecido en su descripcidn del trabajo. Haz hincapié
en habilidades o capacidades adicionales que tengas que se relacionen directamente con el trabajo.
Mantén todo en un tono positivo. Evita hacer referencia a las calificaciones que el empleador busca
y que no tienes. Asegurate de no simplemente reiterar tu curriculum. Asegurate de hacer todo esto
con confianza. También recuerda que el lector vera tu carta de presentaciéon como un ejemplo de tus
habilidades de escritura. jEl corrector ortografico es nuestro amigo!

Parrafo de cierre: Esta seccion se utiliza como una conclusioén, trata de no introducir un nuevo tema
aqui. Agradece al empleador por su tiempo y consideracion. Utiliza un cierre adecuado para indicar tu
interés en ser entrevistado para el puesto, y para hacerles saber lo emocionado que estas de trabajar
especificamente para ellos. No es necesario que repitas tu informacién de contacto en este parrafo ya
gue tu encabezado ya incluye esta informacion.

“Atentamente”, “El mejor”, o “Con gratitud” (lo que te haga sentir mejor)

4 77’"’ /e
R

Tu hombre escrito

Es apropiado hacer un seguimiento de tu carta de presentacion y curriculum con una llamada
telefdnica en unas 2-3 semanas si no recibes noticias sobre la linea de tiempo. Asegurate de adaptar
TODAS tus cartas de presentacion.

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments é)
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Your Elevator Pitch: La Fundacion de Tu Marca Personal

Aqui hay un proceso de 3 pasos para desarrollar un
Elevator Pitch fuerte y efectivo:

1. Condcete a ti mismo

El primer paso para presentarte de manera
efectiva es conocer quién eres y qué te hace
Unico. Hazte las siguientes preguntas y escribe tus
respuestas:

¢Cuales de tus trabajos anteriores, incluso si
fueron trabajos de medio tiempo, pasantias o
posiciones de voluntariado, te proporcionaron
experiencia relevante para lo que esperas hacer
ahora? Si ninguno, ¢qué hay de tu carrera
universitaria o actividades extracurriculares?

éCuadles son tus habilidades mas fuertes?

¢éCudles son tus fortalezas y pasiones en términos de
carrera?

¢Qué tipo de trabajos, empresas o industrias estas
buscando ahora?

éQué puedes decir sobre ti mismo/a que te
diferenciara de otros candidatos? ¢Qué te hace
memorable y especial?

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Hand
https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments

2. Elabora tu pitch
Piensa en tu pitch en tres partes:

1. ¢Quién eres? (presente)

Recuerda que tu objetivo principal es simplemente
presentarte. Comparte tu nombre y ubicate en
contexto explicando qué escuela asistes, qué estas
estudiando o dénde trabajas actualmente.

2. éCuales son tus principales logros/pasiones/
habilidades Unicas? (pasado)

Aprovecha las habilidades que enumeraste
anteriormente y preséntalas de una manera
significativa para un empleador potencial o un
contacto de redes. ¢ Qué puedes decir que hara que
un reclutador te recuerde?

3. ¢Qué quieres? (A donde vas? (futuro)

Un Elevator Pitch es una forma breve (jpiensa en
30 segundos!) de presentarte, transmitir uno o dos
puntos clave y establecer una conexién con alguien.
Tu pitch debe ser interesante, memorable y conciso.
Tu pitch permite a la otra persona saber qué estas
buscando y el tema del que estds interesado en
hablar. No seas insistente ni agresivo, pero sé
sincero acerca del hecho de que estas buscando

un trabajo. Asegurate de adaptar la presentacién

a las circunstancias del momento. El objetivo

es mantener un tono conversacional y no sonar
ensayado para involucrar a la otra persona.

Ejemplo:

“Hola, mi nombre es Marcos Sanchez. Soy un
estudiante de inglés en SLCC y estoy buscando
pasantias en publicacidn. Soy muy activo con
varias organizaciones en el campus, ayudandolas

a disenar sus sitios web. También soy un gran
defensor de las redes sociales y he ayudado a
algunas organizaciones sin fines de lucro a crear sus
paginas de fans de Facebook. Vi que tu revista esta
haciendo muchas cosas geniales en el espacio de
las redes sociales...”

shake! ;
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Your Elevator Pitch: La Fundacion de Tu Marca Personal

Escribe your elevator pitch aqui:

3. Practica, Practica, Practica

Una vez que estés satisfecho/a con el contenido y la entrega de tu discurso de presentacion, asegurate
de practicarlo lo suficiente como para sentirte comodo/a y seguro/a. Si es posible, intenta grabarte

en video o audio para ver si tienes algun tic de habla (como “um” o “ya sabes”) o si tienes un habito
nervioso como poner las manos en los bolsillos o apartarte el cabello. Tu objetivo debe ser una
entrega natural que se sienta segura pero no ensayada. Una vez que estés contento/a con la forma en
que suena tu presentacion para tus propios ojos y oidos, pruébala con amigos, familiares, asesores

o consejeros de servicios de carrera. Recuerda que cada vez que uses tu presentacion y obtengas
comentarios, también te sentirds mas comodo/a hablando de ti mismo/a.

iBuena suerte!

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
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Entrevistas informativas

¢Qué es una entrevista informativa?
Es la recoleccion de informacidn a través de una conversacion uno a uno con un profesional sobre una
carrera, organizacion o campo que te interesa y en el que deseas incursionar.

é¢Por qué hacer una entrevista informativa?

Dejar una gran impresion cara a cara, y en tus propios términos, con un profesional en tu campo al que
puedas acercarte en el futuro para una posible oferta de trabajo, pasantia u otras oportunidades.
Aprender el lenguaje, problemas, titulos de trabajo y organizaciones relacionadas con tu campo de interés.
Conocer mas sobre como es el trabajo/carrera y la cultura de la empresa en la que trabaja la persona.
Demostrar tu iniciativa, buenos modales, curiosidad y pasion por tu campo.

é¢Como solicitar una entrevista informativa con un profesional?

Utiliza las redes sociales (especialmente LinkedIn), asociaciones y directorios profesionales, y pregunta a

personas que ya conoces para hacer una lista de personas que ocupan posiciones, carreras u organizaciones

que te interesen.

Programa una cita con cada persona de tu red:

e Preséntate.

e Explica que estas realizando entrevistas informativas para aprender mas sobre su campo y que te
gustaria conversar con ellos.

e Pide reunirte con ellos durante 15-20 minutos en su conveniencia.

Investiga a la persona y el campo de antemano para preparar una lista de preguntas que hacerle.

Ejemplo de solicitud de entrevista informativa:

Buenas tardes,

Me llamo Jane Doe. Actualmente estoy en Salt Lake Community College cursando mi Licenciatura
en Estudios Internacionales con énfasis en Comercio e Intercambio. Como parte de mis estudios,
haré una pasantia en Uganda este verano. Encontré tu nombre en LinkedIn y vi que trabajas

para el Programa de Desarrollo de las Naciones Unidas en Uganda. Me preguntaba si tendrias
algtn tiempo para hablar conmigo sobre tus experiencias viviendo en Uganda y tu carrera, ya que
estoy interesada en trabajar para la ONU.

Gracias por tu tiempo, espero tener noticias tuyas,
Jane

Coémo realizar una entrevista informativa:

e Viste de manera profesional y sé respetuoso con todos en la oficina.

e Lleva una copia impresa de tu curriculum, pero no lo ofrezcas a menos que se te solicite.

e Haz preguntas abiertas para obtener la mayor cantidad de informacién. Evita preguntas como “éTienes
algun trabajo disponible?” A veces, la forma mas efectiva de obtener un trabajo no es preguntar.

e Toma notas mientras la persona habla, a menos que te distraiga o te impida participar.

e Agradece a la persona por su tiempo y pregunta si pueden sugerir otros contactos para seguir
aprendiendo. Asegurate de preguntar si puedes usar el nombre de tu entrevistado cuando contactes a la
persona que recomiendan.

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments é)
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Como hacer seguimiento después de una entrevista informativa:

e Envia una carta de agradecimiento o un correo electrénico a la persona que entrevistaste dentro
de las 24 horas.

e Contacta a los contactos recomendados y organiza mds entrevistas informativas con ellos.

e Mantén actualizados a los entrevistados anteriores sobre tu proceso (al menos una vez por
semestre).

e Realiza cualquier investigacion de seguimiento necesaria sobre lo que aprendiste en tu entrevista
informativa para que puedas ir a tu préxima entrevista informativa sintiéndote bien preparado y
conocedor. Guia de seguimiento de contactos.

Contact Tracking Guide

i i Contactos:
Nombre Tituloy Empresa Email Telefono Detalles de la Contactos Tel. Video. En
Relacion deLinkedIn Persona

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments é)
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Preguntas simples para hacer en una entrevista
informativa.

Campo Ocupacional:

e (Cuanto tiempo has trabajado para esta organizacion?

e iComo te preparaste para este trabajo?

e iComo ocupas tu tiempo durante una semana laboral tipica?

e (Cuales son tus responsabilidades principales?

e (Cuales son los problemas y desafios mas dificiles con los que te enfrentas?

e (Cuales son los problemas mas recurrentes?

e (Tu trabajo es mejor o peor que hace unos afios?

e (iQué trabajo en la organizacion preferirias por encima del tuyo?

e iQué encuentras mas gratificante del trabajo en si, aparte de los motivadores externos como el
salario, los beneficios, los viajes, etc.?

e Sidecidieras dejar este trabajo, équé te impulsaria a hacerlo?

e ¢(Qué consejo le darias a alguien que considera entrar en este campo u ocupacion?

e (¢Qué sabes ahora que te hubiera gustado saber cuando eras estudiante? ¢Qué informacion util
puedes compartir conmigo?

e iQué credenciales, titulos educativos, licencias, etc. son necesarios para ingresar a este tipo de

trabajo?

e (Qué tipos de experiencia/habilidades previas son absolutamente esenciales para su campo y/o su
posicion?

Estilo de vida:

e (¢Coébmo describirias el estilo de vida que valora tu linea de trabajo?

e (Qué tipo de estilo de vida suelen tener las personas en tu linea de trabajo? ¢Qué tipo de estilo de
vida alienta tu organizacion a sus empleados a tener?

e (Qué obligaciones te impone tu lugar de trabajo fuera de la semana laboral ordinaria? ¢Como
manejas estas obligaciones?

e (Cuanta flexibilidad tienes en términos de vestimenta, horas de trabajo, horarios de vacaciones,
lugar de residencia, etc.?

e (Por qué la gente elige este tipo de trabajo sobre otros?

e (iQué tipos de valores relacionados con el trabajo se buscan en este tipo de trabajo (por ejemplo,
seguridad, alto ingreso, beneficios adicionales y tiempo de vacaciones)?

e (las personas en tu linea de trabajo cambian de trabajo con frecuencia? Si es asi, écon qué
frecuencia cambian de trabajo? éPor qué suelen cambiar de trabajo?

e (Cuales son las formas mas importantes de compensacion en tu trabajo ademas del salario (por
ejemplo, bonificaciones, comisiones, pensiones, seguridad, seguro, tiempo de vacaciones)?

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
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Carrera futura/alternativa:

e (Como describiria el futuro de su campo? ¢Estd creciendo? ¢Es este un buen momento para
aprovechar las oportunidades en su campo?

e Silas cosas se desarrollan como le gustaria, ¢qué tipo de carrera ideal ve para usted en el futuro?

e ¢Con qué rapidez estd creciendo su campo de carrera actual?

e (¢Cdomo describiria o estimaria las perspectivas profesionales futuras en su campo?

e Siel trabajo que hace fuera eliminado de repente, équé otros tipos de trabajo siente que podria
hacer?

e (Qué tipos de empleadores contratan personas con su formacién?

e ¢(Cudles son los titulos de trabajo comunes o representativos en su campo en los que podria
investigar?

e ¢Qué campos o industrias relacionados estan expandiéndose en este momento?

Busqueda de trabajo

e (Qué consejos me puede dar que me ayuden a encontrar trabajo en su campo?
e (Como se enteran las personas de los trabajos en su campo (por ejemplo, en linea, en papel, por
boca a boca, por una determinada oficina u organizacién o por otros métodos)?
e ¢CAOmo se pasa de una posicidn a otra? ¢La gente normalmente se mueve a otra organizacién
(empresa, division) o ascienden dentro de la organizacién (empresa, division)?
e Sicontrataria a alguien para trabajar con usted hoy, écual de los siguientes factores seria el mas
importante en su decision de contratacién y por qué?
o Credenciales educativas
o Experiencias laborales pasadas
o Personalidad y atributos personales
o habilidades y/o talentos especificos
o Conocimiento de su organizacion, su departamento o la posicidon
o Experiencia relevante en el campo o en este tipo de posicidon
o Otro:

e (Qué tan adecuado es mi trasfondo (por ejemplo, conocimiento, habilidades, experiencia,
educacién) para su campo?

e ¢Qué haria que fuera un candidato mas competitivo/deseable en su campo? Por ejemplo, ¢qué
trabajo, pasantia, investigacion, voluntariado u otras oportunidades me recomienda que persiga
para prepararme mejor para encontrar un trabajo y trabajar en su campo?

e (Qué cree que me haria destacar como candidato en su campo?

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
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Networking
¢Qué, cuando, por qué, quién y como?
¢Qué es networking?
Es posible que no lo sepa, pero hace networking cada vez que conoce a una nueva persona o entabla
una conversacion. Networking suena intimidante, jpero si alguna vez ha hecho un amigo o ha hablado
con otra persona mientras esta en la fila de Starbucks, ha hecho networking!

*Para los introvertidos: si esto todavia suena aterrador, consulte nuestra seccién de Networking para

Introvertidos.
Gestion de redes es... Gestion de redes no es...
Hacer Amistades Profesionales Usar a las Personas

Compartir Experiencias, Especializacidones,

Preguntar por un Trabajo
Visiones, y oportunidades & P :

Mutualmente Beneficiario Una relacion unidireccional

Comenzar una Conversacion Siempre una relacién de por vida

¢Cuando hago networking?

iTodo el tiempo! Hay ciertos eventos que promueven especificamente el networking, como ferias de
empleo o conferencias. Sin embargo, iel networking puede ocurrir en cualquier lugar y en cualquier
momento! Consulte la lista a continuacion para obtener ideas sobre donde puede hacer networking:
e Viajando en avidn, en autobus o en Uber/Lyft

e Esperando en lafila

e Proyectos grupales en clase, grupos de estudio, tu vecino de asiento, etc.

En el trabajo

BBQ en el patio trasero

iY mas! - iSi hay una persona alli, es una oportunidad de networking!

éPor qué debo hacer networking?

e Hay una variedad de beneficios en el networking, incluyendo...

® Recoleccién de informacién: aprendiendo sobre una carrera, empresa o industria.

e Obtencién de consejos y perspectivas: utilizando la experiencia de profesionales de la industria.

e Apoyo en la busqueda de trabajo/pasantia: confiando en sus conexiones para ayudarlo a identificar
oportunidades, recomendarlo para oportunidades y darle consejos sobre cémo asegurar
oportunidades.

e Mentoria: comunicandose regularmente con un profesional experimentado en su industria que da
consejos, lo impulsa a ser mejor y escucha las frustraciones.
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é¢Con quién debo establecer contactos?

iCon todo el mundo! Aunque debes ser estratégico al conectarte con otras personas, nunca esta de mas
conectar con la mayor cantidad posible de personas.

Comienza identificando quiénes ya estan en tu red con esta guia.

Familia
Padre (s) / Guardiane (s)
Hermano(s) que trabajen
Abuelo (s) / Abuela (s)
Tio (s) / Tia (s)
Primo (s)
Otro
Trabajos Empleadores Pasados
Pasantias
Voluntariados
Otro

Compaiieros de Clase

Escuela Superior
Instituto/ Universidad

Otro

Amigos
Amigos Cercanos
Conocidos

Otros

Coach de Carrera

Coach de Deporte (s)

Vecinos/ Miembros de la
Comunidad

Lideres Religiosos

Profesores del Colegio

Profesores
Club / Miembros

Dentista / Doctor
Mas
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éCon quién deberia establecer contactos? (continuacion)

En funcion de tu inventario, comienza a relacionar a cada persona con uno o mas de los beneficios
mencionados en la seccidén “por qué” que se enumeran a continuacion.

Recopilacién de informacion: aprender sobre una carrera, empresa o industria

Consejos/ Perspectivas: Utilizar la experiencia de profesionales de la industria

Apoyo en la busqueda de trabajo/ pasantias: Confiar en sus conexiones para ayudarlo a identificar
oportunidades, recomendarlo para oportunidades y brindar consejos sobre como asegurar oportunidades

Mentoring: Comunicarse regularmente con un profesional experimentado en su industria que brinda
consejos, lo impulsa a ser mejor y escucha sus frustraciones.

¢éVes alguna brecha? Comienza a idear como podrias cubrir esas brechas. Algunas ideas se presentan
a continuacion:

e Ferias de empleo

e Asociaciones y organizaciones profesionales

e LinkedIn (consulte la hoja informativa de LinkedIn)

e Utiliza tu red existente para encontrar nuevas personas

* Preguntate donde quieres estar y encuentra personas alli.
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¢Como hago contactos?
Hacer contactos es solo una conversacidn entre tu y otra persona. A continuacion, se presentan algunos pasos
sobre como comenzar esa conversacién y mantenerla.

Introvertidos: consulten nuestra seccién de Networking para introvertidos para obtener mas consejos.

Paso 1: “Cuéntame sobre ti”

Presente Pasado Futuro

“Mi nombre es
y actualmente estoy
estudiando/trabajando
. Recientemente
creé/desarrollé/completé
, que ha sido
mi proyecto/logro favorito
durante mis estudios/trabajo.”

“A partir de estas experiencias,

“ H 1é
Anteriormente, estudié/ he desarrollado un interés en
trabajéen__ en ,que es lo que

H A ” -
carrera/posicion. espero hacer en el futuro”.

Paso 2: Crea una conversacion

Compaiiero

¢Qué tal ta?

¢Qué te motivo a interesarte en?

¢Qué esperas hacer después de graduarte?

Profesor/Empleador

Me intrigé el punto de en tu charla, y me gustaria preguntar
¢Qué te motivé a interesarte en tu campo?

¢Qué hace que tu trabajo sea mas interesante?

¢Qué encuentras mas desafiante?

¢Con quién mas deberia conectarme?

Consulte la guia de Entrevistas Informativas para obtener mas ideas.
Paso 3: Desarrollar opciones para seguimientos

Durante la conversacion, solicita sugerencias sobre articulos para leer, podcasts para escuchar, eventos a los
gue asistir, etc. (esto crea la oportunidad para seguimientos continuos)

Pide una tarjeta, intercambia correos electrdnicos o posibles medios de comunicacion social

Haz un seguimiento en una semana con un correo electréonico destacando lo que discutieron

Haz un seguimiento una vez que hayas completado lo que sugirieron con conclusiones para mantenerse
conectado.
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Paso 4: Mantener un registro de los contactos de la red

Nombre

Titulo y
Empresa

Email

Telefono

Detalles de la
Relacion

Coneccidn
delLinkedIn

Contactos:
Tel, Video, En
Persona

https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments
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Networking para Introvertidos: Consejos Adicionales

Preparese para la Investigacion
e |dentifique un objetivo para el evento (por ejemplo, conectarse con 3 personas nuevas)
e Investigue a las personas con anticipacion, si es posible.
o Utilice la informacién del evento para identificar con quién desea hablar.
o Utilice LinkedIn y las redes sociales para conocer un poco mas sobre las personas que
identifico.
o Cree una lista de informacion que le gustaria recopilar o preguntas que le gustaria hacer.

Busque un amigo extrovertido
e Use su red actual para encontrar a un amigo que se sienta comodo conociendo gente nueva.

Desafiate a ti mismo

e Intente sentarse en una mesa con personas que no conoce o ser el primero en presentarse a
alguien que esta solo.

e Recuerde que la mayoria de las personas se sienten incomodas al hacer networking. Use su
incomodidad como punto de conversacion: “éAlguna vez has hecho esto antes?”

Ponga lo mejor de si

e Sonriay parezca acogedor

e Use ropa que lo haga sentir seguro y audaz

e Use sus habilidades de escucha para mantener la conversacion en marcha, en lugar de
concentrarse en sus nervios o en lo que la gente piensa de usted.

Témese tiempo para recargar energias
e “Siesta en un evento, tdmese tiempo para estar solo (dar un paseo, ir al baifio o pasar un tiempo
en su habitacion de hotel entre sesiones).
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Negociacion salarial: algunos principios y consejos

Antes de discutir los numeros del salario:

e Aborda la negociacidon como una discusion colaborativa en torno a un objetivo comun: llegar a un
acuerdo mutuamente aceptable para que te contraten. Durante la(s) entrevista(s), recuerda que tu
también estas considerando “contratarlos” a ellos.

e Evalua el costo de no negociar: una brecha significativa de ganancias con el tiempo, oportunidades
perdidas para demostrar habilidades valiosas, pérdida de estatus (“Probablemente podriamos
haberlo contratado por menos...”).

¢ No aceptes una oferta de inmediato. Tdmate el tiempo de revisar una declaracién por escrito
de los términos y el paquete de compensacion total (no solo el salario). Considéralo como una
primera oferta, que puedes contrarrestar.

e Evita ser el primero en mencionar el salario o un nimero especifico: “Necesito entender mejor
las responsabilidades del trabajo, asi como el paquete de compensacion total. Espero llegar a un
acuerdo justo contigo en cuanto al salario.”

“¢En qué rango salarial estds pensando?” “Me alegra responder a una oferta especifica.”

Recuerda que si te hacen una oferta, te quieren. Solo sé profesional al negociar; presenta argumentos

como mutuamente beneficiosos, y sé tranquilo, persistente, seguro y respetuoso.

Controla tus gestos no verbales: confia en tus fortalezas y usa el lenguaje corporal para transmitir
estas suposiciones:

e Ambos estan evaluando el valor de esta conexidon. Tomate tu tiempo.

e Tuyel empleador comparten el objetivo de llegar a un acuerdo aceptable.

¢ Negociar es una habilidad profesional importante, y esta es una discusion colaborativa.

Make Your Case: Advocate for yourself. Frame it in terms of how you both benefit.

Ejemplos:

e “Migrado avanzado aporta habilidades de resolucidn de problemas creativos y analiticos que son
valiosos incluso fuera de mi campo. Por ejemplo...”

e “Traigo una combinacion fundamental de habilidades, competencias técnicas que estas buscando
y la habilidad de comunicarme con diferentes audiencias. Aqui hay un ejemplo de cdmo he
persuadido con éxito a audiencias mixtas para...”

e “Me he ensenado a mi mismo temas y habilidades nuevos y complejos [+ uno o dos ejemplos];
aprenderé rdpidamente en tu organizacion.”

e “Mi negociacidon ahora muestra lo que puedo hacer por ti una vez que me contrates. Trabajaré bien
con tus proveedores y clientes y negociaré eficazmente con los equipos internos que compiten por
recursos.”

e “Naturalmente, espero ser pagado justamente por lo que aporto a este trabajo y cdmo beneficia a
la organizacién.”

(No argumentes basandote en tus necesidades: pagos de préstamos estudiantiles, hijos que mantener,

manutencidn, etc. Los consideran tu responsabilidad, y tales argumentos no agregan valor a tu candidatura.)

CUANDO HABLEN DE NUMEROS:

e jConoce tu valor! Ten tu investigacion lista ejecutando multiples calculadoras de salario.

e Siempre responde con amabilidad a su oferta, pero no digas Si o No de inmediato. Repite tu
entusiasmo por la posicion Y (no “pero”) que esperas hablar mds una vez que hayas revisado los
términos y la compensacion total.

e Cuando te reunas para negociar, presenta tu investigacién y otros argumentos sobre por qué
calificas para una oferta mas alta: Responde a los contraargumentos con “Si, y...”, no “Si, pero...”.

Telefono: 801-957-4014 email: careerservices@slcc.Edu | haga una cita a través de Handshake!
https://slcc.joinhandshake.com/stu/appointments é)



Salt Lake @ CAREER

Community
— o

it SERVICES

College

e ¢Fue usted un pasante en esta empresa? Si es asi, esta ahorrdndoles una gran cantidad de costos de
capacitacién. Negocie el salario hacia arriba desde esa base.

e Reitere los resultados de su investigacion salarial y por qué cree que pertenece al extremo superior del
rango.

e Solicite que todo lo acordado se refleje en una oferta final por escrito.

CUANDO HAYAN ALCANZADO SU ULTIMA OFERTA, Y ES MENOR DE LO QUE CREE QUE VALE

e Evallie la compensacion total que ofrecen (algunas cosas valen mas que el dinero y compare si tiene otras
ofertas).

e Negocie otros aspectos: mas tiempo libre, cuidado infantil, gastos de mudanza, horario flexible, matricula,
una computadora portatil, titulo de trabajo, etc. Si estd realmente interesado en el trabajo, esos pueden ser
mas valiosos que el dinero.

Ejemplo de tabla de elementos a negociar.

Consideraciones de compensacion total Valor
. Priorice los elementos a continuacion segun sus necesidades. Incluya sus requisitos .
Prioridad minimos para cualquier elemento que haya identificado, por ejemplo, salario base. Ofrecido

Salario Base

Bono de firma (monto y cudndo se paga)

Evaluacion de desempefio y salario tempranos

Mas o diferentes responsabilidades.

Horario flexible

Teletrabajo

Reembolso de matricula (monto, momento del reembolso, calificaciones requeridas)
Automovil (proporcionado o valor de la asignacion)

Teléfono celular (parcial o completamente cubierto)

Subsidio o reembolso para membresia de gimnasio, costos de transporte, cuidado infantil

Dias de vacaciones (# de dias, cudndo comienza, tasa de acumulacion, cuando se pueden usar)
Dias de enfermedad (# de dias, cuando comienza, acumulacion, ¢se transfieren de un afio a otro?)
Dias personales (#)

Compensacion variable (potencial bono $/%, opciones de acciones, etc.)

401 k (o similar) igualacion (% de igualacion, momento, fecha y Wis cuando la igualacion esta adquirida)
Jubilacion / pensién (cuando comienza y se adquiere)

Participacién en las ganancias (% / rango anual, cuando es elegible, cudndo se adquiere)

Opciones de empleo o participacion patrimonial previas al empleo

Seguro de accidentes personales (mientras se encuentra en viaje de negocios de la empresa)

Liste otros elementos comprometidos verbalmente pero que no estan en la carta de oferta (revisién
de 6 meses, vacacion antes de acumular, etc.)- jinclUyalos en la carta de oferta revisada por escrito!

e Pregunte cuando pueden programar una revision salarial una vez que esté en el trabajo.

e Evalte su MAAN (mejor alternativa a un acuerdo negociado): ¢ Cuales son sus opciones? ¢Tiene mejores?
Si esto no se siente bien, ¢ esta dispuesto a esperar una mejor oportunidad? Es un mercado competitivo,
pero si recibid esta oferta, puede recibir mas.

e Decida si vale la pena para usted aceptar: buena experiencia para su futuro, una empresa para la que
desea trabajar, buenos colegas, buen gerente, buena ubicacién y beneficios, etc.

e Sies asi, jobtenga la oferta final por escrito! Las negociaciones terminan cuando acepta una oferta.

® Sino, no diga “No”, diga “No por ahora”. Valore la perspectiva de futuras oportunidades y termine en
buenos términos. Diga cuanto ha apreciado su oferta y sus discusiones con ellos.
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Tips para Negociar un Salario

La mayoria de las personas no pondria la negociacion salarial en la parte superior de su lista de
actividades deseables. Aunque prefieras una extracciéon de muelas a negociar tu salario, si quieres
que te paguen lo que vales, es mejor que aprendas cémo hacerlo bien. Estos consejos y no consejos
para la negociacion salarial pueden ayudarte a conseguir el salario que mereces, ya sea que estés
considerando una oferta de trabajo o pidiendo un aumento.

No mires cuanto dinero estan ganando tus amigos en otros campos: Puede que envidies a tus
amigos que ganan mas dinero que tu. Si no trabajan en el mismo campo, no deberias hacer esas
comparaciones.

Investiga los salarios en tu campo: Mira encuestas salariales recientes, habla con otros que trabajen
en tu campo y contacta a tu asociacidn comercial o profesional para saber cuanto se le paga a otras
personas por hacer el mismo trabajo. Recuerda que los salarios difieren segun la region geografica.

Considera cuanta experiencia tienes: Aquellos con mas experiencia pueden esperar ganar mas dinero.
Recuerda hablar sobre la cantidad de experiencia que tienes si te ayuda a negociar un salario mas alto.
Si no tienes mucha experiencia, sé realista sobre el salario que puedes pedir.

No hables sobre cuanto dinero necesitas: Cuando estés negociando tu salario, no le digas a tu jefe (o
futuro jefe) que necesitas ganar mds dinero porque tus facturas son altas, tu casa fue costosa o tu hijo
comienza la universidad.

Habla sobre el salario que mereces: Al presentar tu caso durante una negociacion salarial, habla
sobre cdmo ganaras el salario que estas solicitando. Destaca lo que has hecho o haras por la empresa.
También habla de los salarios en tu campo (basados en tu investigacion).

Sé flexible: Es poco probable que consigas la cantidad exacta de dinero que quieres en una
negociacion salarial. Probablemente tendras que comprometerte. La clave es averiguar cuanto estas
dispuesto a ceder y qué haras si tu jefe no te ofrece un salario que consideres aceptable. También
puedes considerar otras cosas para negociar (mdas tiempo de vacaciones, desarrollo profesional,
tecnologia, etc.).
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ERRORES. Estos 10 errores pudieron haber sido prevenidos al seguir los consejos siguientes:

1. Aceptando/Sin Negociar. Probablemente el error mas grande que puedes cometer es simplemente
decidir conformarte y aceptar cualquier oferta que recibas. La investigacion muestra que los solicitantes
de empleo mas jovenes y las solicitantes de empleo femeninas a menudo cometen este error, ya sea
por no entender completamente el proceso de negociacidon o por no gustarles o sentirse incOmodas
con la idea de negociar. Conformarse con un salario mas bajo del que vales tiene algunas consecuencias
financieras negativas importantes: ganaras menos, recibirds aumentos mas pequenos (ya que la
mayoria de los aumentos se basan en un porcentaje de tu salario) y tendras una pensidon mas pequeiia
(ya que las contribuciones de la pension suelen ser un porcentaje de tu salario). Pero conformarse
con una oferta que sientes en tu corazon que es demasiado baja no solo te retrasara financieramente,
sino que también te comera hasta que finalmente comiences a disgustar seriamente tu trabajo y/o
empleador. Por supuesto, en ciertas profesiones (como ventas), se espera que negocies tu salario.

2. Revelar Cuanto Aceptarias. La informacion es la clave de cualquier tipo de negociacion y un error
comun que cometen los solicitantes de empleo es decirle al empleador cuanto aceptards. A veces es
dificil no ofrecer esta informacidn, especialmente si el empleador pide un historial de salario o requisito
de salario. Algunos empleadores también preguntardn, en una entrevista preliminar, qué salario estas
buscando. En todas estas situaciones, debes decidir cuidadosamente cdmo manejaras la situacion.
Cuanto antes ofrezcas este tipo de informacidn, menos espacio, si es que hay alguno, tendras para
negociar una mejor oferta cuando llegue el momento. Siempre trata de permanecer lo mas ambiguo
posible cuando se te pregunte acerca de tus requisitos salariales demasiado pronto en el proceso de
entrevista.

3. Centrarse en la Necesidad/Avaricia en lugar del Valor. Un error muy comun en la negociacion salarial
es centrarse en lo que sientes que necesitas o mereces en lugar de en tu valor y el valor que aportas
al empleador potencial. A los empleadores no les importa que tu salario no cubra tu hipoteca o tus
pagos de préstamos estudiantiles o incluso tus gastos de subsistencia. Si planeas negociar una oferta de
trabajo, hazlo en base a una investigacién sélida (ver el siguiente error) y una clara demostracion de tu
valor para la organizacion. Nunca le digas al empleador que necesitas un cierto salario

4. Investigacion Débil o Preparacion de Negociacion. Con la cantidad y variedad de recursos salariales
disponibles en linea, desde salary.com y salaryexpert.com hasta asociaciones profesionales, no hay
excusa para que tu como solicitante de empleo no conozcas tu valor de mercado. Por supuesto,
también debes intentar llevar a cabo una investigacion sobre tu empleador potencial, sus niveles
salariales histéricos, politicas de negociacion y evaluaciones de desempefio. Incluso si decides que no
quieres negociar el salario, tendras una mejor comprensién del mercado para tus servicios y tu valor en
ese mercado.

5. Hacer una propuesta salarial demasiado pronto. Cuanto mas tiempo esperes, mas poder tendras.
Sin embargo, hay muchos buscadores de empleo que saltan demasiado pronto en el proceso y
preguntan sobre salarios y compensaciones. El momento ideal para hablar sobre el salario es cuando
eres el candidato final y recibes la oferta de trabajo. Es en ese momento cuando puedes pedir mas
detalles sobre el salario, bonos, comisiones, seguro de salud y otros beneficios. Preguntar en cualquier
momento anterior en el proceso puede ser percibido como demasiado enfocado en el dinero y también
puede llevar a revelar lo que estarias dispuesto a aceptar.
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6. Aceptar una oferta de trabajo demasiado rapido. La busqueda de trabajo en estos dias lleva cada vez
mas tiempo, y cuando finalmente se obtiene una oferta después de semanas y semanas (y en algunos
casos, meses), no es raro querer aceptarla de inmediato. Pero incluso las mejores ofertas deben ser
revisadas cuando se tiene la cabeza despejada, y sin la presién de su futuro jefe o director de Recursos
Humanos mirandolo. La mayoria de los empleadores estan dispuestos a darte algin tiempo para
contemplar la oferta de trabajo, tipicamente varios dias a una semana. Es cuando obtienes la oferta
de trabajo que tienes mas poder porque el empleador te ha elegido, asi que usa ese poder para estar
seguro de que es el trabajo y la oferta de trabajo adecuados para ti, y considera negociar por una mejor
oferta si sientes que deberia ser mejor. Solo recuerda que el tiempo que pidas es el tiempo que debes
tomar para tomar tu decisién.

7. Rechazar una oferta de trabajo demasiado rapido. Muchos buscadores de trabajo rechazan las
ofertas de trabajo muy rapido cuando el empleador ofrece un salario mucho mas bajo de lo esperado,
y aunque en muchos casos estaria en lo correcto al rechazar la oferta, es mejor pedir tiempo para
considerarla antes de rechazarla directamente. Si el dinero esta simplemente muy por debajo del
promedio, es posible que no tengas otra opcidn que rechazar la oferta. Sin embargo, si el dinero es
bueno, pero simplemente no tanto como te gustaria, echa un vistazo mas de cerca a los beneficios.
Un gran error es rechazar una oferta de trabajo demasiado rapido sin mirar todo el paquete de
compensacion. Por ejemplo, algunas empresas que tienen salarios mas bajos ofrecen bonificaciones o
opciones de acciones mas grandes o pagan todos los gastos del seguro de salud. Recuerda también que
deberias poder negociar uno o dos elementos de la oferta para hacerla aun mas soélida.

8. Pedir demasiados cambios en la contraoferta. Si tienes un gran interés en el trabajo y el empleador
es una buena opcioén, pero la oferta no es lo que esperabas, puedes considerar hacer una propuesta
de contraoferta. Si decides hacer una contraoferta, recuerda que solo debes elegir uno o dos
elementos mds importantes; no puedes negociar cada aspecto de la oferta. Si el salario es demasiado
bajo, enfécate en ese aspecto en la contraoferta. Si sabes que la empresa no negociara en el salario,
entonces enfdcate en modificar algunos de los otros términos de la oferta (como mas tiempo de
vacaciones, revisiones de rendimiento mas tempranas, bono de firma, gastos de reubicacidn). Solo
recuerda que no puedes intentar negociar toda la oferta; debes elegir cuidadosamente tus uno o dos
batallas, realizar tu investigacidon y escribir una breve contraoferta.

9. Tomar las Negociaciones Salariales de manera Personal. Sea cual sea la situacidén, mantén siempre una
actitud profesional durante las negociaciones. Si el empleador te ha hecho una oferta, eres su eleccién,
el finalista para el puesto, asi que incluso si las negociaciones no van a ninguna parte, o incluso si
empeoran, recuerda que has recibido una oferta, aunque no sea lo que esperabas o merecias. Y si
las negociaciones se rompen entre tu y el empleador, sigue adelante con gracia, agradeciendo al
empleador nuevamente por la oportunidad, porque nunca querras quemar ningun puente.

10. No pedir la oferta final por escrito. Una vez que todo esté dicho y hecho, y hayas recibido una oferta
de trabajo que consideras aceptable, lo ultimo que debes hacer es pedir la oferta final por escrito.
Ningun empleador legitimo tendra problemas para poner la oferta por escrito, asi que si el empleador
niega tu solicitud y te acusa de no tener confianza y trata de intimidarte para que aceptes el acuerdo
verbal, tdmalo como una SENAL de ALERTA MAYOR de que hay algo seriamente mal.
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7 Pasos para Crear un Perfil Completo en Linkedin

1. Crear un titular original

e Piensa en tu titular como tu eslogan o pegatina de 5 segundos.

e Sé original. No querras simplemente decir “buscador de empleo”. Quieres que el empleador sepa
quién eres y por qué serias una gran adicidén a su empresa.

e Sé especifico. Es mejor decir “Especialidad en Marketing en el Salt Lake Community College” que
simplemente “Estudiante en el Salt Lake Community College”.

2. Usa una foto profesional en tu perfil

e Usar una foto profesional te da credibilidad.

e No uses una foto tuya con amigos o con tu pareja. No tomes un selfie.

e Sino tienes una, pide a alguien que te tome una foto con un buen fondo.

3. Escribe un resumen poderoso

e Cuando los empleadores realizan busquedas, buscan palabras clave y si no tienes un resumen, tu
perfil tiene menos posibilidades de aparecer en los resultados de busqueda.

e Incluye palabras clave relacionadas con el trabajo que quieres. No copies y pegues de tu
curriculum.

e Considera contar una historia usando declaraciones PAR (problema, accién, resultado). Por
ejemplo, écudl es un problema que has experimentado? ¢ Cual fue la accion que tomaste? ¢ Cudl
fue el resultado?

e Utiliza los 2000 caracteres de espacio que tienes en este resumen para involucrar a los
empleadores, compartir lo que te apasiona y comunicar lo que aportas.

4. Obtén recomendaciones

e Deberias tener al menos 3 recomendaciones.

e Asegurate de que sean recomendaciones creibles y no genéricas que podrian haber sido escritas
para cualquiera.

e Paralas personas a las que pidas que te escriban una recomendacién, pideles que sean especificas
(ver hoja informativa sobre Cémo solicitar una recomendacion).

5. Crea una URL unica

e Personaliza la URL de tu LinkedIn con tu nombre para que sea mas facil para los empleadores
encontrarte.

e Para personalizar tu URL, elige “Editar tu perfil publico” a la derecha de tu foto. Esto abrira una
nueva ventana con la configuracidn de tu perfil publico. Desde alli, puedes seleccionar “Editar URL
de perfil publico” en el lado derecho. Después de personalizar tu URL, puedes usarla en tus tarjetas
de presentacién, curriculum e incluso como firma en tus correos electrénicos.

6. Verifica y vuelve a verificar la ortografia
e LinkedIn no tiene un corrector ortografico incorporado. Asegurate de revisar dos y tres veces.

7. Completa tu perfil lo mas posible
e Incluye informacion sobre proyectos, cursos, experiencia voluntaria, causas, honores y premios.
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Preguntando por Recomendaciones en Linkedin

1. Consigue al menos 3 personas que te recomienden. Busca una variedad de recomendadores, como
profesores, supervisores, compaferos de trabajo, compafieros de clase, mentores y consejeros
académicos que puedan hablar sobre la diversidad de tus habilidades, conocimientos y experiencias.

2. Pide recomendaciones tan pronto como sea posible después de dejar un puesto. De esta manera, tu
experiencia con esa persona esta fresca en su mente y pueden recordar detalles especificos sobre el
papel que desempenaste.

3. Haz que tu solicitud de recomendacidn sea tnica. No uses la plantilla de solicitud de recomendacion
de LinkedIn. En su lugar, personaliza tu mensaje para la persona a la que se lo estas solicitando.

4. Pide especificaciones. Si no pides a tus recomendadores especificaciones, es probable que obtengas
una recomendacion vaga y generalizada que nadie querra leer, como “Tim desempefid un papel
clave y ayudo a impulsar la empresa a nuevas alturas...”. En su lugar, pide a tus recomendadores que
hablen sobre al menos un ejemplo de una declaracidn clave de logro en tu curriculum o una cualidad
particular que exhibiste.

5. Pide una reescritura. Si no te gusta la recomendacién que recibes, pide una reescritura o un ajuste.
Por ejemplo, pide que se centre mas en tu trabajo en lugar de en tu trabajo en la empresa XYZ. Los
cambios pequefios son faciles de hacer, y los recomendadores generalmente estaran encantados de
hacerlos por ti.

6. No tienes que publicar todas las recomendaciones. Si recibes una de repente y no quieres que otros
la vean, no la publiques. Puedes dejarla oculta en tu perfil o pedir algunos ajustes para que valga la
pena publicarla.

7. Ofrece intercambios de recomendaciones. Todos los necesitamos, asi que al dejar una empresa, elige
a dos o tres personas y ofréceles escribirles una recomendacidon. Como favor a cambio, pide que te
escriban una recomendacién. Esto aumenta las posibilidades de que alguien entregue.

8. Comparte las recomendaciones por correo electronico primero. Esto permite una discusion mas
abierta sobre el contenido real antes de involucrar a LinkedIn. A veces, las personas se ponen
nerviosas o ansiosas al escribir un formulario en linea, esto permite un enfoque bien pensado.

9. Idealmente, tus recomendaciones deberian reforzar tu marca personal. Pide a tus recomendadores
que refuercen las habilidades, valores, intereses, educacion, conocimientos, experiencias, etc. que
demuestras en tu perfil de LinkedIn. Tus recomendaciones deberian respaldar y reforzar tu propio
contenido.

10. Ofrece escribirla tu mismo o sugiere un tema. Por supuesto, esto depende un poco de la relacion. A
algunos les encantara que la escribas tu, para que solo tengan que aprobar, cortar y pegarla. Otros lo
veran de manera diferente. Pregunta qué prefieren. Siempre y cuando sea preciso, esta bien.

11.Sé persistente. No todos revisan LinkedIn todos los dias. Muchos que estan empleados lo revisan “de
vez en cuando” como mdaximo, por lo tanto, si no has recibido respuesta de un contacto, inténtalo
de nuevo a través de LinkedIn. Si eso no funciona, llamalos o enviales un correo electrénico. Si no
responden, intenta contactar a alguien mas.
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Cémo Sacarle Provecho a tu Cuenta de LinkedIn

Involucrate en los Grupos de LinkedIn

e Unete a grupos que sean relevantes para tus intereses y tu carrera.

e Comienza una discusion en estos grupos: haz que se conozca tu nombre.

e Comenta en las discusiones que otros han iniciado y las personas comenzaran a darse cuenta de
que tienes algo interesante que aportar.

e Afade una “promocion” si tienes un evento especial o una clase préoxima que quieras promovery
compartir.

e Conéctate con personas con las que hayas interactuado en los grupos de los que formas parte.

e Crea un grupo para que puedas conectarte con personas con ideas similares y mostrar tu pasion
como experto en tu campo.

e Publica una pregunta en LinkedIn para ampliar tu red y conectarte con personas interesadas en el
mismo tema.

e Lee las discusiones populares en los grupos para aprender sobre lo que la gente de tu campo
quiere hablar.

Conéctate con tus Conexiones

e Actualiza tu estado regularmente con informacion relevante que muestre que eres un lider de
pensamiento en tu industria.

e Comenta en el estado de tus conexiones.

e Escribe una recomendacidn para uno de tus contactos profesionales cercanos.

e Solicita una recomendacion de un contacto comercial con el que tengas una buena relacién.

e Solicita una “introduccién de LinkedIn” a alguien con quien crees que podrias colaborar.

e Envia mensajes a las personas de tu red: saludos navidefios, deseos de cumpleanos, articulos que
puedan resultarles interesantes, etc.

e Busca personas que serian buenas para tener en tu red.

e Siempre responde a los mensajes en tu bandeja de entrada de manera pronta y entusiasta.

Amplia tus Conexiones

e Revisa las recomendaciones de “personas que puedes conocer” de LinkedIn cada vez que inicies
sesion.

e Cargatu libreta de direcciones de correo electronico y agrega a tus contactos de correo electrdénico
a tu red.

e Piensa en todas las personas que has conocido en las ferias de empleo, todos los diferentes
eventos en el campus, o incluso en las clases, e invitalos a tu red.

e Conéctate con lideres e influyentes de los grupos en los que participas.

¢ LinkedIn te permite buscar personas que estén en la universidad contigo o que hayan trabajado en
el mismo lugar que tu. Usalo para agregar conexiones perdidas hace tiempo.

e Personaliza tu solicitud de conexidn en LinkedIn. Si te conectas con alguien, no uses el mensaje
genérico generado por LikedIn. Escribe algo personalizado que comparta cdmo los conociste y pide
si estd bien conectarse con ellos. Esto aumentard tus posibilidades de que esta persona acepte tu
solicitud de conexidn.
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