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t.Me conviene trahajar?

En busca de un empleo

Una vez que te hayas
decidido a empezar a
trabajar, es hora de encontrar
un empleo. A muchas
personas, inclusive a los
profesionales, no les

agrada tener que

buscar trabajo.

Pero buscar trabajo

sera menos estresante

si estds preparado para ello.
Toma la prueba en la pagina
2 para saber si estas listo

para hacerlo.

¢ESTAS LISTO PARA ENCONTBAR EMPLEQ?

Como elahorar tu curriculum vitae
COMO LLENAR UNA SOLICITUD

Para conseguir una entrevista de trahajo
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cEstas
listo para
eneontrar

empleo?

1. Para encontrar un empleo, ;buscarias en:

a.  Laseccion de clasificados de los periddicos?
b.  Enlos bancos de datos de trabajos en linea?

¢ Enlas tiendas que exhiben el letrero “se necesita ayuda™
d.  Entre familiares y amigos?

e.  Todos los anteriores?

2. Un curriculum vitae es:

a.  Unalista de referencias

b. Una carta que te describe a ti y tu interés en trabajar en
una compaiifa especifica

¢ Unresumen de tu experiencia y destrezas laborales

d.  Todos los anteriores

3. Cuando entregas una solicitud de trabajo, es

importante que:

a.  Lohagas directamente al supervisor y no a otro
empleado

b.  Preguntes cudndo se llevardn a cabo las entrevistas

-

- ’

¢ Estreches la mano con firmeza y hagas contacto visual

con el supervisor

d.  Todos los anteriores

Si hablamos de una entrevista de trabajo, tu:
a. Vestirfas como lo hacen los empleados de la companfa
b.  Apagarfas tu teléfono celular

¢ Dejarfas que el entrevistador hable la mayor parte y haga

todas las preguntas

d.  Todos los anteriores

Después de una entrevista:

a.  Es correcto enviar una tarjeta dando las gracias

b.  Llamar dejando que pasen algunos dias para expresar tu
interés

¢.  Esunabuena idea visitar al supervisor unos dias después

d.  Todos los anteriores

Respuestas en la pdgina 3 /
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&f-ﬁ _ Si curriculum vitae es un )
. \o‘ _ bien las secciones de documento que resume claramente s %,
é& clasificados, las bases de datos de tus destrezas, educacion y cualquier tipode %,
@ trabajos en linea y los letreros son todos muy experiencia laboral a empleadores potenciales. o
~ buenos para empezar a encontrar trabajo, buscar Una lista de referencias s una lista de personas que te
en todos ellos te mostrard un mayor nimero de conocen y que estan dispuestos a hablar sobre tus
empleos disponibles. Los bancos de trabajos en linea destrezas y conocimientos. Una carta de presentacion es
pueden ser muy extensos para la mayoria de quienes una carta que te describe a ti y tu interés de trabajar para
buscan trabajo por primera vez, pero si buscas una una compafiia especifica. Lee la pagina 4 para conocer
posicion como consejero de campamento 0 algo mas mas sobre curriculum vitaes, referencias y cartas de

fuera de la ciudad, entonces estos pueden ser un buen presentacion.
recurso. No olvides la informacidn que se difunde de
boca en boca; puedes preguntar a tu consejero
vocacional, familiares y amigos, si saben '
de nuevos puestos. 7 Entregar
en persona una solicitud de
trabajo te ofrece muchas veces la
- ” - B primera oportunidad de conocer al gerente y
LEStas Ilstn, 4 dejar una buena impresion. Td quieres que el .
= gerente te recuerde, asi que no dejes tus documentos
(respuestas] ™8 en manos de un empleado. Un apreton de manos firme,
4 contacto visual, una apariencia profesional y una actitud
entusiasta dird mucho sobre tu persona. Este es también
un buen momento para preguntar cudndo podrian
lamarte, asi no pasards las proximas semanas
preguntandote si te llamaran para una

D iPor

‘;@' supuesto que debes apagar tu
&

& celular! Situ celular suena durantefa entrevista o si ya han contratado a :
& entrevista, el entrevistador podria preguntarse si te alguien més. i
& qusta contestar llamadas durante las horas de trabajo.
@ También es una buenaidea vestirse un poco formal, aiin
g_ cuando se trate de una compafiia de ambiente casual y sus s 5.La resp,,
& empleados por lo general vistan pantalones vaqueros. Si te vistes g Una es,ca
™ 4 i
5 lmmbmlesmmelmasess B e
< y demostrar tu interés y entusiasmo es

planear pasar lamayor parte de la entrevista hablando, tanto

contestando preguntas, como haciendo tus propias d":"]lg:gﬁaadi;%?:efm:mzsg t%sccrgr?trario ]
preguntas. Para conocer mds sobre el tema de / g P q y

entrevstas,lee "Como conseguir na 4 las sugerencias populares,, o es buena idea
entrevista de trabajo’en a pagina 6. aparecerse 0 llamar después de la entrevista. jY
especialmente con mucha frecuencia! Ese tipo de by
persistencia te puede hacer parecer desesperado o que te |
gusta la atencion.

{ Suma el nimero de preguntas que tuviste correctas y lee el resultado a continuacion:

{ 5 preguntas correctas: jEstds listo para buscar empleo! Quizés puedas aprender algunos consejos nuevos para ayudarte a consequir el
| empleo de tus suefios.

| 3-4 preguntas correctas: Parece ser que ya estds casi listo para empezar a buscar tu primer trabajo. Podrias tener algunas ideas erréneas
sobre la bisqueda de trabajo. Pero contina leyendo; el resto de este boletin te sugiere varios enfoques frescos.

Menos de tres respuestas correctas: Parece que la bisqueda de empleo es algo nuev o para ti. Continda leyendo; esta guia te ayudaré a
prepararte para tu primera busqueda de empleo. También considera la posibilidad de preguntarles a tus familiares y amigos acerca de sus
experiencias.




Como escoger
las referencias

La mayoria de los empleadores

|:I'IIIIII Elalllll‘al' t“ I}IIl'l'iI}II“IIII Vltaﬂ te pedirdn tres referencias.

Guarda una lista de personas

Antes de que empieces a buscar empleo, considera la posibilidad de con sus nombres, titulos y como
elaborar tu curriculum vitae. Cuando recojas solicitudes, puedes contactarlos que te conozcan
presentar tu curriculum al mismo tiempo. Si nunca has elaborado un bien y estén dispuestos a hablar
curriculum vitae antes, habla con alguien que te pueda ayudar a crear de ti con tus empleadores

uno. Piensa en tu maestro, lider, consejero vocacional u otro adulto
que te conozca bien y sepa cémo escribir curriculum vitaes. Hay
muchos formatos disponibles en los programas bésicos de
procesamiento de texto, en la Internet o en libros de referencia de la

biblioteca que puedes usar como gufa bsica.

potenciales. Considera la
posibilidad de pedirle a tus
maestros, consejeros
vocacionales, empleadores
previos, amigos adultos, etc.,

Hay dos tipos de currfculum vitaes. Uno pone énfasis en la que sirvan de referencia.
experiencia laboral y el otro en las otras destrezas, talentos y logros. Asegurate que sean personas
Independientemente del estilo que elijas, tu curriculum vitae debe que den una “buena

incluir:

VOO

recomendacion”. No quieres que
alquien diga que llegas tarde

Tu nombre e informacidn para contactarte todo el tiempo o que siempre

Educacion, preparacién académica
Experiencia laboral
Destrezas y talentos

Logros

cNecesitag
Una cartg de

(

Presentacjgnp

)

usas vaqueros rotos. A quien
decidas elegir, avisales con
suficiente tiempo y averigua
cdmo les gustaria ser
contactados. Les puedes pedir
que escriban una carta de
recomendacion que puedes
Ilevar a tu entrevista.

Sivas a entregar tu curriculum vitae junto con tu
solicitud de empleo, puedes incluir una carta de
presentacion. Esta debe ir dirigida directamente a la
persona que estd contratando e indicar el tipo de
posicion que te interesa. Usala para explicar tu interés
en la compaiiia y explicar un poco sobre porqué serias
un buen candidato para contratar. Si la carta no te
parece interesante a ti, no serd interesante para nadie
mas. No siempre se requiere una carta de presentacion
cuando solicitas empleo por Internet.




Cémo:ller.\ar una
solicitud

Si recoges una solicitud de trabajo en
persona, piensa en ello como si fuera tu

te ayudardn a verte como una persona
profesional y organizada:

los vaqueros en casa.
tus padres se ofrezcan a acompanarte.

con el gerente primero. Si tienes la

persona.

azul o negra.

@ & 99

solicitud.

primera entrevista. Las siguientes sugerencias

6 Vistete bien, pero sin demasiada formalidad.
No necesitas presentarte con un traje con
chaqueta, pero deja los pantalones cortos y

Ve solo, aun cuando andes con tus amigos o

No pidas solamente una solicitud, pide hablar

oportunidad, llena la solicitud alli mismo
para que el gerente sepa cudl es tu solicitud.

Lleva toda tu informacidn, por escrito, para
que te sea mds fdcil llenar tu solicitud en

Revisa tu solicitud para asegurarte que es
nitida y legible. Si la llenas a mano, usa tinta

Anexa una copia de tu curriculum vitae a la

Asegurate de participar en redes sociales

Muchos encuentran trabajos gracias
a informacién que se pasa de boca
en boca. Asi que asegurate de decir-
le a todos (amigos, familiares, veci-
nos, etc.) que estas buscando traba-
jo. A esto se le llama participar en
redes sociales o networking.
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#4 Be Yourself

Para consequir
una

entrevista
de

trabajo

Anotalo en tu calendario

Una entrevista de trabajo puede ser bastante estresante, pero si
sabes qué esperar, esto puede aliviar mucho el estrés que sientes.
Primero, alguien puede llamarte para concertar una cita. Mientras
hablas con esa persona, sé cortés y verifica en tu calendario para
asegurarte que tendrds suficiente tiempo disponible para la entre-
vista. No es recomendable que tengas que salir temprano de la
entrevista para llegar a tiempo a tu practica deportiva.

ijinférmate!

Antes de la entrevista, averigua mds sobre la compaifa. También,
escribe varias preguntas que puedas hacer durante la entrevista y
practica haciéndolas en voz alta. A veces no es ficil pensar en qué
preguntas hacer. ;Qué deseas saber sobre las politicas de la empresa,
sobre la estructura administrativa o sobre los productos o servicios?
Puedes preguntar sobre todos los aspectos del trabajo, pero deja que
sea el entrevistador quien hable sobre el salario y los beneficios.

laﬁntnelon

""'1"'..

e | "..‘
Eog

iPreparate!

La noche antes de tu entrevista, planea qué ropa te vas a poner y
alistala. También es el momento de preparar todos los documentos
necesarios: curriculum vitae, licencia de conducir, tarjeta del Seguro
Social, muestras de tu trabajo, cartas de referencias o cualquier otra
cosa que te pueda ayudar a presen-
tarte como la mejor persona para el
puesto. Puedes facilitar las cosas si
llevas contigo los documentos
legales pertinentes en caso de que
deseen contratarte allf
mismo.

Continda en la pagina 7 /




Para consequir una entrevista de trabajo (cont.)

Sé ta mismo

La mejor manera de empezar una entrevista es con un
fuerte apretén de manos y una sonrisa. {Sé ti mismo
y muestra un poco de entusiasmo! Escucha
cuidadosamente cuando el entrevistador te haga
preguntas y piensa un segundo antes de responder. Si
te dejas llevar por una conversacién, podrias salirte
del tema y empezar a criticar o decir cosas sin darte
cuenta. Muchas compafifas corporativas capacitan a
sus entrevistadores para llevar a cabo lo que parece
ser una conversacion intima que puede ser un intento
por descubrir si te gusta regar rumores o si tienes
tendencia a quejarte.

Sé cortés

Al final de la entrevista, podrias ser contratado alli
mismo o el entrevistador podria darte las gracias por
tu tiempo e informarte para cudndo piensan contratar
al nuevo empleado. Asegurate de dar las gracias al
entrevistador y expresar tu interés en el trabajo.

Da seguimiento

No es buena idea llamar a la compaiifa cada dos dfas

s6lo para mostrar tu interés. Mejor envia por correo

una nota escrita a mano dirigida a la persona que te [
entrevistd. Menciona algo que aprendiste durante la

entrevista y expresa cudn entusiasmado estds ante
la posibilidad de trabajar para esa compaifa.
Ejemplo: “Estoy muy entusiasmado de que
todos los All Star Athletics ofrezcan clinicas
de béisbol y espero poder ayudar a

planear una muy pronto”. Si s6lo

cuentas con pocos dfas, puedes enviar

un correo electrénico similar.

Independientemente de que te ofrezcan

el trabajo o no, mantén una actitud
positiva. Nunca sabes para quién puedes
terminar trabajando algin dfa, ya que
muchas compaiifas mantienen una lista de
personas que han solicitado trabajo en el pasado
para llamarles en la préxima ocasién que necesiten
contratar a alguien. I,' |




También te podrdn pedir que tomes una prueba de per-
sonalidad. Estas pruebas estdn diseniadas para ver si tienes
la tendencia a robar, mentir, faltar al trabajo o crear otro
tipo de problemas para la compania. Pareciera como si
hicieran las mismas preguntas una y otra vez. Esto se debe
a que hacen la misma pregunta en diferentes formas para
ver cémo respondes. Por ejemplo, quizds estés de acuerdo
que tomar dinero de la caja estd mal, pero sacar dinero
prestado de la caja para comprar un refresco y pagarlo el

préximo dia, estd bien. En cualquiera de los dos casos, la

compaiifa los verd como un robo. {Usa tu sentido comtn!

Hay mucho en qué pensar cuando se

solicita un empleo. Podria parecerte abru-

mador, pero tdmalo un paso a la vez. Cada : Sabias que.. 2
Existen leyes laborales especiales para
empleados adolescentes que podrian afectar el
ntimero de horas que puedes trabajar y los tipos de

trabajos que puedes desempefiar. También, la mayoria
de los estados requieren que los estudiantes de prepara-
toria, menores de 18 afios, obtengan un permiso para
trabajar. Busca en la oficina de consejeros de tu escuela una
copia de las leyes y permisos de trabajo estatales.

vez que tienes una entrevista o llenas una
solicitud de trabajo, te vas sintiendo mds
seguro de ti mismo. Recuerda que

tu entusiasmo e interés son
tus mejores armas para
obtener un empleo.

iBuena suerte!

jAgarra la onda. . .cuida tu dinero. ..;Me conviene trabajar? Es una serie de boletines para adolescentes y lideres. El objetivo de estos boletines es asistir a los
adolescentes a 1) identificar las carreras que son compa tibles con su personalidad laboral; 2) entender el proceso de encontrar y conser var un empleo y 3)
reconocer los beneficios y riesgos de ser un empresario. Cualquier comentario sobre estos boletines puede dirigirse a: Consumer Economics Department,
University of California, 135 Building C, Highlander Hall, UC Riverside, Riverside, CA 92521, Autores: Katherine Wassenberg, escritora independiente; Equipo de
desarrollo: Keith Nathaniel, Karen Varcoe, Patti Wooten Swanson, Margaret Johns, Charles Go, Shirley Peterson, Brenda Roche y el equipo de trabajo de jAgarra la
onda....cuida tu dinero! de UCCE; disefiador grafico: Kerry Decker; traduccion: Servicio de Informacion en Espafiol de la UC. Riverside. 2010
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