Como utilizar Internet en su bisqueda de empleo

Durante los iiltimos siete afios, el Internet se ha convertido en un importante recurso para el que
busca trabajo. Muchas organizaciones publicas y privadas asi como compaiiias grandes y
pequeiias ponen listas de puestos vacantes en Internet. Hay mds de un millon de posiciones
vacantes en distintos bancos de datos que usan el Internet. Los buscadores de trabajo mds habiles
estan colocando su curriculum en la red con los servicios correspondientes. Por lo tanto, es

importantisimo que los que buscan trabajo hoy en dia sepan como usar este recurso.

(Nuevo en el Internet?

Si el Internet es nuevo para Ud., pida ayuda al Centro local de Carreras “One-Stop.” Ellos lo pueden entrenar en los detalles del Internet. Es
necesario que se familiarice con el Internet para que pueda beneficiarse de este valioso recurso.

Nota de rectificacion

Note que la informacion dada en esta guia estd al dia en
la fecha en que se escribi6. El Internet cambia
continuamente. Los sitios en la red cambian de nombre
y direcciones. Nuevos sitios aparecen a diario y sitios
viejos pueden desaparecer. Todos los sitios en la red
son actualizados casi a diario, asi que lo mds posible es
que la informacién de hoy cambie mafiana. Los sitios
www.rileyguide.com y www.job_hunt.org son los puntos de
partida para ver los nombres y direcciones de sitios de Internet. Ambos
se mantienen actualizados con nombres y direcciones de interés para
aquellas personas buscando trabajo.

Motores de bisqueda

Los motores de bisqueda son compaiifas de Internet que compilan y dan
referencias de la informacién publicada en el Internet. Si Ud. le pide a
uno de estos motores que dé una lista de todos los sitios en la red que
mencionan una frase o palabra determinada, en cuestién de segundos,
el motor le da la respuesta que puede ir desde “0 resultados™ hasta varios
millones de referencias. No todos los motores de bisqueda son iguales.
Ellos pueden tener distintos métodos para buscar datos en la red.
Encontrard unos motores que responden mejor que otros. A medida que
Ud. se vuelve mds sofisticado en usar estos motores, su busqueda se
hard mas enfocada. Las siguientes son motores de bisqueda populares:

Bing www.bing.com
Google www.google.com
Yahoo www.yahoo.com
AOL www.aol.com
Ask www.ask.com

Informacion sobre compaiiias

Los buscadores de trabajo usan el Internet para:

¢ Identificar recursos para ser usados en su busqueda de trabajo y
carrera.

* Encontrar informacién sobre empresas.

* Localizar posiciones vacantes.

e Colocar su curriculum para que empleadores potenciales puedan
verlo.

* Establecer red de contactos con personas en el Internet que puedan
ayudarlo a encontrar posiciones vacantes.

Informacion general

Informacion sobre bisqueda de empleo.

Los siguientes sitios en Internet proporcionan informacion al respecto:
www.careermag.com

www.theworksite.com

www.rileyguide.com

www.job-hunt.com

www.jobhuntersbible.com

www.careeronestop.org

www.mindtools.com

Mudandose/relocalizandose. Busque informacién en los siguientes
sitios sobre ciudades, estados, domicilios, impuestos y costo de vida:
www.statelocalgov.net
www.realtor.com
www.homefair.com

Informacion de salarios. Estos sitios proporcionan da informacién
sobre los salarios promedio de unas cuantas ocupaciones seleccionadas:
www.jobstar.org/tools/salary

www.bis.gov

Los siguientes sitios lo ayudaran a identificar companias, obtener sus direcciones, nimeros de teléfonos y a menudo el nombre y titulo de los
empleados. Muchos de estos sitios dan informacién acerca de la compaiiia, incluyendo informes anuales y articulos de noticias recientes.

www.bizweb.com
www.bbb.org
www.bloomberg.com

www.superpages.com
www.businesswire.com

www.sec.gov.htm
www.businessweek.com
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Bancos de datos sobre posiciones vacantes
Literalmente hay miles de sitios que tienen listas de posiciones vacantes. Algunas son para industrias o profesiones especificas mientras que otras son
locales o regionales. Para enfocar mejor su bisqueda, use un motor de busqueday delimite la busqueda. Por ejemplo, busque “trabajo albaiiil Oklahoma”
para conseguir una lista de trabajos para albaiiiles en el estado de Oklahoma. Ademads de la lista de mega bancos de datos de trabajos a continuacidn,
proveedores de Internet y periédicos tienen un banco de trabajos. Si usted tiene una suscripcién a AOL, Earthlink, etc. revise sus listas de puestos vacantes.
-

Tenga en cuenta que algunos sitios requieren que Ud. provea informacién personal y sobre el tipo de trabajo que Ud. busca, antes de

darle acceso a las listas de empleos. Ud. querré, o no, proveer esta informacion antes de ver la informacién sobre el trabajo. Asi mismo,

evite sitios que le pidan subscribirse y pagar una tarifa antes de acceder a la informacién de empleos. La siguiente es una lista de mega

bancos de trabajos:

* Cadaestado tiene un banco de empleos que es normalmente administrado por la Oficina de Empleo del estado. Siga las instrucciones
en la pantalla para seleccionar el estado o estados de su interés. www.jobbankinfo.org

 CareerBuilder busca los bancos de datos de muchos sitios en la red. www.careerbuilder.com

* Indeed le permite buscar trabajo por localizacién. www.indeed.com

* Monster es un mega sitio que ofrece muchos servicios asi como un gran banco de datos sobre empleos. www.monster.com

Publicando su curriculum en el Internet El Internet y la privacidad

Mais y mds compaiiias piden a los candidatos presentar un curriculum electrénico. Estos curriculos son
bastante diferentes de los tradicionales que se presentan en papel. La manera en que va a presentar su
curriculum electrénico determina el formato del mismo:

Se ha descrito el Internet como una linea
gigante compartida. En otras palabras, la
informacién transmitida en el Internet puede

» ;Planea publicarlo directamente con una compafiia comercial que ofrece este servicio?

» ;Planea enviar su curriculum electrénico directamente al sitio que la(s) compaiifa(s) tiene(n) en lared?

» ;Planea enviarlo por correo electrénico directamente a individuos en respuesta a su anuncio
clasificado?

ser interceptada por piratas informéticos.
Al menos que se utilice un programa de
encriptaciéon, ala informacién es
generalmente insegura. Por lo tanto, no
envie informacién que quiera mantener
privada. Extrafios, ademas de los
destinatarios, pueden también tener acceso
a la informacion.

Baésicamente hay tres tipos de curriculos electrénicos: de texto simple, de formato y basado en la red. Para
mayores detalles revise la guia de JobSearch Como escribir un curriculum vitae en Internet.

Correo electronico

Si Ud. quiere participar en la revolucién del Internet, es indispensable que tenga su
cuenta de correo electrénico. No necesita poseer una computadora, sélo tener acceso
auna. Hay acceso en la mayor parte de los Centro local de Carreras “One-Stop” y en
las bibliotecas locales. Las cuentas de correo con base en la red le permiten revisar
su correo desde cualquier computadora y generalmente son gratis. Tres sitios
populares le permiten crear una cuenta de correo electrénico:

www.hotmail.com  www.yahoo.com www.gmail.com

Usando la direccion de correo

electronico de su trabajo

No use la direccién de correo electrénico de
su trabajo durante su busqueda de empleo,
a menos que tenga permiso de su jefe.
Técnicamente, esa direccion le pertenece a
la compaiifa y ellos tienen el derecho legal
de controlar sus comunicaciones. En su
bisqueda de trabajo, es mejor usar su
direccion de correo electrénico personal.

Nuevamente, su Centro local de Carreras “One-Stop” o una bibliotecaria le pueden ayudar. Necesitard
seleccionar un “nombre” Uinico y una contrasefla para que otros no puedan tener acceso a su COITeO.
Seleccionar un nombre tnico con hotmail o yahoo puede ser dificil ya que la mayoria de los nombres
comunes ya estdn tomados. Una vez que haya seleccionado con éxito un nombre de usuario y contrasefia,
nunca revele esa informacién.

iAtencion: no todos los anuncios son legitimos!
Aunque la mayoria de las listas de trabajo son legitimas, especialmente las de los grandes bancos de trabajo, ciertas personas inescrupulosas utilizan los
bancos de trabajo de Internet para obtener informacién acerca de la gente. Ellos utilizan la informacién que obtienen de su curriculum con el propésito
de robarle su identidad. Para protegerse, verifique la compaiifa que ha publicado el anuncio llamandolos por teléfono. Asegtrese que sean ellos los que
han publicado el anuncio y que la direccion del sitio es legitima. Desconffe del anuncio si el nombre de la compaiifa no ha sido publicado en él.

Que hacer y qué no hacer
Familiaricese con la compafifa antes de ponerse en contacto con ellos. Si tienen un sitio en la red, esperan que Ud. lo haya leido.

* Noenvie archivos adjuntos con sus mensajes electrénicos, a menos que el destinatario lo conozca. Debido a la amenaza de un virus
que podria encontrarse dentro del archivo, la mayoria de las compaiiias tienen normas en contra de abrir archivos adjuntos que
no son de la compaiiia.

 Si quiere incluir su curriculum, péngalo dentro de su correo electrénico.

* Mantenga toda la correspondencia corta y directa.

* No envie mensajes electrénicos al presidente o vicepresidente de la compafiia, a menos que le hayan indicado hacerlo. Si ellos
no lo conocen a Ud., su mensaje y curriculum serdn enviados al departamento de Personal, a menudo con la nota, {No contratar!

* No pase mds del 50% de su bisqueda de trabajo utilizando el Internet.

Recursos de Internet

www.rileyguide.com/jobsrch.htmli#intro -- Excelente informacién de cémo usar Internet en su biisqueda de trabajo.
www.email.about.com/od/freemailreviews/tplfree-email.html -- Repaso de servicios de correo electrénico.
www.job-hunt.org/findingjobs.shtml -- Como encontrar los sitios de internet de los empleadores.

Para informacién en como pedir las Guias de JobSearch en su organizacion, visite www.jobsearch-guides.com Rev2014- S127



