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Como solicitar empleo:

| ‘ La guia del adulto joven

The Learning & Working Center

Hoja de consejos Transitions to Adulthood Center for Research Ultima actualizacién: mayo de 2023

ANTES DE
SOLICITAR EMPLEO

posible para que no puedan encontrar-
las facilmente. Si buscas un trabajo que
requiere redes sociales, asegurate de que
tu plataforma se adapte a sus necesidades.

VWVWWWWWWWWWWW

Identifica a 2 o 3 personas que puedan
actuar como “referencias” para posibles
empleadores. Deben ser personas que te
conozcan a ti, tu ética de trabajo o tus apti-
tudes. La mayoria de los empleadores te
pedirdn los nombres y la informacién de
contacto de algunas referencias, asi que
preguntales anticipadamente si estan dis-
puestas a hacerlo por ti. Las referencias
incluyen profesores, lideres de organiza-
ciones de voluntariado, etc.

Investiga los tipos de trabajos que deseas
y la empresa en la que quieres solicitarlos
para saber qué buscan.

para sentirte cémodo cuando los empre-
sarios las vean y para que cualquier empre-
sario se sienta comodo contratandote. Es

ﬁ Limpia tus cuentas en las redes sociales
Y

posible que los empleadores te busquen
en Internet y quieres que se sientan segu-
ros a la hora de ofrecerte empleo. Si no
guardan relacién con lo laboral, intenta
gue tus redes sociales sean lo mas privadas

Conversa con algun adulto o colega adecua-
do sobre cémo abordaras cualquier “lagu-
na"” en materia educativa o laboral cuando
te entrevisten. Esto es habitual y no supone
un problema si estas bien preparado.



En linea

Consulta directamente los sitios web de las empresas (por ejem-
plo, Target.com, Homedepot.com). A menudo, las ofertas de em-
pleo aparecen en las secciones “Empleo” o “Recursos humanos”
del sitio web.

Algunos ejemplos de sitios web de busqueda de empleo son
https://www.indeed.com/ y https://www.monster.com/ (inglés).

Si estads en la universidad o en cualquier programa de educaciéon
postsecundaria, busca en los listados de la Oficina de Carreras en tu

centro y prueba https://joinhandshake.com/ (inglés).

La plataforma de LinkedIn alberga una bolsa de trabajo con em-
pleos de nivel profesional y para principiantes.
https:/www.linkedin.com/jobs/.

Busca ofertas de empleo en los sitios web de tu ciudad o tu estado.

Si buscas trabajo por encargo, busca en Internet plataformas como
Task-Rabbit, Care.com, Fiverr, DoorDash, Instacart, entre otras.

Ten cuidado con las ofertas de empleo que pueden ser falsas. Si
prometen mucho dinero o suena demasiado bueno para ser ver-
dad, probablemente lo sea.

Para encontrar mas sitios con ofertas de empleo, busca en Google cosas como “sitios de busqueda de

empleo en linea” y deberias encontrar otros.

Otras formas de encontrar empleo

Centros de orientacion profesional/
Clubes/Apoyos al empleo: los progra-
mas de apoyo al empleo te ayudaran
con todos los pasos necesarios para con-
seguir y solicitar empleo. Encuentra la
agencia de rehabilitacién vocacional de tu estado en
linea en: https://askearn.org/page/state-vocational-
rehabilitation-agencies (inglés). Habla con quienes
te ayudan (gestores de casos, orientadores) para
determinar a qué lugares puedes acudir.

Red de contactos: jpregunta por ahi!

Familiares, amigos y vecinos pueden

saber de algun lugar en el que estén con-

tratando. LinkedIn.com y joinhandshake.

com (para estudiantes universitarios) son
excelentes lugares para establecer contactos en linea.
Veras mas sugerencias a continuacion.

Ferias de empleo: las ferias de empleo
pueden ser organizadas por empresas
especificas o por varias empresas en un
mismo lugar. Asistir a una de ellas es

una buena forma de conocer una empresa que te
pueda interesar y de establecer contactos y causar
una buena primera impresién. Lleva muchas copias
de tu curriculo y colecciona tarjetas de visitas.

Agencias de colocacién: inscribete en
una agencia de colocacién o contratacién
gue pueda ayudarte a encontrar trabajo
(fijo o temporal). Necesitardn una copia de
tu curriculo y los certificados que tengas.

Ponte en contacto directamente con

la empresa: a veces, la empresa que te

interesa no tiene ofertas de trabajo que

se ajusten a tus aptitudes en su sitio web,

asi que ponte en contacto directamente
con ellos por correo electrénico o teléfono para ver
si buscan a alguien con tus aptitudes. Es posible
gue la empresa no te responda si no estd buscando
a alguien con tu perfil, pero puede que conserve tu
informacién en sus archivos.



La mayoria de las empresas exigen completar la solicitud en linea,
a través de una web de empleo o una ap. Algunos consejos:

Necesitaras una direccién de correo electrénico. Tendras que
consultar tu correo electrénico en tu computadora o tu celular
con regularidad cuando estés buscando trabajo. Asegurate de
gue tu mensaje de voz sea profesional.

Ten toda la informacién lista antes de empezar a completar la
solicitud. Si puedes, repdasala primero para ver qué se necesita.
Tendras que tener referencias

Si completas una solicitud en un sitio web (por ejemplo,
Indeed.com), es posible que tengas que crear una cuenta. Ase-
gurate de guardar tu nombre de usuario y tu contrasefia en un
lugar seguro para poder volver y realizar un seguimiento de tus
solicitudes, y presentarlas en otros sitios mas adelante. Los sitios
web como Indeed.com te permiten crear tu curriculo una vez y
luego enviarlo a los distintos empleos a los que te presentes.

La mayoria de las solicitudes de empleo en linea te dan la opcién

de guardar la solicitud y volver a ella mas tarde.

Verificacion: no te sientas mal si no te contestan
inmediatamente. Puede pasar un mes, o incluso mas,
hasta que respondan a una solicitud que has enviado.
Si presentaste la solicitud en linea o en una estaciéon
en una tienda de gran superficie, se pondran en con-
tacto contigo si asi lo desean.

Si has presentado tu solicitud en persona o en una
empresa local, como una pizzeria o un centro de jardi-
neria, espera una semana y llamales para asegurarte
de que tengan tu solicitud y preguntales si ya han
empezado las entrevistas.

No te desanimes si no recibes noticias de una empresa. Muchas empresas utilizan filtros e inteligencia
artificial (1A) para seleccionar curriculos en lugar de personas. Si tienes algiin contacto en la empresa,
ponte en contacto con él para ver si puede averiguar si el software ha pasado por alto tu solicitud.

A veces, el voluntariado ayuda a aumentar la expe-
riencia, las aptitudes y el curriculo. Padres/tutores/
entrenadores pueden ayudarte a encontrar oportuni-
dades de voluntariado. Un buen sitio donde buscar es
Volunteermatch.org (inglés). También considera tra-

bajar con tu organizacién de rehabilitacidn vocacio-

3

nal para ayudarte a pulir tus aptitudes para la entrev-
ista de de trabajo y obtener apoyo adicional. A veces,
podras tardar uno o dos meses (0 mas) en conseguir
un trabajo que realmente te interese. Si no consigues
el trabajo al cual te presentaste, habra otros.



RECURSOS

Work and Wellbeing: A Job Guide for People with Mental Health Conditions (Trabajo y bienestar: guia
laboral para personas con trastornos mentales)
https://www.joblist.com/guides/work-and-wellbeing (inglés)

Ayuda para redactar tu primer curriculo
https://www.thebalancecareers.com/first-resume-example-with-no-work-experience-2063278 (inglés)
https://joinhandshake.com/blog/students/category/resumes-and-cover-letters/ (inglés)

Escribir una carta de presentacién
https://joinhandshake.com/blog/students/how-to-write-a-cover-letter-for-a-job-5-essential-tips/ (inglés)

Ayuda para la creacién de redes
https://www.stridelearning.com/insights/importance-of-networking-for-teens.html (inglés)
https://potentialmagazine.com/making-connections-offline/ (inglés)
https://www.teenvogue.com/story/how-to-network (inglés)
https://www.chbc.com/2018/07/02/5-networking-secrets-every-young-person-should-know.html (inglés)

Coémo vestir para una entrevista
https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/what-to-wear-to-an-interview-teenager (inglés)
https://www.thebalancecareers.com/what-not-to-wear-on-an-interview-for-teens-4061802 (inglés)

Practicar las técnicas de entrevista
http://www.jobinterviewguestions.org (inglés)

Rehabilitacion vocacional (VR): guia para adultos jovenes
https://doi.org/10.7191/pib.1070

Red de adaptaciones laborales: JAN
https://askjan.org/
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iEl Transitions to Adulthood Center for Research desea enviar un agradecimiento muy especial a
nuestra Junta Asesora de Familias y a nuestra Junta Asesora de Jévenes Adultos! Sin su trabajo, las
actualizaciones de esta hoja de consejos no hubiera sido posible.

Visita Transitions ACR en linea en umassmed.edu/TransitionsACR
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