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El Propodsito

Este libro de ejercicios esta disefiado para brindarte una introduccion a las
diferentes etapas del proceso de empleo, desde la creacion de relaciones sociales
hasta la busqueda de empleo y la entrevista. Te tenemos cubiert@! ;Sigue leyendo

para explorar nuestras diversas lecciones en este libro de ejercicios!

Este libro de ejercicios fue creado con orgullo por el equipo de Jobs for
Youth del Departamento de Recursos Humanos del Condado de San
Mateo, quienes creen en tu éxito.

Descarga nuestros libros de ejercicios de preparacion
para el trabajo, accede a anuncios de trabajo y
encuentra recursos adicionales en
www.jobsforyouth.org

Revisado en octubre 2023


http://jobsforyouth.org/
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Objetivos

A veces no es lo que sabes sino a quién
conoces - ifortalezcamos nuestras redes!

Aprovechar tu clave del éxito como tu
brujula para conseguir el empleo
adecuado para ti.

—_—

Tu curriculum y cartas de presentacion

cambiaran constantemente: aprende a ®
revisar anuncios de trabajo para adaptar

tu curriculum.

Aprende como prepararte mejor para
una entrevista para tener mas confianza
en ti mism@.

Obtener una variedad de conocimientos
practicos que te ayudaran en las

distintas etapas laborales.

N




Capitulo 1:

Red de contactos




Red de contactos

iUna de las formas mas efectivas de conectarte con nuevas oportunidades es
mediante el uso de redes de contactos! Tener conexiones valiosas puede elevar tu
carrera a un nivel que seria muy dificil lograr por tu cuenta. A veces no es lo que
sabes sino a quién conoces lo que puede ayudarte a conseguir tu proxima
oportunidad. jAprendamos cdmo funciona esto!

Red de Contactos Directa
Una Red de Contactos Red de Contactos Indirecta

Directa se refiere a

personas que conoces o
con las que se has reunido
directamente.

Una Red de Contactos
Indirecta se refiere a personas
que la gente de tu red directa
conoce: "un amigo de un
amigo".

Ejemplo: Estas interesado
en trabajar en tu Target
local y recuerdas que tu
companero Jaime trabaja

Ejemplo: Estas interesad@ en

trabajar en tu cafeteria local.
\ Entonces contactas a tu amiga
actualmente alli. Te Bailey, quien conoce a alguien

comunicas con élytedala llamada Morgan, que trabaja en
informacion de contacto del la cafeteria

gerente.

Ejercicio: ¢Qué significa para ti establecer una red de contactos?

¢Como puedes beneficiarte de una red de contactos?




Redes personales & profesionales

Ahora que hemos cubierto las redes de contactos directas vs. indirectas, ahora
podemos explorar las Redes Personales & Profesionales. Nuestra Red Personal esta
formada por nuestra familia, amigos, companeros de clase, companeros de equipo,
etc. Nuestra Red Profesional esta formada por personas como nuestros maestros,
supervisores, mentores, consejeros; la lista continlia. Sin embargo, es comun que las
lineas entre ambos se difuminen.

Ejercicio: Identifica si las diferentes personas de la siguiente tabla
forman parte de tus Redes Personales y/o Profesionales. ¢Donde
colocarias a las personas en el espacio debajo de la tabla?

Abuela Maestro Consejero
Entrenador Jefe Mejor amigo
Hermanos Tio Amigo de la familia

Compaiiero de clase Mentor Entrenador personal




Presentacion de pasiones

;Alguna vez has oido hablar del término Elevator Pitch? Puede que ya estés
familiarizad@ con este concepto, pero basicamente se trata de un "discurso"
rapido de 30 a 60 segundos sobre un producto, servicio o idea. Debe su nombre a
la cantidad de tiempo que normalmente se tarda en viajar en ascensor, no mucho.

Sin embargo, aqui no haremos un discurso de ascensor, sino mas bien un discurso
de pasion, donde te invitamos a compartir de manera concisa tus mayores
pasiones, objetivos y habilidades. jEsto puede ser util no solo para establecer
contactos, sino también para una entrevista de trabajo!

Entonces, j¢qué esperas?! jVamonos!

Ejercicio: Llena los espacios en blanco de la siguiente declaracion para
elaborar un discurso de pasion:

r

ION DE
ES

PRESENT

AC
PASION

iHola! Me llamo , Y estoy interesad@ en
[NOMBRE]

después de graduarme de la escuela

[EDUCACION SUPERIOR/METAS]

secundaria. Realmente me apasiona ,
[PASION]

entonces siento que una carrera en

me haria feliz. Gracias a mi experiencia

[CAMPO/INDUSTRIA]

como , he aprendido habilidades valiosas
[EMPLEO/DEPORTES/CLUBES/VOLUNTARIADO]
como ; s Y . Estoy

[HABILIDADES TRANSFERIBLES]

ansios@ por obtener nuevas habilidades y conseguir mas
experiencia profesional, iy siento que te beneficiarias de tener

un(a) emplead@ apasionad@ con talentos y metas unicos!



Capitulo 2:

La busqueda de empleo



L3 clave del éxito

En JFY creemos que todos ya poseemos dentro de nosotros los 4 criterios
fundamentales para determinar nuestro propio camino. ;Qué significa eso? Bueno, a
través de nuestra actividad la clave del éxito exploramos nuestros Valores, Pasiones,
Talentos y Metas Unicos para determinar el mejor camino para nosotros. Esta
actividad puede servir como un recurso util para determinar qué estudiar después de
la escuela secundaria, qué trabajo podria ser mejor para ti en cualquier momento e
incluso cuales podrian ser tus opciones profesionales a largo plazo.

Ejercicio: Completa cada casilla con tus valores personales, pasiones, talentos y
metas para descubrir como es el éxito para ti.

Valores Pasiones

Metas Talentos

iCombinalo con nuestra Evaluacion de Carrera para desbhloquear todo tu

potencial!



https://futurescape.asa.org/

La busgueda de empleo

Buscando Oportunidaces

Ahora que hemos completado nuestra Clave del Exito, podemos comenzar a explorar
formas de alcanzar estos objetivos. Por ejemplo, digamos que identificamos que ser
barista nos haria extremadamente felices: jdespués de todo, amamos el café! El
siguiente paso seria seguir el camino a continuacidn para conseguir ese trabajo mientras
nos aseguramos de estar siempre alineados con nuestros propios valores y objetivos:

Investigar los iAplica a empleos!
valores y la cultura Identifica tus
de la empresa jBusca puestos habilidades Echa un vistazo a
vacantes! transferibles mas nuestro
jBusca siempre la relevantes Master Job
alineacion! Application

Entonces... ;donde busco trabajo?

iGran pregunta! Exploremos las dos formas principales en que podemos encontrar
trabajo hoy en dia: en linea y en persona. Consulta el diagrama a continuacion para
obtener una descripcion general simple de los recursos disponibles para ti (jincluido
nuestro propio anuncio de empleos de Jobs for Youth!) cuando estés buscando trabajo:

En N En

linea persona

31 1

o Buscar Anuncio i
Sitio web | I ) Entrar a Pregunta | ,Zproved;a
empleos e eture
dela Q) PIe un aun(a) N
. en sitios empleos , 0@ de
compaiiia negocio ami
P i\ weh de |FY i\ 8 8 N Lcontactos!

Reflexion: ;Puedes enumerar al menos 3 sitios web de busqueda de empleo que puedas
utilizar para encontrar trabajo?




El anuncio de empleo

El anuncio de empleo es una pieza muy importante del rompecabezas de la busqueda de
empleo. Esta dividido en varias secciones diferentes y nos ofrece toda la informacion
relacionada con ese puesto, incluyendo cuales son las responsabilidades, cual es la mision
de la organizacion, qué buscan en el/la candidat@ ideal y mucho mas. Es nuestra
responsabilidad utilizar esta informacion a nuestro favor al postularse para puestos. Esto
puede resultar un poco intimidante a veces, jasi que practiquemos!

Ejercicio: Lea la descripcion del puesto de un anuncio de un empleo real a
continuacion e identifica algunas cualidades que resuenan en ti. Te hemos dado
un ejemplo para que puedas comenzar:

—— @y ——

Unase al equipo de Whole Foods Market, donde trabajara en un entorno

profesional, con ingredientes de la mas alta calidad y tendra un verdadero
equilibrio entre el trabajo y la vida personal. Los miembros del equipo brindan
apoyo en el desempeiio de tareas relacionadas con el servicio al cliente,
almacenamiento y saneamiento en los departamentos asignados. Todos los
trabajos de venta minorista de Whole Foods Market requieren garantizar una
imagen positiva de la empresa brindando un servicio cortés, amigable y eficiente
a los clientes y otros miembros del equipo en todo momento. Todos los puestos
deben esforzarse por respaldar los valores y objetivos fundamentales de Whole
Foods Market, promover programas e iniciativas nacionales, regionales y de
tiendas, y garantizar el cumplimiento de todas las normas de salud y seguridad
aplicables.

Ejemplo: Soy un entusiasta de la comida que busca la oportunidad de contribuir al equipo
de Whole Foods.
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Tus habilidades

Ahora que hemos practicado la lectura de la seccion de descripcion del anuncio de trabajo,
podemos pasar a la seccion de habilidades. Podemos utilizar esta informacion para
ayudarnos a elaborar un curriculum y una solicitud de empleo solidos. jQueremos que los
empleadores vean que nos tomamos el tiempo de leer el anuncio de trabajo y adaptamos
nuestro curriculum y solicitud a esta oportunidad especifical!

Ejercicio: Lee las diversas habilidades que Whole Foods busca e identifica las
que ya tienes.

AV .
N Habilidades ay

» Capacidad para aprender conocimientos basicos
de productos y servicios en la tienda para ayudar
a los clientes.

Mis habilidades

. . ) . 1. Aprendo rapido
« Capacidad para examinar visualmente la calidad

y frescura de los productos. 2

- Habilidades de comunicacion efectiva y 3.
disposicion para trabajar como parte de un 7
equipo. '
St

« Capacidad para entregar informacion de manera
clara y respetable a otros miembros del equipo, 6.
clientes y proveedores.

7.
« Capacidad para cumplir con las expectativas y
estandares de servicio al cliente en todas las &
interacciones. 9
« Capacidad para seguir instrucciones y 10.

procedimientos; Habilidades efectivas de gestion
y organizacion del tiempo.

« Fuerte ética de trabajo y capacidad para
trabajar en un entorno acelerado.

12



Habilidades transferibles

No todas las habilidades son especificas de una sola eleccion de carrera ni
especialidad. jTe sorprenderia saber cuantas habilidades puedes llevar a mas de
un lugar en tu viaje! A continuacion se muestran algunos ejemplos de habilidades
transferibles: habilidades que se aprenden en un lugar pero que se pueden
aplicar a cualquier trabajo.

Ejercicio: Marca cada habilidad o cualidad que te aplica a ti.

Servicio al cliente Organizacion Puntual
Trabajo en equipo Trabajar en el jardin Contestar teléfonos
Cuidado infantil Archivar documentos Supervision
Inventario Aprender rapido Bodega
Trabajador Tutor Entrada de datos
Lider Responsable Confiable
Manejo de efectivo comprometido Flexible
Autoconciencia Escucha activa Emprendedor
Tomar la iniciativa Independiente Computacion
Confiable Bilingue Actitud positiva
Detallista Experiencia de oficina Ventas

¢;Qué otras habilidades transferibles posees? jEscribelos!

13



Capitulo 3:
Curriculum & carta de

presentacion
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El curriculum

Un curriculum es un documento que trata exclusivamente de ti. Es una ventanilla unica

para que

los empleadores vean quiénes somos y nuestras experiencias pasadas. A

continuacion encontrards un modelo de curriculum con las distintas secciones
explicadas. {En la pagina siguiente te guiaremos para crear el tuyo! Como regla general:
tu curriculum debe resaltar tus conocimientos, habilidades & virtudes, y tu carta de
presentacion debe centrarse en tus valores, pasiones, talentos y objetivos, jpero
hablaremos de eso mas adelante!

Encabezamiento
Tu encabezado
debe incluir tu

nombre e

informacion de
contacto.

N/

' Habilidades/ '

Experiencia

Entre estas dos
secciones,
puedes describir
todas y cada una
de las
experiencias
relevantes que te
hayan ayudado a
adquirir las
habilidades que
tienes. iSe
creativ@! jAqui
pueden participar
voluntariados,
deportes, clubes

\ y mucho mas! /

Luna Gonzalez

Redwood City, CA 94063 | (650) 555-1111 |

Perfil Luna.Gonzalez@gmail.com

Estudiante de secundaria amigable y centrada en el cliente con habilidades culinarias y de organizacion del
tiempo comprobadas. jEstudiante culinaria apasionada al que le encantan las hamburguesas, las papas fritas
y el helado flotante de root beer! Buscando una oportunidad para desarrollar nuevas habilidades y brindar
experiencias gastronomicas superiores a los clientes como asociada de tienda en In-N-Out en Redwood City,

CA. Perfil

Resumen de cualidades
2-3 oraciones
« iExcelente comunicacion y habilidades interpersonales! jActitud amigable y positiva! que te

- Competente en la preparacion de ingredientes, incluido cortar carne y picar/pelar verduras y frutas. describan a ti
« Administrar el tiempo de manera efectiva al preparar y cocinar pedidos de alimentos para minimizar el

tiempo de espera de los clientes y aumentar la eficiencia de la cocina. mism@
» Capacidad para organizar y priorizar maltiples tareas para cumplir con los plazos del proyecto. mientras lo
« Capacidad para trabajar de forma independiente y en equipo. relacionas con

- Etica de trabajo sélida y confiable.

\ @ oportunidad. ]
Habilidades & experiencia relevantes

Servicio al cliente

« Proporcionar un excelente servicio al cliente con facilidad y profesionalismo.
» Saludar a los clientes y responder a las consultas para garantizar la satisfaccion del cliente.
» Bilinglie - Fluidez en espaol e inglés.

Habilidades culinarias

« California Food Handler (Expiracion noviembre de 2026)

« Programa de conceptos basicos de cocina y principios de nutricion a través del programa de Culinary Arts en
la escuela.

« Preparé deliciosos refrigerios y almuerzos para mis dos hermanos durante la pandemia.

* Responsable de la limpieza de cocina y mesas para mantener un ambiente limpio para la familia durante la
pandemia.

Habilidades de computacién )
o e o Educacion
« Proporcioné soporte técnico diario a mis dos hermanos al iniciar sesion de Google y Zoom para sus clases.

- Competente en Microsoft Office, Google Docs, y busqueda en Internet. ¢Cudl es tu nivel
T . educativo mas
Historial de trabajo actualizado? ;Qué
Sequoia High School estas estudiando
Representante de ServiCio/Artes CULINAMIAS .......c.cceceeuecuiereceremeieireseeesseseesesseaesssssesessessesessessencssenns 8/22-5/23 actualmentey

. . cuando esperas
Trabajadora por cuenta propia
: ! graduarte?
(0T 1T F=Ta [o T8 [ 7= £ OO 6/19 - Presente
¢Alguna
Educacion certificacion?
Sequoia High School, Redwod City, CA ..ottt eeees Graduacion prevista 5/25
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El Perfil

Sabemos que crear un curriculum puede ser una tarea desalentadora. También
reconocemos que la seccion del Perfil suele ser la mas desafiante; No solo nos
presentamos y describimos, sino que también vinculamos directamente nuestro
perfil con el trabajo al que nos postulamos. Debemos utilizar la seccion de
descripcion del trabajo del anuncio de trabajo para ayudarnos a hacer esto.
Témate un momento para leer la descripcion del trabajo a continuacion antes de
continuar con la actividad:

—— @Iy ——

Este trabajo es de lo que se trata In-N-Out; Brindar a los clientes los alimentos

mas frescos y de mayor calidad y brindarles un servicio amigable en un ambiente
limpio y reluciente. En In-N-Out, nuestro ambiente de trabajo es dinamico,
divertido y orientado al equipo. Ademas de un excelente salario inicial, ofrecemos
beneficios como horarios flexibles y vacaciones pagadas. Nuestros empleados de
tiempo completo son elegibles para recibir beneficios de seguros médicos,
dentales, oftalmologicos y de otro tipo. Incluso puedes tener una hamburguesa
gratis todos los dias que trabajes.

Ejercicio: Después de leer la Descripcion del puesto, selecciona la casilla del perfil
que crees gue es mas solido y proporcione una breve explicacion a continuacion:

Estudiante de secundaria agradable y Estudiante altamente motivada y
m amigable a quien le encanta In-N- D emocionada por utilizar una solida

Out. Busca desarrollar nuevas experiencia en servicio al cliente y
habilidades mientras brinda un habilidades de comunicacion para
excelente servicio al cliente en un brindar un servicio excepcional a
ambiente limpio y reluciente. una variedad de clientes. Con ganas
Emocionada de contribuir en el rol de de desarrollar nuevas habilidades y
asociado de tienda. explorar nuevas oportunidades.

16



Construye tu curriculum

Informacion Personal

Completa las siguientes secciones. Si no tienes un correo electrénico personal para
trabajos, jte recomendamos crear uno!

Nombre:

Correo electronico:

Direccion:

Escribe 2-3 oraciones sobre ti y lo que te gustaria que el empleador supiera sobre ti. ¢Hay
habilidades especificas que te gustaria que conocieran?

Habilidades

Esta seccién del curriculum debe incluir puntos de enumeracion de sus conocimientos, habilidades
y capacidades. ¢Cuales son algunas de las habilidades que tienes de las que estas orgulloso?
Enumere algunas habilidades que haya adquirido a través de tus experiencias.

Habilidad #1:
Habilidad #2:
Habilidad #3:

Experiencia

Enumere tu experiencia pasada y presente, con el puesto mas reciente o actual en la parte
superior. Asegurate de incluir el puesto de trabajo, el nombre de la organizacién y las fechas en las
que trabajo. {Recuerda que la experiencia del voluntariado cuenta!

Experiencia #1:

Experiencia #2:

Experiencia #3:

Educacion

Agrega el nombre completo de tu escuela, ciudad y estado. También asegurate de incluir la fecha
prevista de graduacion.

Escuela:

Fecha prevista de graduacion:

17



Carta de Presentacion

jAnalicemos una carta de presentacion!
Si envias una carta de presentacion y un curriculum, mantén los mismos encabezados y tipo de letra
para mantener la consistencia.

/ Direccién\
Interna
Incluye la direccién
de laempresaala
que estas
postulando. Debes
seguir un formato de
direccion tradicional,
incluido el nombre
del gerente de

contratacion, si
\corresponde./

{ Introduccion ;

Tu parrafo
inicial debe
incluir una
reiteracion de
la empresay
posicidn estas
solicitando.
Sea especifico
con el titulo del

\ trabajo. ‘

{ Conclusion \

iTu conclusion
deberia recordarle
al empleador que
eres el/la mejor
candidat@!
Agradézcales por su
tiempo y expresa
interés en reunirte
en persona.

E

Pam Halpert
555 Bear Creek Lane
Scranton, PA 18501

650-555-1234
phalpert@gmail.com

21 de febrero de 2021

Sra. Leanne Bach
Dayjob, Inc.

456 Main Street
Redwood City, CA 94063

Estimada Sra. Bach,

Le escribo en respuesta a su puesto publicado recientemente como
Asociado de oficina de Dayjob, Inc. Estoy muy interesada en esta
oportunidad, y estoy segura de que mis qualidades y experiencia
profesional me convertiria en un candidato fuerte para el puesto.

Como asociado de ventas en mi trabajo actual, he aprendido el valor del
excelente servicio al cliente y a través de mi experiencia manteniendo
inventario he perfeccionado mis habilidades organizativas. También
tengo experiencia como cajero en un sistema digital y trabajo con
computadoras todos los dias en la escuela, por eso me siento cémodo
con la tecnologia y puedo aprender nuevos sistemas rapidamente. Veo el
puesto de asociado de oficina de Dayjob, Inc. como una oportunidad para
mi para elevar mi carrera al siguiente nivel. Trabajar para una empresa
reconocible, de alto nivel de calidad como Dayjob, Inc. seria un gran
privilegio.

Puedo ofrecerle a su empresa gran entusiasmo, pasion por el éxito,
profesionalismo y fuertes capacidades para el avance en el sector
administrativo industrial. Gracias de antemano por considerar mi
solicitud. Espero tener la gran oportunidad de reunirme con un
representante de Dayjob, Inc. para discutir mas a fondo mi candidatura.

Atentamente,
Pam Halpert

&

w
El encabezado

de tu curriculum
y carta de
presentacion
deben ser el
mismo y debe
incluir tu
informacion de
contacto.
iPuedes disenar
esto para que
luzca como
quieras!

( Cuerpo

El cuerpo de
contenido debe
incluir
ejemplos
especificos de
tus habilidades
y experiencias
de empleoy
educacion, y
también cémo
contribuirias a
la organizacion.

N

¢
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Carta de presentacion

Una carta de presentacion, presenta quién eres con mas detalle que tu curriculum,
destaca tus experiencias y habilidades mas relevantes y debe resaltar tus valores,
pasiones, talentos y objetivos, y debe alinearse con el puesto y la empresa.

Una excelente carta de presentacion debe ser clara, de una pagina y adaptada al
empleo especifico que estas solicitando. Tal como lo harias con tu curriculum, revisa
los requisitos del puesto para redactar tu carta. jLo mas importante es ser tiU mism@!

Apertura

iAqui es un excelente lugar para incluir el titulo del puesto y el nombre del empleador! ;Como se
alinean los valores de la empresa con tus propias pasiones y valores? Investiga la empresa para
descubrir qué lo hace especial y resalta los valores que se alinean personalmente contigo.

iUsa las siguientes oraciones para compartir lo que te hace especial! Resalta como tus objetivos y
talentos se alinean perfectamente con los objetivos del empleador para el que deseas trabajar.

Desarrollo

iEsta es una oportunidad para que compartas tus logros! Reflexiona sobre algunas de tus
participaciones: ¢Eres una gran nifera, deportista o entusiasta de los clubes de estudiantes?
Aprovecha estas experiencias para compartir un poco sobre tus habilidades y logros. Consejo: Da
un contexto sobre la organizacion, describe tus acciones y el resultado de ellas.

Conclusion

iEsta es tu oportunidad de volver a enfatizar tus maravillosas cualidades personales y tu pasion y al
mismo tiempo extender tu gratitud al empleador que lee tu solicitud!

18



Capitulo 4:

3 entrevista
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L3 entrevista

Uno de los componentes mas esenciales y recurrentes del recorrido profesional es [a
entrevista. Antes de que un empleador esté dispuesto a contratarnos, realizara algun
tipo de entrevista (o entrevistas). Hay muchas razones por las que un gerente de
contratacion podria querer realizar una entrevista, pero tenga en cuenta que esta
también es una oportunidad para que "entrevistemos" al empleador.

Pero comencemos primero con algunas preguntas de reflexion. Lee las sugerencias
de reflexidn a continuacion y responde a cada una de ellas en los cuadros.

¢Qué es una entrevista?

¢Cual es el proposito de una entrevista?

:Como te prepararias para una entrevista?

21



Preparandote para la entrevista

iLas descripciones de trabajo te dicen todo lo que necesitas saber sobre como prepararte
para la entrevista! Te informa sobre los conocimientos, habilidades y capacidades
necesarios para un puesto, lo que afectara el tipo de preguntas que hace un empleador
en una entrevista. jUsa esto para tu ventaja! Ya estas calificad@ para el puesto si te
estan entrevistando, pero prepararte para las preguntas que puedan hacer aumentara tu
confianza y mostrara tu interés en el puesto.

— @Y

En Philz, estamos haciendo algo mas grande que el café: estamos construyendo cultura
y comunidad. Creemos que la calidez, la autenticidad, la amabilidad, la positividad y la
pasion pueden mejorar los dias de las personas: una taza y un cliente a la vez. Si este te
parece un lugar que te encantaria, ;sigue leyendo! Estaras activo todo el dia con
muchas responsabilidades, como preparar bebidas, preparar pedidos de comida,
trabajar en la caja registradora, limpiar y abastecer. Nuestra mision de mejorar los
dias no se puede cumplir solo, por lo que se asociara con un equipo comunicativo,

solidario y respetuoso.

Nos aseguramos de que cada Philz sea un lugar de trabajo inclusivo, divertido, creativo
y vibrante. Seras parte de un entorno dedicado a mejorar la vida de las personas y
construir una comunidad. No te preocupes si nunca antes has sido barista: si te
apasiona la gente y estas dispuesto a aprender, te ensefiaremos todo lo que necesitas
saber.

Ejercicio: Utiliza la descripcion del puesto para pensar en posibles preguntas de la
entrevista que el empleador podria hacer. Puede resultar ttil pensar en las
habilidades necesarias para el trabajo.

Ej: ¢Como podrias "mejorar dias" como barista?
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Preguntas de entrevista

Ahora que hemos practicado sobre posibles preguntas que nos podrian hacer
después de leer la descripcion del trabajo, practiquemos respondiendo
preguntas frecuentes en las entrevistas. A continuacion, proporcionamos 3
preguntas de entrevista comunes que enfrentaras a lo largo de su carrera.
iTomate un momento para redactar tus respuestas a cada una de ellas!

¢Como te acreditan tus experiencias educativas y previas para este
puesto?

Proporciona un ejemplo de una situacion de alta presion que manejaste
y como la resolviste.

Se te han encomendado un gran proyecto que debes realizar al mismo
tiempo que otro proyecto en el que estas trabajando. ¢Como equilibras
tu tiempo para garantizar que ambos proyectos se completen?
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Presentacion de pasiones

;Alguna vez has oido hablar del término Elevator Pitch? Puede que ya estés
familiarizad@ con este concepto, pero basicamente se trata de un "discurso"
rapido de 30 a 60 segundos sobre un producto, servicio o idea. Debe su nombre a
la cantidad de tiempo que normalmente se tarda en viajar en ascensor - no mucho.

Sin embargo, aqui no haremos un discurso de ascensor, sino mas bien un discurso
de pasiones, donde te invitamos a compartir de manera concisa tus mayores
pasiones, objetivos y habilidades. jEsto puede ser util no solo para establecer
contactos, sino también para una entrevista de trabajo!

Entonces, j¢qué esperas?! jVamonos!

Ejercicio: Rellena los espacios en blanco de la siguiente declaracion para
elaborar un discurso de pasion:

r

ION DE
ES

PRESENT

AC
PASION

iHola! Me llamo , Y estoy interesad@ en
[NOMBRE]

después de graduarme de la escuela

[EDUCACION SUPERIOR/METAS]

secundaria. Realmente me apasiona ,
[PASION]

entonces siento que una carrera en

me haria feliz. Gracias a mi experiencia

[CAMPO/INDUSTRIA]

como , he aprendido habilidades valiosas
[EMPLEO/DEPORTES/CLUBES/VOLUNTARIADO]
como ; s Y . Estoy

[HABILIDADES TRANSFERIBLES]

ansios@ por obtener nuevas habilidades y conseguir mas
experiencia profesional, iy siento que te beneficiarias de tener

un(a) emplead@ apasionad @ con talentos y metas Unicos!



Comunicacion después de la
entrevista

Después de una entrevista, se recomienda enviar una carta de agradecimiento a
la empresa por correo electronico. La carta de agradecimiento debe ser breve
pero concisa y de ser posible, debe ser dirigida a la persona con la que te
entrevistaste. Haz lo que puedas para enviar la carta lo antes posible,
idealmente dentro de las 24 horas posteriores a la entrevista. Enviar una carta
de agradecimiento dejara una impresion duradera en la persona con la que
entrevistaste y te permitira mostrar mas de tus fortalezas profesionales. jLo mas
importante es que enviar una carta de agradecimiento refuerza el hecho de que
deseas el trabajo!

New Message

[ [}
<

Bl w0
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Capitulo 5: Mejores

practicas laborales
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Establecimiento de metas

Como seguramente ya habras notado, toda nuestra carrera es una aventura y un
proceso. En cada nueva etapa del viaje, es importante seguir edificandonos,
reflexionando y mirando hacia adentro. Para iniciar el capitulo final de nuestro libro de
trabajo, exploraremos algunas areas previas y posteriores a la contratacion.

Para empezar, te animamos a pensar en tres objetivos profesionales. Estos pueden
ser objetivos a corto, mediano o largo plazo. jPuede resultarte util configurar uno de
cada uno!

Reflexion: Te invitamos a reflexionar y enumerar tres objetivos profesionales que tienes.
Como se menciond anteriormente, estos pueden ser objetivos a corto, mediano o largo
plazo. ;Sé creativo y diviértete!

Ej: Obtener mas informacion sobre qué campos me interesan mas.

#1

H2

#3

Ahora que hemos establecido tres objetivos, podemos dar un paso mas y proponer
elementos de accion para cada objetivo. Un elemento de accion es algo que podemos
hacer para ayudarnos a alcanzar nuestras metas.

Por ejemplo, si uno de tus objetivos es aprender sobre un tipo especifico de trabajo (es
decir, enfermeria), una accion podria ser realizar una entrevista informativa con una
enfermera (jmas sobre entrevistas informativas en la pagina siguiente!)

Objetivo #1 Objetivo #2 Objetivo #3

Elemento de
accion 1

Elemento de
accion 2
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Entrevistas informativas

Una entrevista informativa es una reunién informal en la que una persona que busca trabajo
recopila informacién y consejos de alguien que ya esta en el campo. Por ejemplo, si estas
interesad@ en convertirte en lider del programa extracurricular, puede ser util hablar con el
hermano de tu amigo, que trabaja en este puesto. jPuede ayudarte a preparar para la
entrevista de empleo real, el proceso de solicitud y mas! Ademas, puedes realizar estas
entrevistas con tus companeros de trabajo si también tienes curiosidad sobre sus funciones.

Recuerda que tu tienes el poder de decidir en dltima instancia si quieres el trabajo. Utiliza
estas conversaciones para ayudarte a decidir si el puesto sera adecuado para ti. ;Cémo se
alinea el puesto con tus valores, pasiones, talentos y objetivos?

:POR QUE DEBERIAS REALIZAR UNA

ENTREVISTA INFORMATIVA?

PREGUNTAS POSIBLES PARA HACER

Le ayuda a comprender las expectativas del
trabajo que desea.

Aprenda como prepararse para el
trabajo/carrera que le interesa

Genera confianza para la entrevista
Expande tu red de contactos

Cuéntame tus experiencias anteriores.
¢Cémo te prepararon para tu papel?
¢Cudles son algunas de las
responsabilidades de su funcién?

¢Qué hay en el puesto que la mayoria de la
gente no conoce?

¢Qué consejo le darfa a alguien que

desempeiia este papel?

Ejercicio: iPractiquemos! Tomate un segundo para pensar en un trabajo que te
entusiasme. Ahora imagina que tienes la oportunidad de entrevistar a un pionero en
este campo. ¢Qué preguntas harias para ver si esta es una oportunidad que deseas

explorar mas a fondo?

Ej: tienes la oportunidad de entrevistar al administrador de redes sociales de DuoLingo.

¢Qué les preguntarias sobre el puesto y el campo del marketing?
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Primer Dia En El Trabajo

iFelicidades! jConseguiste el trabajo! Por muy emocionante e importante que sea
esto, todavia queda mucho trabajo por hacer para garantizar que todo vaya por el
camino correcto. Te recomendamos que tomes un momento para revisar la lista de
verificacion del primer dia que creamos para ayudarte a recordar algunas de las
cosas mas importantes para tu primer dia.

Recuerda, jla preparacion y la organizacion son dos habilidades transferibles muy
valiosas! Entonces, ¢qué esperas? jRevisa la lista de verificacion y ten un excelente
primer dia de trabajo!

Alistar mi ropa

Empacar todos los documentos esenciales

Planificar tiempos de viaje y traslado

Pensar en estacionamiento si voy a conducir

Preparar cualquier pregunta

Alistar mi bolsa (bocadillos, lapiceros, etc.)

Reflexion: ;Cual es la mejor manera de prepararse para comenzar un nuevo
trabajo? ¢Hay algo en lo que crees que podrias necesitar mas apoyo?
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Como Renunciar En Un Trabajo

Carta de Renuncia

Cuando llega el momento de buscar otra oportunidad o terminar el empleo por otro
motivo, es importante hacer una salida elegante. Como cortesia, debes notificar a
tu empleador que te vas al menos dos semanas antes de tu ultimo dia. Esto no sélo
les dara tiempo suficiente para ajustar el horario, sino que también te iras en
buenos términos con tu empleador y tus compareros de equipo. Esto también
puede garantizar que puedas utilizar a su gerente como referencia futura o
regresar a este lugar de trabajo en las siguientes vacaciones de verano o invierno.

CARTA

Estimad@ -

[NOMBRE DE SUPERVISORC(A)]

Por favor acepte esta carta como mi renuncia formal de . Mi
[NOMBRE DE COMPANIA]

ultimo dia de trabajo sera el . Aprecié la oportunidad de trabajar con
[FECHA]

usted y el resto del equipo aqui en . He aprendido
[NOMBRE DE COMPANIA]

y llevaré este nuevo conjunto de habilidades y lecciones
[ALGUNA(S) HABLIDADC(ES)]

conmigo en mis oportunidades futuras.

[Inserta algo por lo que estés agradecido de esta experiencia]l

Gracias de nuevo por la oportunidad,

[TU NOMBRE]
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Obtener un permiso de trabajo

¢Por qué necesitas un permiso de trabajo?

Si eres menor de 18 anos pero estas interesad@ en adquirir experiencia laboral, se
requiere un permiso de trabajo. Un permiso de trabajo te permite trabajar en
circunstancias mas controladas segun tu edad, situacion escolar y otros factores

potenciales.

verano, tendras
que acudirala
Oficina del
Distrito.
Completa la
seccion de
informacion
personal.

para completar
la "Seccion del
Empleador".

PASO UNO PASO DOS PASO TRES PASO CUATRO
Obten un Una vez que Pregunta a un Una vez que el
formulario de hayas padre o tutor que | formulario esté
permiso de conseguido el firme el completo,
trabajo en el trabajo, entrega | formulario de devuélvelo a la
centro de el Formulariode | permiso de escuela/oficina
carreras de tu Permiso de trabajo. donde lo
escuelaocontu | Trabajoatu recogiste. Te
consejer@. nuev@ emitiran un
Durante el supervisor/a permiso de

trabajo una vez
que todo esté
procesado.

INFORMACION SOBRE LEYES LABORALES PARA JOVENES:
dir.ca.gov/dlse/DLSE-CL.htm



https://dir.ca.gov/dlse/DLSE-CL.htm

Preparacion de la solicitud

Revisar El Anuncio De Trabajo

¢El tipo de posicion esta alineado con sus 4 claves?
¢Es una buena opcion?

¢Cumples con los requisitos minimos para la
posicion?

¢Cuando es la fecha limite para postular? ;Qué
documentos necesita presentar (curriculum, carta
de presentacion, preguntas complementarias)?

El Poder de una Aplicacion Maestra

Preparar Los Requisitos De La Solicitud

Prepare un curriculum actualizado, una carta de
presentacion y una lista de referencias. Utilice la
descripcion del puesto para modificar su curriculumy
adaptarlo a las necesidades del puesto. jRecuerda que
ya posees habilidades transferibles que te califican!
Consulte la pagina 13 para ver ejemplos.

Complete la solicitud a fondo y asegirese de que
la informacion que ingrese sea correcta.

Prepare respuestas a preguntas complementarias
si es necesario. Sea conciso, gramaticalmente
correcto y pidale a alguien que lo lea por usted.

La “Solicitud Maestra” es un documento vivo donde se enumeraran todas tus experiencias
pasadas, incluido el trabajo voluntario, clubes, deportes, cuidado infantil, etc. En la hoja también
se incluiran habilidades, responsabilidades laborales, educacion y referencias. Esto te facilitaran
las cosas cuando complete la solicitud de empleo real. Asegurate de actualizar la Aplicacion
Maestra a lo largo de tu viaje para que puedas realizar un seguimiento de todos tus grandes

logros y experiencias. jTambién te ahorrara tiempo!

. . Comuniquese con un
Actualice su aplicacion

maestra periédicamente a
medida que adquiera més
experiencia y adquiera
nuevas habilidades. Sélo

asegulrese de limitar la lista a

los Gltimos afios.

companero de equipo,
consejero, maestro, etc.
para obtener una
referencia. Aseglrese de
dar su aviso de
referencia para que
estén preparados si un

posible empleador llama.

Tome nota de las
responsabilidades que
tuvo en sus trabajos
anteriores y de las
habilidades que adquirio
através de esa
experiencia.

El trabajo voluntario es
una gran adicion a
cualquier solicitud,
independientemente del
trabajo al que se
postule.



Solicitud maestra

Nombre:

Direccion de casa:

Correo electronico: Teléfono mavil:

Licencia de conducir de CA: Si No

HISTORIAL DE EMPLEO/ VOLUNTARIO

El empleador mds reciente va primero (incluya trabajo comunitario y/o voluntario. Ejemplos de uso: si no
tiene antecedentes laborales: asistente de maestro, tutor, ninera/proveedor de cuidado infantil, trabajo en
el jardin, etc. Vea ejemplos de solicitudes.

Nombre del empleador: Teléfono:

Titulo profesional: Supervisor(a):
Direccion:

Fecha iniciada: Fecha de Finalizacion:

Responsabilidades:

Razon por irse:

Nombre del empleador: Teléfono:

Titulo profesional: Supervisor(a):
Direccion:

Fecha iniciada: Fecha de Finalizacion:

Responsabilidades:

Razén por irse:

Ejemplos de motivos para irse: fin del verano, conflicto de horarios

Actividades extra curriculares

Disponibilidad
Dias: DOM LUN MAR MIE JUE VE SAB
Horas:
Referencias: (Ejemplos: entrenadores, maestros, supervisores anteriores, consejeros profesionales, etc.)
1.Nombre: Relacidn con usted/Compaiiia:
Teléfono Correo electrénico:
2. Nombre: Relacién con usted/Compaiiia:
Teléfono Correo electrénico:
3. Nombre: Relacién con usted/Compaiiia:
Teléfono Correo electrénico:
EDUCACION
Nombre de Escuela Direccion Ultimo afio | Diploma Recibido Materias /
completado Carrera
Ch B O
O R

III



Lista De Referencia

Nombre:

NUmero de Teléfono:

Correo Electronico:

REFERENCIAS

(Personas no relacionadas que puedan dar fe de su ética laboral y personalidad).

Nombre

Titulo Profesional

Referencia #1
Nimero de Teléfono

Correo electronico

Nombre

Titulo Profesional

Referencia #2
Nimero de Teléfono

Correo electronico

Nombre

Titulo Profesional

Referencia #3
Nimero de Teléfono

Correo electronico




Lista De Referencia

NUmero de Teléfono: (123) 456-7890

Correo Electrénico: iron.man@starkindustries.com

REFERENCIAS

(Personas no relacionadas que puedan dar fe de su ética laboral y personalidad).

Referencia #1

Nombre

Amanda Gorman

Titulo Profesional

Mentor

Numero de Teléfono

(555) 555- 5555

Correo electrdnico

agorman@gmail.com

Referencia #2

Nombre

Peter Parker

Titulo Profesional

Entrenador de futbol para SMC United

Numero de Teléfono

(123) 456 - 7891

Correo electrdnico

p.parker@yahoo.com

Referencia #3

Nombre

(César Chavez

Titulo Profesional

Profesor de historia en la secundaria Sequoia

Numero de Teléfono

(111)111-1111

Correo electrdnico

c.chavez@sequoia.edu

IV



Luna Gonzalez

Redwood City, CA 94063 | (650) 555-1111 | Luna.Gonzalez@gmail.com
Perfil

Estudiante de secundaria amigable y centrada en el cliente con habilidades culinarias y de organizacion del
tiempo comprobadas. jEstudiante culinaria apasionada al que le encantan las hamburguesas, las papas fritas
y el helado flotante de root beer! Buscando una oportunidad para desarrollar nuevas habilidades y brindar
experiencias gastrondmicas superiores a los clientes como asociada de tienda en In-N-Out en Redwood City,
CA.

Resumen de Qualidades

« iExcelente comunicacion y habilidades interpersonales! jActitud amigable y positival

« Competente en la preparacion de ingredientes, incluido cortar carne y picar/pelar verduras y frutas.

« Administrar el tiempo de manera efectiva al preparar y cocinar pedidos de alimentos para minimizar el
tiempo de espera de los clientes y aumentar la eficiencia de la cocina.

« Capacidad para organizar y priorizar multiples tareas para cumplir con los plazos del proyecto.

« Capacidad para trabajar de forma independiente y en equipo.

« Etica de trabajo solida y confiable.

Habilidades y Experiencia Relevantes

Servicio al Cliente

« Proporcionar un excelente servicio al cliente con facilidad y profesionalismo.
» Saludar a los clientes y responder a las consultas para garantizar la satisfaccion del cliente.
« Bilingiie — Fluidez en espanol e inglés.

Habilidades Culinarias

» California Food Handler (Expiracion noviembre de 2026)

» Programa de conceptos basicos de cocinay principios de nutricion a través del programa de Culinary Arts en
la escuela.

» Prepareé deliciosos refrigerios y almuerzos para mis dos hermanos durante la pandemia.

» Responsable de la limpieza de cocina y mesas para mantener un ambiente limpio para la familia durante la
pandemia.

Habilidades de Computacion

« Proporcioné soporte técnico diario a mis dos hermanos al iniciar sesién de Google y Zoom para sus clases.
« Competente en Microsoft Office, Google Docs, y busqueda en Internet.

Historial de Trabajo

Sequoia High School

Representante de ServiCio/Arte€S CULINAMIAS .....c.eeveeveeeeeeeeceeeteereereeeeeereereereeseeseeseesesseeseeseeseessessensas 8/22-5/23
Trabajadores por Cuenta Propia

CUITAAON INTANTIL .ttt ettt ettt e et e e st e et e sesteseatesaseeeaesestesentessseeeseeseteseneessntesnnes 6/19 - Presente
Educacion

Sequoia High School, Redwod City, CA ...ttt Graduacion prevista 5/25
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PROGRAMAS DE PASANTIAS DEL CONDADO

Recursos

El Condado de San Mateo esta comprometido a crear oportunidades de empleo
para personas interesadas en el gobierno local. Alentamos a los departamentos a
evaluar sus operaciones anualmente para determinar si tienen la necesidad y la
capacidad de contratar pasantes. Los pasantes pueden brindar apoyo valioso a
corto plazo en una amplia variedad de proyectos.
Contamos con cuatro programas para aquellos interesados en comenzar sus
carreras en el gobierno local.

Supported Training
and Employment
Program (STEP)

Pasantias de
Verano de Jobs
for Youth

Pasantias del
Condado

Beca de
Gestion

hr.smcgov.org/STEP

jobsforyouth.org

hr.smcgov.org/
internships

hr.smcgov.org/
fellowships

Abierto a antiguos
jovenes del sistema
foster, de 18 a 24 afios

Abierto a miembros de
JFY de 18 a 2| afios

Abierto a personas
mayores de |8 anos

Abierto a personas
que recientemente
completaron o pronto

("4
.g Las asignaciones La asignacion, las completaran su
9 Las asignaciones introducen a los responsabilidades posgrado
G aclimatan a los pasantes | pasantes a habilidades y la duracion son

de STEP al mundo de oficina basicas y determinadas por el Las asignaciones

laboral trabajo de nivel basico Departamento. tipicamente son
proyectos complejos
@ , , . . Tiempo completo; Posi-
& Horarios flexibles . . Horarios flexibles i pieto;
o Horarios flexibles ciones generalmente
T | 20-40 horas/semana 20-40 horas/semana ~
2-3 afios
< | Las cohortes anuales Los trabajos para pas- | Las oportunidades de
29| comienzan en enero antias de verano para | pasantias en el condado
9 - ., La cohorte anual
® [ yjunio, generalmente | jovenes generalmente se pueden ofrecer . I
5 - ~ comienza en junio
A | unano, pero pueden duran 10 semanas durante todo el afho y /
extenderse (Junio a Agosto) o durante el verano

(]
0
® jobsforyouth@ countyinternships@ | countyfellowships@
¥ | step@smcgov.or ’
& smcgov.org smcgov.org smcgov.org
9]

El condado de San Mateo da la bienvenida y celebra la diversidad de nuestros empleados y se
esfuerza por crear un lugar de trabajo donde se sienta valorado todos los dias. Visite
jobs.smcgov.org para ver las oportunidades de empleo actuales y presentar su solicitud en
linea.
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