SOLICITUDES

Pongase a Trabajar

Ya sea por internet o a mano, cuando complete una solicitud
de empleo hagalo en forma cuidadosa, precisa y prolija.

Los empleadores usan las solicitudes de empleo por difer-
entes razones. Algunos las usan como un modo de obtener
la misma clase de informacién de todos los candidatos,
incluso informaciéon que usted normalmente no pondria

en un curriculum. Algunos las usan como herramienta de
seleccion para decidir a quién citar a una entrevista. Algunos
las usan como herramienta de recursos humanos simple-
mente para reunir informacién, en cuyo caso le pedirdn que
complete la solicitud después de que lo hayan citado para
una entrevista.

Muchos empleadores tienen las solicitudes en internet e
incluso ponen a disposicion terminales o computadoras
para llenar solicitudes. Algunas solicitudes de empleo en
internet le confieren un tiempo maximo y no le permiten
“regresar” a campos anteriores. Ademas, algunos campos
establecen un maximo de caracteres. Al completar una
solicitud por internet asegurese de analizarla detenidamente
antes de empezar a llenarla — y luego proceda con cuidado
para lograr precision. Algunos campos también pueden
restringir el nimero de caracteres. Mas alla de los motivos
por los cuales un empleador le pida que complete una solic-
itud de empleo, considérela como un documento legal que
usted debe completar en forma honesta y sincera, y a su
leal saber y entender. Cuando llene una solicitud de empleo,
esmeérese para que la suya se destaque del resto.

El empleador lo evaluara a usted de acuerdo a cémo haya
completado la solicitud — por eso tdmese el tiempo para
hacerlo bien desde un principio.

Llenar solicitudes no deberia ser estresante. Valgase de
los siguientes consejos para que la experiencia no le
resulte incobmoda:

PREPARESE

Tenga a mano toda la informacion que necesita. Si tiene
armado un curriculum, es un buen comienzo, pero la
mayoria de las solicitudes le piden informacién sobre su/s
empleador/es anterior/es y su educacién. Haga un trabajo
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preliminar antes de sentarse a llenar y enviar una solicitud.
Es buena idea compilar una solicitud “general” (con toda
la informaciéon que usted pueda necesitar) para usarla
como referencia inmediata al completar una solicitud.
Esta solicitud general incluiria puntos tales como:

e Educacion y fechas de asistencia/graduacion
» Experiencia laboral, fechas de empleo

 Informacién personal que no siempre se tiene a
mano (numero del Seguro Social, datos del pasaporte,
visa de trabajo, licencia de conducir, etc.)

» Referencias, indicando posiciones laborales y nimeros
de teléfono

e Domicilio anterior (documentacién del seguro)

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Lea con cuidado cada seccién de la solicitud. Si usted esta
llenando una solicitud en papel, lea toda la solicitud antes
de empezar. Evite remitirse a su curriculum y escribir

"Ver Curriculum’, cualquiera sea la seccion de la solicitud.
El empleador suele tener razones contundentes e impor
tantes para pedirle que complete una solicitud mas alla

de la informacién que aparezca en su curriculum.

COMPLETE LA SOLICITUD TAL COMO
LO INDIQUEN LAS INSTRUCCIONES

Siga las indicaciones — incluso si usted piensa que hay
una mejor manera. Esta es una oportunidad de demostrar
a un potencial empleador que usted presta atencién
cuando le dan instrucciones.

CUENTE CON REFERENCIAS
FACILMENTE DISPONIBLES

Tenga todos los nombres, direcciones, nimeros de telé-
fono y correos electrénicos de referencias profesionales
y personales a mano para proporcionar rapidamente al
entrevistador, si se lo solicita.
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