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La mayoria de las compaiiias requieren que usted envie un documento llamado
curriculo u hoja de vida.

También le pueden pedir otro documento llamado Carta de Motivos, o Cover
Letter.

Jacob esta listo para escribir esos documentos. Este paso en el proceso de
basqueda de empleo lleva varias horas por lo que Jacob necesitara motivarse y
pedir ayuda cuando la necesite.

Haga click sobre un documento para saber cdmo Jacob lo preparo.
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El sobrino de Jacob, Christopher, le dijo que puede hacer su curriculo con ayuda
del Resume Builder en lllinois workNet.

Jacob necesitara varias horas en la computadora para escribir su informacion.
Como no tiene una computadora en casa, tiene que escribir la informacion de
sus trabajos anteriores, incluyendo el nombre de la compafia, su puesto y
funciones, y las fechas en las que trabajé ahi en una libreta para que cuando
regrese a la biblioteca tenga toda la informacién a la mano.

También necesita escribir sus habilidades y cualquier otra experiencia que
tenga, como trabajo voluntario.
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Es un nuevo dia y Jacob esta en la biblioteca con su libreta para empezar a
escribir su curriculo en la computadora.
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Ayudemos a Jacob a iniciar sesion haciendo clic en Login en el sitio de lllinois
worknet.

A PLA INITIATIVE

. DIGITAL .ORG
.-



=] et o

el CENTER
(]

americanjobcenter

M Bookmarks  4PResumes  *Skills & Interests

o ~
Get Recruitment And Get Started In This Site Find The Right Job Find Employer
Placement Services

Announcements Events

_ Mentoring Month 2019

ataring Manth_ Th

Ahora haga clic en el My Dashboard.
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y luego pulse la opcién correcta para abrir la aplicacién del Resume

—
2 resume.comAegn ot inth Thic mnnth aime

y luego pulse la opcidn correcta para abrir la aplicacion del Resume Builder.
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ILLINOIS WORKNET

Website: hitp /i

americanjobcenter

Create a new document of manage your existing documents. Need Help?

.

= Create New Resume = Create New Letter L4 Create New Portfolio
Manage Your Resumes Manage Your Letters Manage Your Portfolios
warehouse ) Desete No Portfolios

Haga click en Create New Resume para comenzar.

Jacob puede escribir mas de un curriculo usando esta aplicacién por eso le pone
nombre y pulsa Start Resume.
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ILLINOIS WORKNET

Website: hitp//www linoisworknet.com
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Select an option below 10 get started
buiiding your resume. Click here for help

+ " Browse Samples “ Browse Section Sets “ Start From Scratch
o it Start & ns and create

s your informatic ‘ ur resume

CONTINUE

Pulse el botén correcto para que Jacob pueda usar un ejemplo
completo.

Ahora debe escoger si quiere usar un ejemplo completo, usar partes de un
ejemplo, o empezar con un documento nuevo. El decide usar un ejemplo
completo.

Pulse el botén correcto para que Jacob pueda usar un ejemplo completo.
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Website: N /www Binoisworknet con

\ Browse Samples \Browse Section Sets & Start From Scratch '
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Plaase select s category

Fe
Tansp a Mooy
Jacob trata de encontrar la mas cercana a su experiencia. |

Hay 25 categorias para escoger. Jacob trata de encontrar la mas cercana a su
experiencia.
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ILLINOIS WORKNET

Website: hikp /www inosworknet corn

Casi al final de la lista, encuentra Transportacion y Movimiento de Materiales.
Puede escoger tres tipos de ejemplos:

Browse the samples beiow and Cose one 10 ea WHh yOUT KTOMaton
Cick here % ner

 Browse Samples \Browse Section Sets & Start From Scratch
seects sampie angeat s Seiecta et secuons va o st agng seczons ang creste

Sevect a sampie and ecit £ Wi your Select a set of sectons and busd your g create you
vormator rsume R T
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Wit Carone (6)

, i LSS
Saies a1
YRR en este tipo de trabajo, pero no mucha.

con poca experiencia, con algo de experiencia, y con mucha experiencia. Jacob
selecciona el segundo grupo porqgue tiene algo de experiencia en este tipo de
trabajo, pero no mucha.
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Fraight and Cargo Inspector - Light Truck Dslivary Service Loading Machine Operators Uinde

Ahora ve 4 ejemplos de los que puede escoger.

Ahora ve 4 ejemplos de los que puede escoger.

Ayude a Jacob a ver los ejemplos pulsando el documento o el icono con el signo
‘mas.”
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Training and Certifications
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Puede cerrar el ejemplo pulsando en la X de la esquina.

Usted puede cerrar el ejemplo pulsando en la X de la esquina...
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Pulse de nuevo en ese documento para ayudarle a usar ese
ejemplo.

Jacob decide usar el ejemplo de operador de maquinas de carga. Pulse de
nuevo en ese documento para ayudarle a usar ese ejemplo.
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Cuando Jacob pasa por cada seccidén, el fondo cambia de color. Si pulsa en la
seccion, puede modificar el texto para usar su propia informacion conservando el
formato que hara que su curriculo se vea bien.

A PLA INITIATIVE

. DIGITAL .ORG 9
.'



- | .

El agrega habilidades usando los ejemplos. Selecciona dos y borra el resto.
Ahora puede agregar la informacion de los trabajos previos que tiene en su
libreta.

Antes de salir de cada seccion, pulsa Save para guardar los cambios y continta
con las demas secciones.

Si se equivoca puede cancelar y salir de la seccion sin hacer cambios.

DOCUMENT
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Cuando termina, puede imprimir su curriculo o descargarlo como un documento
digital para usarlo después.

Jacob quiere guardar su curriculo. De las opciones mostradas, seleccione la
correcta para que Jacob descargue su curriculo a la computadora.
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IMPORTANT!
Always be sure to open and read your document after downloading to be certain there are
file not match exactly the version on-screen contact supporti@optimalresume com for ass

Attention Mac Users: To avoid potential formatting issues when downloading your docun
Microsoft Word (not TextEdit). To do this: (1) Find the rtf document (2) Select GET INFO fr
MICROSOFT WORD (4) Click CHANGE ALL (5) Close the GET INFO Window

@ Microsoft® Word Compatible
&9 POF

2 ML

B3 piain Text

El formato que escoja es importante. Un documento compatible con Microsoft
Word es la mejor opcion porque de ser necesario puede hacer cambios al
documento fuera del Resume Builder.

Jacob puede regresar aqui para hacer cambios e imprimir su curriculo
nuevamente si no tiene acceso a Microsoft Word.

Cuando esté listo, presione Continuar.
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Preparar Documentos

Son las 9 de la mafiana y Jacob esta nuevamente en la biblioteca, con su libreta,
listo para empezar a escribir su carta de motivos en la computadora.
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La carta de motivos, o cover letter, es un documento de una pagina donde Jacob
debe explicar por qué esta interesado en ese trabajo y como su experiencia
previa puede ayudar a la compaiiia.

No todos los empleos piden una, pero es bueno tenerla. Jacob debera
personalizar su carta considerando el puesto y compaiiia que lo pida.
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Ayudemos a Jacob a iniciar sesion haciendo click en la liga de Login en el sitio
de lllinois worknet.
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Ahora pulse My Dashboard.
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pulse la opcién correcta para abrir la aplicacién del Resume Builder.

Luego pulse la opcion correcta para abrir la aplicacion del Resume Builder.
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+" Browse Samples “ Browse Letter Types * Start From Scratch

Ahora debe escoger si quiere usar un ejemplo completo, usar partes de un
ejemplo, o empezar con un documento nuevo. El decide usar un ejemplo
completo.
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Browse the samples below and chose one 10 edit with your information
Click here for help

" Browse Samples “ Browse Letter Types “ Start From Scratch
Select a sample and edit It with & View descriptions of different leter Start adding sections and creats
your information types with paragraph examples your letter from scratch

* Networking
\ « Thank You
[l

« Appiication Letter

Cedt * Dectine Job Offer

*Accept Job Offer

! Pulse el botén correcto para que Jacob pueda usar un ejemplo ONTINUE
completo.

Pulse el botén correcto para que Jacob pueda usar un ejemplo completo.
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Recuerde siempre personalizar su carta de motivos.

Recuerde siempre personalizar su carta de motivos.
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3945 W. Taylor 58

Unit §

CHICAGO, IL 6oz
jacob bizy @ gmail comy

. habilidades, y buenos habitos de trabajo que lo hacen verse como

un buen trabajador.

Como los trabajos que busca son similares, Jacob escribe una carta general

basada en su experiencia, habilidades, y buenos habitos de trabajo que lo hacen

verse como un buen trabajador.

Cuando encuentre los puestos que solicitara, Jacob debera regresar aqui para

i B DOCUMENT

usar el nombre de la compaiiia y agregar datos referentes al trabajo en si, como

el puesto y las habilidades que tiene para cubrirlo, mencionando cosas

especificas de la posicion.
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debera cerrar su sesion en Illinois workNet pulsando en su nombre

y después “Log Out”

Cuando Jacob termine, y para mantener su informacion segura, debera cerrar su
sesién en lllinois workNet pulsando en su nombre y después “Log Out”.

Cuando esté listo, pulse continuar.

Haga click sobre
documento.

jUsted ha revisado ambos
documentos!

Continuar = '

Con estos documentos, Jacob est4 listo para empezar a buscar ofertas de
empleo disponibles y enviar solicitudes.
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visite alguna organizacion en su comunidad que ayude en la
bidsqueda de empleo.

Si necesita mas ayuda para hacer su curriculo o su carta de motivos, visite
alguna organizacion en su comunidad que ayude en la busqueda de empleo.

Jacob ha terminado los pasos de preparacion y esta listo para buscar y solicitar
empleo.
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