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Aplicando a empleos
remotos

1. Ir a las plantillas de busqueda laboral.

En la clase de Busqueda Efectiva de Empleo del Mddulo 2, asi como en la seccion de
proyecto final, hemos proporcionado dos enlaces de plantillas para la organizacion de su
busqueda de empleo. Estas plantillas estan disponibles en dos versiones: Airtable y
Google Sheets.

Es importante que descarguen una de las dos versiones y que la utilicen para registrar los
empleos a los que han aplicado. Estas herramienta les ayudara a mantener un seguimiento
organizado de sus aplicaciones y a recordar los detalles importantes de cada una de ellas.

Una vez que hayan completado su tabla con los empleos a los que han aplicado, les
pedimos que nos envien el enlace de su version a fin de evaluar su progreso en la
busqueda de empleo.
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Google Sheets

Con esta plantilla, puedes mantener un registro organizado de los empleos a los
que has aplicado y hacer un seguimiento de tu progreso en cada proceso de
seleccion.

La plantilla incluye campos para registrar el nombre del puesto, la empresa, el
estado actual del proceso de seleccidn, el enlace de aplicacion o plaza y la fecha.

¢Como debo utilizar la plantilla de Google Sheets busqueda de empleo para
estudiantes?

Todo en Google Sheets es personalizable, por lo que puedes afiadir y eliminar
cualquier tabla o campo. A continuacion se ofrecen algunas instrucciones para sacar
el maximo partido a esta plantilla.

Rol: Indica el nombre del puesto al que estas aplicando. Por ejemplo, si estas
aplicando para un trabajo de "Analista de Marketing", indica ese titulo.

Empresa: Indica el nombre de la empresa que esta contratando. Por ejemplo, si
estas aplicando para un trabajo en "Microsoft", indica ese nombre.

Estado: Indica el estado actual del proceso de seleccion

Enlace de aplicacion / plaza: Copia y pega el enlace URL del sitio web donde se
publicé el anuncio de trabajo, o la direccion URL de la pagina de la empresa.

Fecha: Fecha de aplicacion




1. Descargar y compartir la plantilla.

Una vez hayas accedido a la plantilla tienes dos opciones para empezar a trabajar en ella.

1. Ir a la pestafia “archivo” y seleccionar “descargar” luego ve a las descargas de tu
computadora y encontraras el archivo listo para empezar a editarlo.

2. Ir a la pestaia “archivo” y seleccionar “hace una copia” y guardarla en tu propio
Google Drive luego puedes trabajar sobre esa copia que sera tu propia version.

Compartir por correo

Haz click en compartir dentro de tu archivo propio en Google Sheets y en el campo “afiadir
personas y grupos” agrega el correo eglevate@tm.hn debes seleccionar la opcion lector a la
par del correo, de esta manera el equipo solo podra realizar comentarios y crear vistas
personales pero no podra editar tu informacién y tus datos.

2. Subir asignacion

Una vez hayas trabajado en tu plantilla tienes dos opciones para subir la asignacion y
completar el programa

1. Si has trabajado tu plantilla en Google Sheets desde tu Google Drive haz clic en
compartir el archivo y luego en la opcion copiar enlace, luego puedes pegar ese
enlace y pegarlo en un documento de word y subir ese documento.

2. Si has trabajado tu plantilla desde Microsoft Excel desde tu computadora puedes
subir directamente tu archivo de Excel a la plataforma.

@ (elevate ©” 8

0o 0 C 0000000

Proyecto Final: Aplicando a empleos rem. @ [ —— s ’q


mailto:hello@tm.hn

Airtable

¢Como debo utilizar la plantilla de Airtable busqueda de empleo para
estudiantes?

Todo en Airtable es personalizable, por lo que puedes afiadir y eliminar cualquier
tabla o campo. A continuacion se ofrecen algunos consejos para sacar el maximo
partido a esta plantilla.

El campo Empresa de la tabla Empleos es un campo de registro vinculado. Esto
significa que si hace clic en una de las fichas azules con el nombre de una empresa
relacionada, se abrird una versién ampliada del registro de esa empresa en la tabla
Empresas.

Utilice los filtros para ver sélo los registros que desee. Por ejemplo, cambie a la vista
de Conexiones en la tabla Empresas; en esta vista, se han aplicado filtros para que
solo sean visibles las Empresas marcadas con una conexion.

¢Como debo utilizar la tabla Trabajos ?

Utilice la vista de cuadricula Todos los trabajos para realizar un seguimiento del
sector del trabajo, la ubicacidn, el estado, el interés, etc.

Utilice la vista kanban, Trabajos por estado, para mover las tarjetas entre diferentes
pilas, o reordenarlas dentro de una pila.

La funcién de registros agrupados le permite agrupar los registros en funcién de
uno o varios campos de su eleccidén. Consulte la vista Trabajos por interés, que
agrupa los registros en funcién del interés de cada trabajo.

¢Como debo utilizar la tabla Empresas?

Utilice la vista de cuadricula Todas las empresas para realizar un seguimiento de los
puestos de trabajo vinculados, las direcciones, los sitios web, las conexiones, etc.

En la vista de Conexiones, se han aplicado filtros para que sélo sean visibles las
empresas marcadas con una conexion.




¢Como debo utilizar los diferentes bloques?

Utilice el bloque de grafico para visualizar el nimero de puestos de trabajo por cada
ubicacion (y funcion).

Utilice el bloque de tabla dinamica para ver el niUmero de trabajos por estado y rol.

2. Crear un duplicado de la plantilla de Busqueda
Laboral.
En la parte superior izquierda a la par de “BUsqueda Laboral” seleccionar la flecha,

luego los tres puntos y finalmente seleccionar “Duplicate base” o “Duplicar base de
datos” para crear una copia que puedas editar.
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Revisamos la configuracion y duplicamos la base de datos.
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3. Personalizar y compartir la plantilla duplicada.

Una vez se ha creado el duplicado esté se guardara en nuestro espacio de trabajo personal
y podremos empezar a trabajar en esta plantilla.
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Al duplicado en nuestro espacio de trabajo personal debemos de dar click en la flechita
que abre la personalizacion de la plantilla.

A esta plantilla debemos cambiarle el nombre a: “Busqueda Laboral - Nombre Apellido”, tal
como se muestra en el ejemplo de referencia. Se puede cambiar iconos o colores a los de
su preferencia si esto les ayuda a identificar de manera mas sencilla la plantilla sobre la
que ustedes estaran trabajando.

Para enviar esta plantilla al equipo de Elevate para su seguimiento, haga clic en el botén de
compartir de la misma seccion. Para compartir la plantilla, realizaremos los dos siguientes
pasos:

Compartir por correo

Al dar click en compartir primero invitaremos al equipo de Elevate utilizando el correo
elevate@tm.hn

Al compartir con el equipo de Elevate tenemos que seleccionar la opcion en el lado
derecho de “Comentador” es decir, el equipo solo podra realizar comentarios y crear vistas
personales pero no podra editar tu informacién y tus datos.
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Una vez enviada la invitacion el equipo podra hacer revisiones y darte el seguimiento
adecuado en tu busqueda de trabajo.

Para ver o cambiar la configuracion de los permisos de un colaborador del espacio de
trabajo, vaya al cuadro de didlogo para compartir el espacio de trabajo, al que se puede
acceder haciendo clic en el gran botdn verde de compartir junto al nombre de un espacio
de trabajo en la pagina de inicio.

Puedes actualizar el nivel de permisos de cualquier colaborador utilizando el menu
desplegable a la derecha de su nombre, o haciendo clic en la X para eliminarlo por
completo del espacio de trabajo.

Compartir enlace

Seguidamente, necesitaras crear un enlace de invitacién para subir tu asignacién a la
plataforma.

Nuevamente, seleccionamos la opcién de comentador y luego en el boton de crear enlace.

> Airtable Bases Templates Marketplace Universe HELP @ & o
Share Busqueda Laboral - Isis Martinez x
Upgrade to Pro before your* o @
expires

2 collaborators can see this base when signed in.
Keep the power you need to manage co

workflows, run reports, and more with t
Invite by email Invite by link
« Multiple extensions per base e

v M"’e:y:“ Qai=diatenseclatickiv Create an invite link that gran(saccess to anyone who opens it. @
outside data

« More record limits and attachment @ Allow any email address

« Team permissions O onlyallow @ example.com email addresses

Q Find a base or interface

Invite links @

@ Commenter invite link for any email
2% Interfaces
B | created afew secondsago  Commenter v X

WORKSPACES
o g
‘& My First Workspace + Trial
- E Base collaborators @
[5 Bases shared with me ™
o joined 18 minutes ago  Commenter v X
hello@tm.hn

+ Add a workspace

@ Trash
Workspace collaborators @

Isis Martinez
v LEARNING AND RESOURCES ° joined 3 days ago Owner
isisamrtz@gmail.com

&a Guide to Airtable

% Contact sales L Sharad bass

» Webinars




Se creara un enlace como el que se muestra en la referencia y tendras que copiar y pegar
este enlace en un documento de word y luego subir la asignacién a la plataforma.

Los enlaces compartidos utilizan una URL privada generada aleatoriamente para crear un
enlace a tu vista o base. Es importante tener en cuenta que cualquier persona con la que
compartas el enlace (o que luego lo comparta con otros) puede ver tu contenido.

Los enlaces de invitacion al espacio de trabajo y los

enlaces de invitacion a la base son

enlaces independientes que puedes generar y que concederan acceso al nivel de permiso
especificado a cualquiera que abra el enlace. Esto difiere de la invitacién a un colaborador
o colaboradores especificos por correo electrénico, que se trata en los articulos sobre

compartir el espacio de trabajo y compartir la base.

4. Subir asignacion

Una vez hayas copiado y pegado el enlace en un documento de word, debes de

subir la asignacién a la plataforma.

Si no recuerdas como subir una asignacion puedes dirigirte al Médulo Nivelatorio y
en la clase de Introduccién al Bootcamp encontraras el video para ver como subir

una tarea.
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