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Su guia para maximizar oportu-
nidades de encontrar empleo.

' ' na inscripcion de alta calidad lo ayu-
dar& a generar la mayor cantidad
de posibles empleos y los empleos donde su
experiencia encaje mejor con los requisitos
del empleador. Cuanto mas concuerden sus
capacidades con los requisitos del emplea-
dor, mayores seran sus posibilidades de
tener contactos exitosos en su busqueda de
empleo.

Una inscripcion de calidad lleva tiempo,
ipero su inversion de tiempo se compensara
al tener mas oportunidades de encontrar el
empleo apropiado!

Considere que le llevara por lo menos una
hora completar una buena inscripcion. Pase
de una pantalla a la otra ingresando toda

la informacién requerida. Use los botones
siguiente y regresar en cada pantalla (no use
su explorador de la web para navegar en
iMatchSkills®).

Las siguientes paginas incluyen una lista de
control para ayudarlo a asegurar que ingreso
o0 esta ingresando el tipo de informacion mas
util para el proceso de busqueda de trabajo
por concordancia de habilidades.

Controle su inscripcion para asegurar que
contenga todos los puntos de la lista. Puede
acceder y editar rapidamente cualquiera de
las secciones yendo a la pantalla “Mi Resu-
men”. Desde alli seleccione el titulo azul de
la seccion para entrar a la misma y editarla.

Si ya se inscribi6 en iMatchSkills, tal vez
necesite actualizar su registro o agregar mas
informacioén. Revise y ponga al dia todas las
secciones para maximizar sus oportunida-
des.

iPor favor ingrese a iMatchSkills y comience!
Siga estas instrucciones para ingresar...



Ingreso a iMatchSkills
iMatchSkills Logon

Para obtener la pantalla de ingreso a
iMatchSkills, vaya a www.iMatchSkills.org

Si usted trabajé con el Departamento de
Empleo de Oreg-n o solicit- beneycios del
Seguro por Desempleo (Unemployment
Insurance o Ul) en afios anteriores, es
probable que ya tenga una cuenta con
nosotros. Lo consideramos un “Usuario que
regresa” aunque no haya usado iMatchSkills
personalmente. Llame a su oycina m8s
cercana para pedir su nombre de usuario y
contrasefia inicial para ingresar.

Una vez que acceda a su cuenta de
iMatchSkills, tendra que cambiar la contrase-
fla por algo que usted pueda recordar. Tam-
bién tendra que elegir una pregunta “indicio”
y responderla. Esto le servira si se le olvida
la contrasefia. Para encontrar la direccion y
el tel®fono de su oycina m8s cercana, haga
clic en el v2nculo Oycinas de empleo al pie
de la pantalla de ingreso.

Pantalla de ingreso de iMatchSkills:
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Nota: el nombre de usuario y la contrasefia
se pueden escribir en minuscula o mayus-
cula. Para mantener el mejor nivel de se-
guridad, se le recordara cada 90 dias que
cambie su contrasefia cuando se conecte a
iMatchSkills.

No dé a conocer su hombre de usuario ni
su contrasefia a otras personas. Si usa
computadoras publicas, desconéctese de
iMatchSkills cada vez que termine de usar
el sistema. Asi evitara que otras personas
tengan acceso a sus datos personales.

Si acaba de presentar un reclamo por
desempleo, es probable que ya tenga un
archivo minimo con nosotros debido a su
reclamo. Su nimero de Seguridad Social
(SSN) debe aparecer en su registro para
cumplir con el requisito de su reclamo de
estar registrado en iMatchSkills. Si recibe un
mensaje de error al tratar de usar su SSN,
pongase en contacto con el personal de la
oycina WorkSource Oreg-n m8s cercana
0 pida ayuda al personal. Tal vez ya tenga
un registro minimo en el sistemay se lo
considere un Usuario que regresa.

Mi nombre de usuario:

Mi NUmero de buscador de empleo:

Su Numero de buscador de empleo se en-
cuentra en su pagina de inicio en el extremo
superior derecho.

Para ir a su pagina de inicio, haga clic en:

5iMm‘chSkills
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General @ Informacion
Information General

La seccion de informacion general contiene:
Nombre, direccién postal, teléfono, direccidn
de correo electrénico, situacion de vetera-
no, fecha de nacimiento y preferencias de
empleo tales como sueldo, turnos en los que
puede trabajar y lugares donde esta disponi-
ble.

Situacioén de buscador de
empleo:

Job Seeker Status

n Su inscripcién en iMatchSkills, ¢esta en
estado “Activo”? Debe estar en estado
activo para que su nombre aparezca en
las listas cuando los empleadores o el
personal de WorkSource Oreg-n busquen
candidatos para cubrir vacantes de em-
pleo. Si no esta activo en el sistema, sélo
usted podra buscar empleos para los que
esté capacitado. Para cambiar su estado,
haga clic en el vinculo azul de “Estado” en
“Mi Resumen” o en “Cambiar mis opciones
de usuario” desde su pagina de inicio. Los
vinculos de “Mi Resumen” sélo estaran
disponibles cuando usted haya llenado
todas las secciones de la inscripcion.

Informacion de contacto:

Contact Information

n ¢Seleccion6 todos los métodos de
contacto que prefiere? ¢ Estan correctos
su(s) numero(s) de teléfono, direccion
de correo electrénico y direccidn postal?
Las personas que reclaman beneficios
del Seguro por desempleo (Ul) tienen
una direccion de Ul separada, que puede
no ser la misma que la direccion de
iMatchSkills (o del Servicio de Empleo).
Si estas direcciones son distintas, usted
recibird un mensaje de error que le avisara
gue son distintas y le indicara como
cambiar la direccion incorrecta.
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n Usuarios que regresan: ¢ Esta actualizada
esta informacion?

Informacidn de veteranos:

Veteran Information

n Los veteranos tienen prioridad para las
derivaciones a empleos. Si usted presto
servicios en cualquier rama de las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos, indique
sus fechas de servicio, la razon de su baja
y todas las distinciones de servicio que
haya recibido para aprovechar la prioridad
para veteranos. Los conyuges de vete-
ranos con una discapacidad relacionada
en un 100% con el servicio, que murie-
ron como resultado de su discapacidad
relacionada con el servicio, que desapare-
cieron en combate o murieron en combate
se consideran veteranos para los fines del
Servicio de Empleo.

Informacion personal:

Personal Information

n ¢ Estan correctos sus datos personales?
(Los datos personales incluyen fecha de
nacimiento y sexo. Su fecha de nacimien-
to, junto con otros datos incluidos en su
registro, se usa como “prueba de identi-
dad”.)

Preferencias de empleo:

Job Preferences

(Todas las preferencias de empleo tienen
un gran impacto sobre la cantidad de con-
cordancias con posibles empleos que usted
podra obtener)

n Sueldo (Ingrese el sueldo mas bajo que
esté dispuesto a aceptar. iMatchSkills no
lo conectara con empleos que paguen
menos de esa cantidad. Si esté recibiendo
beneficios de Ul, debe estar dispuesto a
aceptar trabajos que ofrezcan un salario



suficiente para su ocupacion en su mer-
cado laboral, segun lo determinado por el
personal del seguro por desempleo.)
Tiempo completo o parcial (El trabajo de
tiempo completo es de 40 horas o mas
por semana. Tiempo parcial es cualquier
namero de horas menor de 40. Si esta
recibiendo beneficios de Ul, debe estar
disponible tanto para trabajo de tiempo
completo como de tiempo parcial en su
ocupacion habitual.)

Turnos (Si esta recibiendo beneficios de
Ul, debe estar disponible para todos los
turnos normales para su ocupacion.)
Preferencia geografica. Seleccione las
ciudades donde esta dispuesto a trabajar.
Si la ciudad donde usted vive no esta en la
lista de lugares disponibles, elija la ciudad
o ciudades mas cercanas de los mismos
condados donde usted esta dispuesto a
buscar trabajo. Por lo general, los anun-
cios de trabajo se asignan a la oficina de
WorkSource Oreg-n del condado donde
se encuentra la vacante de empleo. Cuan-
tos mas lugares seleccione, mas oportuni-
dades de empleo encontrara.

Skills @ Selector
Selector de habilidades

El selector de habilidades incluye: licencia de
conducir, conocimientos de idioma, ocupa-
ciones, licencias y certiycados profesionales,

y habilidades de informatica, de supervisiéon
y profesionales.

Licencia de conducir:

Driver License

N ¢ Indico el tipo de licencia de conducir que
posee?

n Si es conductor profesional, ¢ incluy6 todas
sus habilitaciones e indico si posee 0 no
una Tarjeta médica del Departamento de
Transporte?



Conocimientos de idioma;

Language Skills

n ¢ Indico usted todos los idiomas que sabe
hablar, leer o escribir? (Ademas de los em-
pleos que requieren un idioma especifico,
hay otros en los que se da preferencia a
los postulantes que hablan, leen o escri-
ben en determinados idiomas.)

Seleccion de ocupaciones:

Occupational Selection

N ¢ Eligié las ocupaciones correctas? Haga
clic en el titulo azul Ocupacion para ver
los detalles sobre cada ocupacion. No elija
ocupaciones que desempefid en el pasa-
do si ya no le interesa hacer ese tipo de
trabajo (las personas que estan cobrando
beneficios de Ul deben buscar trabajo en
su ocupacién habitual). Algunas ocupacio-
nes tienen muchas habilidades en comudn
y son similares por el tipo de tareas que
realizan. Use la basqueda por palabra
clave para encontrar ocupaciones simi-
lares. Consejo: Puede usar Skill Explorer
en el Sistema de Informacion de Mercado
Laboral de Oregén (Oregon Labor Mar-
ket Information System u OLMIS). Vaya
a OLMIS en qualityinfo.org y haga clic en
Skill Explorer en el menu de Herramientas
para elegir ocupaciones que requieren sus
habilidades. (Si necesita ayuda, pregunte
a nuestros empleados donde encontrar y
como usar el programa Skill Explorer de
OLMIS.)

n ¢ Selecciond las ocupaciones en las que
tiene experiencia? Cuando usted marque
experiencia en una ocupacion, debe agre-
gar antecedentes laborales que demues-
tren donde obtuvo esa experiencia.

n También puede elegir ocupaciones que le
gustaria desempeniar, aunque no tenga
experiencia. Seleccione “Ninguna” en la
cantidad de experiencia para esas ocupa-
ciones.



n Usuarios que regresan: ¢Desea agregar
o eliminar ocupaciones? Si elimina el
titulo de la ocupacion, las habilidades que
marcé para esa ocupacion permaneceran
en su lista y pueden ayudarlo a encontrar
mas anuncios de empleo apropiados.

Licencias: (Licenciasy certipca-
dos profesionales)

Licenses: [Occupation licenses and certipcations]

n De acuerdo con sus antecedentes labora-
les o de educacion, ¢ seleccion6 de la lista
todas las licencias y certificados estatales
relevantes que usted posee? La lista no
contiene certificados emitidos por emplea-
dores. Si no puede encontrar una licencia
o certificado especifico en iMatchSkills,
puede ingresarlo manualmente seleccio-
nando “¢No puede encontrar una licencia
o certificado especifico?”

Habilidades de informatica, de
supervisiony profesionales:

Computer, Supervisory and Occupational Skills

n ¢Selecciond todas sus habilidades de
informatica y de supervision?

n ¢ Fue a la lista de habilidades profesiona-
les para cada ocupacion que selecciond
en su perfil de iMatchSkills?

n ¢ Eligié usted todas las habilidades pro-
fesionales en las que tiene experiencia y
gue puedan estar relacionadas con el tipo
de trabajo que esta buscando? Sélo ten-
dra que marcar una vez cada habilidad. Si
esa habilidad se usa en otra ocupacion, ya
aparecera marcada en la lista de habilida-
des para la nueva ocupacion.

n Para agregar otras habilidades que usted
posee y que no forman parte de ninguna
lista de habilidades profesionales, use la
funcion de busqueda “Seleccione otras
habilidades usando una palabra clave:”.

n Usuarios que regresan: ¢ Tiene usted nue-
vas habilidades para agregar?



Resume @Creador
Builder de curriculum

El creador de curriculo contiene: Anteceden-
tes educativos, antecedentes laborales y una
seccion que le permite agregar habilidades,
capacitacion, asociaciones profesionales y
premios especiales que usted haya recibido.
Esta informacién, junto con sus datos de
contacto, se usa para crear un curriculo que
los empleadores pueden escanear.

Antecedentes educativosy
laborales:

Education and Work Histories

n ¢ Completd las secciones de antecedentes
educativos y antecedentes laborales?

N Sus antecedentes educativos y laborales,
¢ccomplementan las ocupaciones y ha-
bilidades que incluyé en su inscripcion?
(Sus antecedentes educativos y laborales
deben respaldar su seleccién de ocupacio-
nes y habilidades.)

n ¢ Hay suficientes antecedentes laborales
para justificar los meses de experiencia
gue asigné a cada ocupacion?

n Cada item de su historia laboral, ¢ muestra
un cargo y fechas de empleo claras?

n Las responsabilidades de trabajo enume-
radas, ¢muestran claramente las funcio-
nes que usted cumplia en ese empleo?

n ¢Aparece cada empleo sélo una vez, sin
entradas duplicadas?

n ¢Incluyé en sus antecedentes laborales
todas las experiencias de capacitacion en
el trabajo, periodos de practica, pasantias
y trabajos voluntarios?

Otra informacion:

Miscellaneous

N ¢ Hizo buen uso de esta seccidn? Este
cuadro tiene espacio para 2000 caracteres
de texto libre sobre usted. Ejemplos
de lo que puede incluir son: software,
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magquinaria especifica, etc. que usted sepa
utilizar, capacitacion especial que haya
recibido, asociaciones profesionales a las
gue pertenece y premios o distinciones
profesionales recibidas. Aqui puede
mencionar las licencias y certificados

gue no encontré en la lista de licencias

/ certificados del sistema iMatchSkills.
También puede usar esta seccion

para sintetizar su informacién y metas
profesionales. Esta informacion se incluira
en su curriculo de iMatchSkills y puede
mejorar en gran medida el aspecto de su
curriculo. Recuerde que las palabras clave
gue use en esta seccién pueden ayudarle
a conseguir un empleo cuando nuestro
personal busca postulantes apropiados
para las vacantes publicadas por los
empleadores.

View
My Summary Ver mi resumen

N Revise su informacién para asegurar que
sea correcta. ¢ Hay errores? Si es asi,
haga clic en el titulo azul de la seccién que
desea corregir.

View My @
Resume Ver mi curriculo

N Una vez que haya completado todas las
pantallas de informacion, usted vera un
botén (como el de arriba) en el Menu de
herramientas. Al hacer clic en ese boton,
usted podra ver su curriculo de iMatchSkills.
Revise su curriculo. ¢ Tiene algunos
titulos en letras MAYUSCULAS y otros en
mindsculas?

Por lo general es més facil ver errores
de puntuacion y de uso de mayusculas
en el curriculo. Su vista de curriculo de
iMatchSkills no muestra como se ve el
curriculo impreso en una hoja. Para saber
cOmo se ve su curriculo en el formato para
entrar en una pagina, haga clic en

F'DFEW (VISTA PDF).
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n Desde su computadora, abra su programa

de correo electrénico. Puede enviar su
curriculo por correo electronico a un posible
empleador haciendo clic en el icono Q
(UN MUNDO CON UN SOBRE)

gue se encuentra en la esquina superior
izquierda de la pantalla de su curriculo. (Ver
ilustracién abajo.) Puede enviar ya sea un
vinculo a la ubicacion URL de su curriculo o
una copia de su curriculo. Tal vez sea mejor
enviar la copia en vez de la ubicacion URL
por si el empleador no tenga un vinculo
activo a Internet.

Bl soveacory (5 @ @ semcn| | |Irseect g | @+ 3 [o| @ [1eo% |- ® D3 0. 0 vme

| Pages™ |

) Minerva M Mouse

orreo 875 Union St NE
o Salem, OR 97311
ectronico (508) 947-1678

Minniemouse@disney.co

Experience: Wonderful World of Disney
(Mar 1955 to present)
Animation Talent

Acted in cartoons and feature animations. Produced o

Si esta en una computadora publica, ten-
dra que guardar una copia de su curriculo
haciendo clic en [[F] save = copy (GUARDAR
UNA COPIA), €n la esquina superior izquier-
da. Para esto tendra que usar un disquete,
un CD o una unidad de disco flash. Luego
debera abrir su correo electronico y “ad-
juntar” su curriculo a un correo electrénico.
Si est§ en una oficina de WorkSource
Orego6n, pida ayuda a nuestros empleados
para guardar una copia y enviar su
curriculo de iMatchSkills por correo elec-
tronico.
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Match Me @ Conectarme con
To Jobs empleos apropiados

iEl momento de poner a prueba de su ins-
cripcion es al buscar un empleo apropiado
para sus habilidades entre los avisos de
empleos vacantes en iMatchSkills!

N ¢Hizo clic en %‘35‘3‘12“ @(CONECTARME
CON EMPLEOS APROPIADOS)? Esto lo llevara
a la pantalla de “Mi configuracién para
empleos apropiados.” Al hacer clic en

( :] RUMN MATC H:: REALIZAR BUSQUEDA,

el sistema le mostrara los empleos
apropiados para usted segun las
ocupaciones y otros datos que usted

dio en su inscripcién. Los empleos que
aparecen, ¢son empleos para los que
usted tiene las habilidades y la experiencia
necesarias?

EuMatchSknlls My Job Match Settings
WORKSOURCE OREGON
Soreral CD RUN MATCH)
Informatic « Youwill always match o johs hased o the skills you possess.
Skills b + Checking occupations will restrict your matches to those selected oceupations.
Selector « When no occupations are selected, you will be matched to Job Listings with no — setect il
Resume experience reguired Unselest All
Builder /) Usein
[t i Watch
W wcors Aleasilves
Match Me @ Billing and Posting Clerks Haone v
To Jobs Gouriers and Nane =

N Una de las ventajas de iMatchSkills es que
usted puede buscar empleos apropiados
usando solamente su lista de habilidades,

sin tener en cuenta las ocupaciones. Para

esto, haga click en | TaSape s

para ir a la pantalla de “Mi configuracion
para empleos apropiados.” Haga clic en el
vinculo “Deseleccionar todos” para quitar
las marcas de los casilleros ubicados a la
derecha de los Titulos de ocupaciones.
Luego haga clic en

() RUN MATCH) REALIZAR BUSQUEDA

La busqueda basada “sélo en habilidades”
puede mostrarle trabajos con ocupaciones
que usted no incluy6 en su inscripcion,
pero que usted puede estar capacitado
para desempefiar.
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Entre en cada uno de los trabajos de la
lista y anote la Ocupacion de los que le
interesen. Luego vuelva a su lista de ocu-
paciones y haga clic en

C1 ADD MORE ) OCCUPATIONS to this list
(AGREGAR MAS OCUPACIONES a esta lista)

Escriba el titulo de la ocupacién y haga

clic en .

Revise los detalles de la ocupacioén ha-
ciendo clic en el enlace azul Titulos de
Ocupaciones. Si la ocupacion refleja sus
habilidades y experiencia o es algo que

le gustaria considerar, agréguela a su
inscripcion y asignele la cantidad de expe-
riencia adecuada del casillero desplegable
de experiencia. Luego haga clic en %
para ir a la pantalla de seleccion

de habilidades. Haga clic en £2ABB ), lea
la lista de habilidades y agregue las que
usted tenga. Las que seleccioné antes
para otras ocupaciones ya estaran marca-
das en la nueva lista de habilidades. No
se olvide de agregar los empleos y deta-
lles que justifiquen su experiencia en esa
ocupacion en la seccién de antecedentes
laborales.

iFelicitaciones!
iSu inscripcion
esta completa!

¢ Necesita mas informacion?

Si tiene mas preguntas sobre la informacién
necesaria o desea que revisemos su

inscripcién, por favor pdngase en contacto

con su oycina de WorkSource Oreg-n m8s
cercana. Para ver los datos de contacto,
visite www.EmpleoEnOregon.org y haga clic
en “Ubicaciones de oycinas”. En el futuro,
so6lo tendra que poner al dia su inscripcion
cuando tenga algo nuevo que agregatr.
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