Mi LinkedIn. Tutorial basico ~ s P

Fernandez, Elisa; Bosom, A.: Herndndez, M.1J. VNIVERSIDAD
B SALAMANCA

Presentacion

La busqueda de nuevas oportunidades profesionales debe convertirse en toda una estrategia
para comunicar de manera eficiente las cualificaciones y competencias mediante las redes
sociales mas adecuadas y, para ello, es imprescindible saber crear y gestionar la propia red de
contactos profesionales.

LinkedIn nacié en el afio 2003, al amparo de la web 2.0, y hoy en dia es una de las redes
sociales profesionales con mas éxito. Su uso se ha ido extendiendo con rapidez en diferentes
paises y, actualmente, se calcula que unos 135 millones de usuarios la utilizan.

Nacid con el objetivo basico de crear relaciones profesionales a
través de contactos muatuos pero ha ampliado sus funcionalidades y, en
estos momento, hablar de LinkedIn es hablar también de otras
maneras de impulsar un negocio y de nuevas oportunidades
comerciales, de la posibilidad de intercambiar informacion,
ideas y oportunidades y de contactar con expertos sobre diferentes
temas, ya sea directamente o mediante grupos de interés.

Objetivos

Este tutorial esta disefiado para poder empezar a gestionar una cuenta basica gratuita que nos
permita:

Crear un perfil profesional.

Desarrollar una red de contactos.

Buscar nuevas oportunidades profesionales.

Participar activamente desde los grupos de interés y compartiendo actualizaciones.

Abre tu cuenta de usuario

Antes de dar tus primeros pasos en LinkedIn deberias reflexionar sobre que direccién de correo
vas a usar para abrir tu cuenta de usuario. Es necesario tener en cuenta que el hombre de esta
direcciéon de correo puede ser ya una tarjeta de presentacion para aquellos que la leen por
ello, ofrecer una primera buena imagen debe hacernos reflexionar sobre si direcciones como
locodelacolina75@gmail.com son las apropiadas para gestionar nuestra red social profesional.



Para abrir tu cuenta Igésica, accede a la pagina principal de LinkedIn, introduce tus datos y
pulsa sobre el cuadro Unete ahora.

Nombre: Usuario

Apellidos: Grial

Correo

electrénico:  Usuariolgrial@gmail.com
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Unete ahora

Ai¥aeres usuario de LinkedIn?
Ingresa.

En la siguiente pantalla debes continuar proporcionando tus datos personales y pulsar sobre
Crear mi perfil.

Linked |[}]-

Usuario, empecemos a crear tu perfil profesional.

Resido en: | gspafia s

Codigo postal: [gao3s - Un perfil en
o 20006 LinkedIn te ayuda
Actualmente: (=) Tengo empleo () Busco empleo () Estudiante d...
v Mostrar tus aptitudes y experiencia
Cargo: | profesor | v Que alguien te encuentre para que
aproveches nuevas oportunidades
Empresa: | Universidad de Salamanca | v Mantenerte en contacto con colegas de

trabajo y amigos
Sector: | Ejearning =)

Crear mi perfil

A continuacidon tendras la posibilidad de establecer contactos con personas que ya forman
parte de tus contactos desde tu correo personal o bien no permitir que LinkedIn acceda a esa
informacion. Si prefieres la segunda opcién, pulsa Saltarse este paso.

Recibiras un correo para verificar tu cuenta. Tienes dos posibilidades Verificar tu cuenta
directamente o Enviar un mensaje de verificacion en su lugar.


http://es.linkedin.com/

Verifica tu cuenta Google

Haz clic a continuacién para ingresar con Google y confirmar tu direccién de correo
electrénico.

También revisaremos tu contactos de Google para ver quién conoces ya en Linkedin.

Verificar mi cuenta Google Enviar un mensaje de verificacién en su lugars

Si seleccionas la segunda opcidn, recibiras este tipo de mensaje. Pulsa sobre Ir...

Verifica tu direccidn de correo electrdnico

Hemos enviado un comeo electrénico de verificacion a usuarioigrial@gmail.com. Haz
clic en el enlace de verificacion en el correo electrdnico para activar tu cuenta.

Ir a Gmail ahora

Cuando accedas a tu correo habras recibido un mensaje como éste. Pulsa en Confirmar.

—
Li“k&d E| Tipo de cuenta: Bésica

Inicio Perfil Contactos Grupos Empleos Buzdn Empresas Mas

Verifica tu direccion de correo electrénico

Verifica tu direccién de correo electrénico usuarioigrial@gmail.com.

Después de hacer clic en el botén de més abajo, te pediremos que ingreses en tu cuenta y
verifiques esta nueva direccion de correo electrénico. Por favor verifica tu direccién de correo
electrénico principal para ingresar.

Confirmar

Ahora ya podras iniciar tu primera sesion en LinkedIn. Pulsa Inicia sesion



Inicia sesién en Linkedin

Direccién de correo electrénico: | ysuario1grial@gmail.com

Contrasefia: sssssssssss ¢Has olvidado tu contrasefia?

[NFEECELUM o Unete a Linkedin

y ya puedes acceder a todas las funcionalidades que te ofrece LinkedIn desde los diferentes
espacios de sus mendus.

Linked[[}]- . Basi
© Tipo de cuenta: Basica ~ Usuario Grial  Afiadir contactos
Inicio Perfil Contactos Grupos Empleos Buzén Empresas Més Gente ~ a Avanzada

@ Gracias por verificar tu direccién de correo, usuarioigrial@gmail.com

Menu superior izquierda
Inicio

En la portada de inicio de LinkedIn, encuentras un espacio para escribir alguna actualizacion
(noticia, enlace, comentario,..) que creas que pueda interesar a otras personas.

Linked [ ;
@ Tipo de cuenta: Basica ~ Usuaric Grial  Afadir contactos
Inicio Perfil Contactos Grupos Empleos Buzén Empresas Mas | Gente -~ a Avanzada

Actualiza tu estado a través de "3 En qué estas trabajando?”

Saludos, Usuario. Averigua a quién conoces ya en Linkedin. Linked([J. Funcionalidades
Buscar tus contactos de correo electrénico es la manera mas facil de encontrar gente que ya conoces =
en Linkedin, Respuestas de =@~
. expertos. p—
Tu correo electrénico: usuariogrial@gmail.com E-
Haz o responde a e
Contrasefia de tu correo una pregunta hoy

electrénico: mismo. E

No guardaremos tu contrasedia ni enviaremos correcs electrénicos a nadie sin tu permiso.

Explora Respuestas - |

¢ Usas Outlook, Apple Mail u otra aplicacién de correo el Gnico? Importa tus contactos de correo electrénico del
escritorio.
Empleos que podrian interesarte bata
RESPONSABLE DIVISION »
| Primeros pasos en LinkedIn para el curso El profesional 2.0. Identidad digital de Grupo Grial DIDACTICA
B Universidad de Salamanca. AGORA SA D'ASSESSORAMENT |
e Z ERVEIS - Bal ¥
N i Espafia
# Adjuntar un enlace visible a: cualquiera - U P
» Profesor Doctor en Ciencias %
m " de la...

Udima Universidad a Distancia de

Todas las actualizaciones - Compafieros de trabajo de Universidad... -+ Mas ~Recientes - Principales - a Madrg - Cateds vilalon { Madris
\adard - o Vil adr

AGORA SA D'ASSESSORAMENT | SERVEIS ha anunciado un empleo que podria Visiting Prof for Madrid %
interesarte: RESPONSABLE DIVISION DIDACTICA en Barcelona y alrededores, Espafia ‘v' (9:::::]9 TORss0r for e
LAUREATE o

Compartir « Carreras profesionales en AGORA SA D'ASSESSORAMENT | SERVEIS + Ver mds emplecs « RN Laureate Education - Madrid
hace 3 horas

Coamentaring | Virr mAs »



También podras ver las actualizaciones de otros, asi como sugerencias de empleo o de grupos
que podrian interesarte.

Configura tu perfil

Para profundizar en los diferentes menUs es mejor diferenciar entre dos espacios bien
delimitados. Por un lado, tenemos el menu que estaria formado por todas funcionalidad que
quedan en la parte superior izquierda de nuestra pantalla.

La primera opcién que nos interesa es la de Perfil ya que desde esta opcion podremos ir
introduciendo todos los datos que creamos necesarios para ir conformando nuestro perfil
profesional.

Te recomendamos empezar por afiadir una imagen a tu perfil. Para subir la imagen deseada
pulsa sobre Anadir foto para sublire. Puedes seleccionar archivos JPG, GIF o PNG, con un
tamafio maximo de 4MB y el tamafio de pixeles debe estar entre 80 x 80 y 500 x 500.

La seleccién de la foto personal o logotipo debe ser uno de los pasos a cuidar en la creacién
del perfil profesional personal o de empresa ya que es la imagen que estaras proyectando a
todos tus contactos.

Una vez anadida tu imagen de perfil, ya puedes ir afadiendo informacién en cada uno de los
espacios situados mas abajo.



Saludos, Usuario. Mejoremos tu perfil.
2 Cuando comenzaste en tu puesto actual?

Comencé trabajando come profesor en Universidad de Salamanca en:

[ seleccionar.. : 770 |
[ curcer | sa |

Usuario Grial =

profesor en Universidad de Salamanca
Barcelona y alrededores, Espafia  E-leaming

& Afiadir foto

Publicar una aciualizaciin

Actual  profesor en Universidad de Salamanca Ediar
+ Adfiadir un puesio de trabajo actual

Anterior  + Afladir un puesto de trabajo antiguo
Educacién + Afadir una universidad
Recomendaciones  + Solickar una recomendacion
Contactos  + Afadir contactos
Sitios wab  + Afadir un sitio Web
Twitter  + Afladic una cuenta de Twitier
Perfil piblice  http:/fes.linkedin.com/pub/usuaric-grial/47/841/304 Ediar

[+ Compariir % POF (=i Imprimir

Majora tuperfil | | Verperfl |

Importa tu curriculum vitae (en inglés)
Solicita recomendaciones
Crea tu perfil en otro idioma

B ] 30% del perfil completo

Completa tu perfil rapidamente
A7 Importa tu curriculum vitae para completar tu
perfil an minutos.

Consejos para completar tu perfil ;Por gué haceric?
@ Afiade otro puesto de trabajo (+15%)

& Describe tu puesto actual (+5%)

4 Afiade tus aptitudes (+5%)

% Afade tu educacion (+25%)

@& Afiade una foto (+5%)

& Afiadir contactos (+10%)

Linked ).

Paraverla 4 ' ]
lista completa " /|

de quién ha ’ !
visto tu perfil i A

y mucho més...t'.--

Después valora qué secciones te interesa afadir para dotar de contenido complementario a las
primeras informaciones que ya hayas ingresado en tu perfil profesional.

[E1 Afade secciones para reflgjar lus l0gros y experiencias en i peril. & Afadir secciones

Extracto

Aplicaciones

Experiencia

profesor Edrar
Universidad de Salamanca

+ Afadin extracto

+ Afiadic una apicacion

+ Afiadir un puesto de trabajo

Inatitucién aducativa; De 1.001 a 5.000 emplsadoa; Sactor de Ensafianze superior

Actualmente tiene este puesio de trabajo

Proponciona una breve cescripcion Solicka recomandaciones

Educacién

Recomendaciones

+ Aftadir una universidad

+ SolCEar una recomendacion

No es imprescindible ampliar la informacion adicional y personal en los primeros momentos. Es



mejor dejar pasar un tiempo para poder reflexionar sobre qué apartados te conviene incorporar
a tu perfil.

Sitios web + Afiadir
Twitter + Afadic
Intarasas + Afadir
Grupos y + Afadic
asoclaclonas

Reconocimientos y

premios + Afadic

Editar
Tel&fono + Aftadic
Direccidn + Afcadic
Mensajero
nstantaneo + Afadic
Facha de nacimianto + Afadic
Estado civi + Afadir

Maodificar preferencias de contacto

« oportunidades profesionales « ofertas de consultoria
& NUEVAEs empresas « preguntas de empleo
« peliciones como experto & negociaciones empresariales
« peticiones de referencias « volver a estar en contacto

Cuando hayas hecho una primera introduccién de informacién, puedes ver cdmo esta quedando
tu perfil publico accediendo a Ver perfil, segunda opcién de la pestafia que hemos estado
analizando.

Anade contactos a tu red profesional
El siguiente bloque de informacidn que te interesa explorar es el de Contactos. Desde esta

opcion podras ir construyendo tu red social profesional, afiadiendo y gestionando aquellos
contactos que te interese.

Linkﬂd ﬁm Tipo de cuenta: Basica

Inicio Parfil | Contactos | Grupos Emplecs Buzdén Empresas Mas

. Contactos
t" Gracias | Arfadir contactos de correo, usuarioigrial@gmail.com

Estadisticas de la red

Averi ié inked

Hay tres posibilidades para construir la red de contactos. La primera seria escribir el nombre del
contacto directamente en el espacio Gente, situado a la derecha del menu superior y pulsando
sobre el icono de la lupa.



s
L|r|kedﬁa Tipo de cuenta: Basica = Usuario Grial  Afiadir contactos

Inicio Perfil Contactos Grupos Empleos Buzén Empresas Mas Gente ~ Usuario Grial a Avanzada
Contactos = Contactos importados Organizador de perfiles Estadisticas de la red Afadir contactos  Borrar contactos
Contactos

Actualmente no tienes ningln contacto. Afadir contactos »

Si el contacto estd LinkedIn, sdlo te queda pulsar sobre Conectar. El contacto recibira un
mensaje y decidira si aceptar o no tu solicitud.

Usuario Grial

oy I profesor en Universidad de Salamanca
Barcelona v alrededores, Espana - E-leaming

profesor en Universidad de ... més
Similar

Otras posibilidades para importar contactos son acceder a ellos desde tu correo personal o
introduciendo el correo electrénico de la persona con quien deseas conectar. En el primer
caso, pulsa sobre Continuar para acceder a tu correo personal. En el segundo caso, debes
introducir directamente las direcciones de correo de tus contactos para saber si ya son usuarios
de LinkedIn y pulsar Enviar invitaciones.

Anadir contactos Colegas de trabajo Antiguos alumnos Gente que podrias conocer Ver invitaciones enviadas

Saca mas provecho de LinkedIn al invitar a tus amigos ¥ colegas de rabajo de confianza a coneclar,

Averigua a quién conoces ya en Linkedin Introducir direccion de correo electronico
Buscar tus contacios de correo elecirdnico es la manera mas facil de enconirar genie que ya Introducir direccidn de cormeo elecindnico de genie a quien invitar a
conocas en Linkedin. Mas informacisn conectar. Separa cada direccién con una coma.

Tu correo usuanio grial @gmail.com

electrénico:
Contrasefia de tu ~
COrreo
electrénico:
| Cortinuar |
L Enviar invitaciones
No guardaremos tu confrasefia ni enviaremos cormeos slectrénicos a nadie sin

U pErmisc

¢Usas Outlook, Apple Mail u otra aplicacion de correo electrénico?
Impaorta W contactos de comao alactrdnico del escritono »

Unirse a grupos de interés

Otra posibilidad que te ofrece LinkedIn es formar parte de alguno de los grupos de interés
ya existentes. Para ello selecciona Directorio de Grupos. Desde Grupos que te podrian
gustar tienes la posibilidad de ver los grupos que se te sugieren por tu perfil.

Para unirte a los grupos deseados pulsa sobre Unirse al grupo. Es posible que accedas
directamente o bien que tengas que esperar la aceptacion de un miembro del grupo o de un



administrador del mismo. En el segundo caso, recibirds un mensaje de correo después de
examinar tu solicitud

LinkE‘d -=- Tipd dé cusnta: Bisica

Inicio Perdil Contactos | Grupos | Empleos Buzdn Empresas Mas

. Tus grupos
e’ Gracias por verificar | Grupos que te podrian gustar [Igrial@gmail.com

Directofo de grupos
n conoces eén Linkedin. |

Crear un grupo

Otra manera de acceder a grupos es ver a qué grupos estan suscritos tus contactos ya que es
posible que encuentres alguna sugerencia que pueda ser de tu interés. Para ello debes entrar
en el perfil de tu contacto y acceder a su espacio de grupos.

A E-Learning 2.0
4 Ya eres miembro

9  El Talento esta en la red / Talent 2.0.
&) Unirse

Emprendedores 2.0
'ﬁ Unirse

&) formacisn Formacion Digital: The e-Learning Company
~diaital & Unirse

.g; IDi Innaovar tiene premio
e &) Unirse

| ™ Learning 2.0
Ya eres miembro
) Mercado de e-Learning
RESERAICHT wa ares miembro

Alli veras sus grupos y se te indicara si tu también formas parte de ellos y otros
grupos que tiene tu contacto y que quizas podrian interesarte. Para unirte a ellos soélo
tendrias que pulsar Unirse.

Buscar empleos
Desde esta pestafia puedes buscar empleos publicados en este espacio. Puedes hacerlo

insertando el cargo, palabras clave que describirian el puesto deseado o bien introduciendo
directamente el nombre la empresa que te interesa.



Linkﬂdma Tipo de cuenta: Bisica

Inicle Perfil Contactos Grupos | Emplecs | Buzdn Empresas Mids

- Encontrar empleocs
0 Gracias por verificar tu direccic Job Seeker Premium

Anunciar un amipleao
Gastionar tus emplecs

Buscar talento
Saludos, Usuario. Averigt |

Soluciones para seleccion de personal
Buscar tus contactos de comeo electn ]

Gestionar el buzon

El buzén te permitirda redactar y contestar mensajes, asi como gestionar las invitaciones
pendientes que tengas por responder. Recuerda que también recibirds en tu correo personal
avisos de las invitaciones que te hayan llegado, si lo tienes configurado para ello.

Llnke"ﬁa Tipo de cuanta: Basica

Inicie Perfil Contactos Grupos Empleos | Buzdn | Empresas  Mads

Aceptar invitacionas

e Gracias por verificar tu direccién de corre{ Ver mensajes l.con
Redactar mensaje
Man aca
Buzdn
Enviados
Saludos, Usuario. Averigua a quié¢ , .. . 1 Lin

Buscar empresas

Esta pestana te permite buscar empresas directamente y obtener la informacién corporativa
gue hayan hecho publica y otros datos de interés (seguidores, Ultimas noticias,...).

- |
Llnkeda Tipo de cuenta: Bisica

Inicio Parfil Contactos Grupos Emplecs Buzdn | Empresas | Méds

- Busca empresas
0 Gracias por verificar tu direccion de correo, usuarii Universidad de Salamanca

Mas

En este espacio puedes hacer preguntas que sean de tu interés profesional asi como responder
a preguntas que otras personas hayan planteado. Esta utilidad puede serviste para configurar
tu perfil profesional en aquellos sectores en los que te interese destacar.



Lil‘lk&d St- Tipo de cuenta: Bagica

Inicie Perfii Contactos Grupos Empleos Buzdén Empresas | Mas Gente

Respuastas
0 Gracias por verificar tu direccién de cormeo, usuarioigrial@gm{ Centro de aprendizaje
Noticlas beta

Mantén a tu red informa ., cimientos y aptitudes beta

Actualiza tu cuenta

Saludos, Usuario. Averigua a quién conocesyae .
Buscar tus contactos de comeo electronico es la manera mas facil de el Events

en Linkedin.
Polls

Tu correo electrénico: | ysyariolgral@gmail.com Obtener mas aplicaciones

Menu superior derecha

Configuracidn

Pulsando sobre nuestro nombre, se abrira el menu Cerarsesién vy en Configuracion
accederemos a funcionalidades basicas de acceso a informacién basica de la cuenta cuya
configuracion se domina en nivel avanzado de LinkedIn .

Usuario Grial B nmaLs ?
1 Miembro desde: 5 de marzo de 2012 0 dis p-onible Comprar
DIRECCION DE CORREQ PAGO a0 5
ELECTRONICO PRINCIPAL Cambiar , vior historial de compras e :
usuario’ grial@gmail.com 5 de 5 disponibles Actualizar cuenta
CONTRASERA Cambiar
TIPO DE CUENTA: Bésica OBTEN MUCHO MAS CUANDO

ACTUALICES TU CUENTA.
« Mais opciones de comunicacion

Comparar diferentes tipos de cuentas

+ Herramientas avanzadas de blsqueda

Actualizar cuenta

La informacién mas importante que puedes gestionar, desde la parte inferior de este espacio, te
permite ajustar toda la informacién y prestaciones relativas a:

e perfil

e preferencias de correo

e grupos, empresa y aplicaciones

e cuenta



o Perfi

- Preferencias de correo
electrénico

@4 Grupos, empresas y
= aplicaciones

CONTROLES DE PRIVACIDAD
Activaldesactiva la difusidn de tu actividad

Selecciona quién puede ver el feed de tu
actividad

Selecciona qué informacidén pueden ver
otros usuarios cuando visitas su perfil

Selecciona quién puede ver tus contactos
Modifica la foto en tu perfil y la visibilidad »

Muestra/oculta el médulo "Las personas
que vieron este perfil también vieron..."

CONFIGURACION

Gestiona tu configuracidén de Twitter
ENLACES UTILES

Edita tu nombre, ubicacion y sector »
Edita tu perfil »

Edita tu perfil publico »

Gestiona tus recomendaciones »

Con las prestaciones basicas que acabamos de revisar en este tutorial podras hacer
un uso auténomo de LinkedIn e ir profundizando, mas adelante, en las prestaciones

avanzadas que nos ofrece.

Este cbra esta bajo una licencia Creative Commons Reconocimiento-Compartirigual 3.0 Espafia.



