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WHAT IS NETWORKING/INFORMATIONAL INTERVIEWING ?
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EIGHT STEPS TO SUCCESSFUL NETWORKING

1) THINK ABOUT WHAT FIELDS YOU WANT TO EXPLORE
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2) DEVELOP A LIST OF POSSIBLE CONTACTS
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3) ASK FOR THE INTERVIEW
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4) PREPARE YOURSELF

�����������#�����������2
����
�������� ���$������
�����#���

����
�#�������
�����

#�������
��������#�����


 ���������
���������#���������� !��4��
��� ������ ���
�
�������:���� ���$�����
����������#�������������
���
��

������
������#��������
!

5) CONDUCT AN EFFECTIVE MEETING
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6) ASK FOR FURTHER REFERRALS
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7) FOLLOW UP
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8) CREATE A TRACKING SYSTEM
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HOW TO SET UP NETWORKING MEETINGS
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SAMPLE PHONE CONVERSATION
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SAMPLE APPROACH LETTER
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SAMPLE DIALOGUE FOR A NETWORKING MEETING
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PURPOSE
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BUILD RELATIONSHIP (LET THEM BE THE EXPERT)
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YOUR BACKGROUND IN BRIEF, CONVERSATIONAL TERMS
(PRACTICE THIS 'THUMBNAIL SKETCH' BEFOREHAND.)
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SUGGESTED QUESTIONS IF YOU ARE EXPLORING A CAREER FIELD
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SUGGESTED QUESTIONS IF YOU ARE EXPLORING A SPECIFIC JOB FUNCTION
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������
������#����
����

�������
�%����������HG
G<����%����������% ���������������� ��
���
����
������-�������
�����
.HI
G<�������
�����
���������������������#�������
������%���
����
%�


��������% ������	��� �������HG
G�������������������
�

�
����������� ���� ���
�#������
�������������������
��� ��&����������������
��#�����
��
�����HG
G	��#���������������
��%�� ��������
��#���������%��������� ���$������
�����
�#���
���������
��#�����
��������� HG
G<����
�� 
������������
����
����������#�����������#������������*��
��#�
����������#������ ���$�����HG
G	���������������� ����AAAA��
���AAAAA!��	��#����������������
�����
��#��������
������
�������AAAAA��������
���#�2��������2����
HG

SUGGESTED QUESTIONS IF YOU ARE EVALUATING ORGANIZATIONS AS POTENTIAL EMPLOYERS

G<�#�����#�������
�����
��� ���$�����HG
G<�������#���
�%�����������
��� ���$�����H��>�

�%�HG
G<����%�������������� ��
������������������
����HG
G<���������
���������
�������
����

�������
��� ���$�����HG
G7����
����������������
�����H��<�����
���������HG
G7����
�#���
����������������
#H��>��#������
��
���������
�������&�
����HG
G	
����
��� ���$����������� ����������H��<����������������
����#�������
��HG
G<�����
��������%�������������
�%���������
�������

���������
���
�������������
���������%��
!������������
���%�����!HG
G	
����
����
������������

����������������������������%��
������������HG
G	
�������������� �������������������������HG
G<���������#����
����%�
�����
�
�����H��	
�����������������%��� ��
J���%���
HG
G"��������&��������#������
����������
����
���%������������
������#���������#�������%H��7�����

�����������
����
����%��� �����HG
G>����������
�����������������
�������������%��������
���� ����
�
�� �����HG
G	
������

��
�������
�������������������
���
�
�������
����
#���

�����HG
G	
����������
�#������
�����HG
G7����
�����
����� �����������������%��� ����������HG
G����������
� ���������������
����������������� �����H��=���
�������
��HI
G	
�����������������������
����J���#�
�HG
G	
����%�� ��������
����� ��� ������������� ����� ��*��
��#����������������������������HG

ASK FOR REFERRALS

G8��2�����������#� ������
������#��������������#��2��� ��������
�����
���������
�����&�
���!��	������������

��*��
�+��G

IMPORTANT!

G"������
�#������� ����� ����������������������
�������������#�
%�


��������% ������
�����������
��� �
����	2��
�%����������������������������
����

���
����
!��>��#���%������#����������
��%���
�������
����
���
�������

�� ��
�%��#���
�
�������������������������������
�����������������������HG
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OR

G>��#���%������#�������-���%�����
�����.����-���&�?�������
�
.��������
�� ��������������������
�������

�� 
���
�����������%���
�� ������ �����������
��������������������
HG

THANK THEM

G"���%
�� ����������%�� ���������������
%��������!��	2�������#������������� !��8��2�����������#���
���
������	��������������!��	
��

�
���#���%��������	2������ !G�=�������+�G"��
������� ���
������
����
���
6���#�	���������#�����������������
������	
�������� ��

���������������#�
�����HG

OPTIONAL

8����� ����
%�������#����
��
�%�������#����#������
���!��7��������#������������
��#������� ������������
��������
����������#

����
�%��#�������
�����
#��
%�� ����������������#�����������
������������
����������������� ����
����������
�����
���������
#������
��������
���

�������������������������
!K��"��������	
���	���
�������������������#�������� ����� �����
��������
����������
!

K	������������������� ������#�����������+�G	���������������%�#���� ��������#������
�������
���#���%���������#������� �����
AAAA�����!��������
��������	�������
��� �AAAAA���������������������������
%�#���������������������
!G

THANK YOU LETTERS

8����
��������������#����������������������� ����*��
��#���G&DG����
��

������������������������ �����
���!��4��
������
���
����#���������

�������������������
��
�������#���������������� ������%���������������#���������#��������������
����������������#��!��'���SAMPLE THANK YOU���!�E!

COMMON MYTHS ABOUT NETWORKING

MYTH # 1
G(�����%�� ��
�����&������������  ��

�����G�����
��

���������G�����������
��
��������� ������
�� 
����
���#��
%�� ������������������������������� ����������������
!G����	��#�����������
��������%�� ������

��&������������ ���#�����

����������
������
�

����������������������
������������
�����������
!��8������
����������
�%�
#����������������������
��� ��������������#������#����

�

�#��������
%�


�����������
�
����
��
���������
�
������� ���$�����
��������#���
��������
#�� �������
#����������!��7���� �����
�����
�&��
������������������ 
���

���
��#�����������
�������������#����������
����������
���������#������
�����%!

MYTH # 2
L	������������ ����
��#������!��	2��������
#�-���
�#.����
�������
��������
��!I��M������������������ 
��������
��������������������
��� �#����&������������������������
����������#����� ������%������������
���� ����
�����
������ ���������������������#����������������
���������
��#���������������

������
J����������%!��/�
����
�������������������
��������������
����(���8��%��#�����

�������
#�����������
%��#�������-����������

�����
����.!

MYTH # 3
L	�%�������� ���������#����
�!��	����2��������������������	�����������!��	���� ��� ����
����������
�����
����
��
���
�������
����
���������
���������� �������������
!I��8�����#�
�������������
���#���
�����

#����#���
�� ��������
%�


��&���
#����������������� ���$�������
�
��%�� !��	����
�� ���� ���$��������
��������

��� ��������������

� �� ���
��������#�
���
�������� ���
�����
�����
����
�����%����#���

�����#��6��������

%����������� ������������� ���� �����
������
#���
�������� ��
���������
�����
�$�����������
%�

��
���%��
���������
��
������
�����
���
���
�����
!��F�
������ ��
����
�� ����������
�������
����
��


��������
���������
����
���������
��

���������������

�������
�������
������
���� ��
!
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MYTH # 4
L	2

��
%�����������!��"���������	�����������������	2

��
%�����������������
������2
������	����

#�����!I��"��
 ��

�������
�
����������%�� ���������������� ���������
���
#����������!��8����������
����

��

#�����������
����
��������!��"��������
#�
�
��������
������������%�� ��������
�������������������������
��
�������������
������
�
����#������
�����
���+�������
�&����&���� ����������������!

MYTH # 5
G	� ����������

� ������������
���������
��#����
#�� �����������
���
������������ ����������
�������!��"��
�������%������2�������������������!��	���
�������
#���������������������
����������� �����������������
�����������
�����������%�����������
���
�����
#���
�� ���$�����
���� ������������
������

�
���������������������
��������!
F�
���������
#
���
��� ���$��������
��#���������������������������������������������#�����������
���������
������
���
����
��������#����
%�


�����������
�
!��F��#����
�#��
��#��

���������
���� �������
%#��� ��
��$���
#
���
�-
�����
����
��������
.����������������
%������������
�#��
������������

!����
��������


�������������
����������
��������
���
������
����

��
������!��"����������������������������������#�������
���������
�����%�� ����#������� ������
������������#�������
���������������������
�
������������#����������
�
�
������������������#������������������ 
����
�!

CDC RESOURCES

� -
����	���.���	
��������
��
� #���
���&
���-����
�/
������0������1��������;��������N�;�������
� ����1�����-
������'�	����
�#���
��	�
��7��
�#�����'��
���

SAMPLE APPROACH LETTER 1

:��F����'�����
��#������3��O���:
:C�F�#�:OOO

1����>����F��%���� �3����������
�����<�� ��

:���'���>����
4� �3��#��PP�$��

>����F�!�>��+

	�������#������������'�������2
�3������(�����%!���
�	�������#�������
�������
������ �������������������
����
������������
����%���� ������	����
��
�%���������������#�������
%�#������������
�	��
����#���&��
���
!

	��1����	���

���� �������� ������'���������������4!�!����	�����������
���
�����
!��F#��&��������������
��
�������������=���������
���

��
����%������������������
�����
���
���

���������
����
���
����������
�$�
�����	����
��
�%������
���#������� ��������������������������
%�


���������%���� ������������!��	�
���������
@�����#�
�
��#����������������
��������@�����!��������
#�	������
�����������
����� ��#�����������������
��
��������������������
�����������������
����%���� �������������
����?�������
���
�
�%������� �������� �������
������#�
%�


��������% �����!��	����
��
�%�������
%������#���������#�������
��������������
����
�!

	������
�����#����������#���
#!��	����
�������������������C��������
����#������������#���������������!��	
��

�������#������<����
��#����
������������������ ���������� !

'������
#�

1����'����
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SAMPLE APPROACH LETTER 2

M���+�����Q
�
���!
�������!���
"�+�
��Q����
��#!���
'������+���*��
������������

>����F
!�5��+

	��������������
��#������������2
������ �$�������1�����
������#����%�������
!���
�	�������� �����
�����
�������������1�����
��
���%����%����	���
��
�����

#�������
�������#���������
����������� ���#������
������
 �������
�������
%������������������!

	����������
�������������� ��������
���������
���������%�� ������	� �������������'�����������
������ �1���
�������4!'!����?�������
!��F������������
���
�������
�����

#�������
��� �������������#����%��
�����7��
�
F��� ���������������������
������������#�������
�������������
����� �����������������%!��	������������	
��������%���
�����
��������M�������>��������������������������� �������#�������#�����!

<��
����������

��
�������
����
��������
��������������������� H��/����������&�����������
�	���

��������
������ �������
�����������	������������#��������������
�������
���
��
�	��� ���
��%�� �����������������
!

	������
�����#����������#���
#�����������������#��������!

'������
#�

1����'�����


SAMPLE THANK YOU LETTER

"���<�� 
=!/!�4�&�OOOO

'���������3��O�C�O
-R��.�D�C�PPPP

F�#��:��PPPP

>����F�!�=�#��+

>���
��@�������#���������)
�����������
��� �����������
�  �
���������#������
�������
���
����������������� 
�������������������������
����������������%���� !

	�������������#������%�� ���������������#������
#�
�����
�����������������!��8����
�  �
����
��������
�
��
���
������	�������
����#�
�������������� ������'�����<������
�#���
�  �
���!

� ���������%
�
�����������#�����

�
�����!��	���

�%����#�����
��������#���� ��

����������%����%������#�������
���������
!

'������
#�

"���<�� 


