O

1.1 Contenidos del método “School to work”

1.- Identificacion de tus propias fortalezas y habilidades

Coémo reconocer las fortalezas y habilidades que tienes.

Qué tipo de fortalezas personales valoran los empleadores.
Qué habilidades profesionales debes desarrollar para mejorar
tu empleabilidad.

2.- Encontrar trabajo

Coémo llenar una solicitud de empleo para que no seas elimi-
nado inmediatamente.

Cémo encontrar informacion de vacantes a través de tu red
personal.

Coémo encontrar informacién acerca de puestos vacantes.
Coémo crear una red personal para la busqueda de empleo.
Coémo usar el internet como herramienta de busqueda de em-
pleo.

3.- Pensar como empleador

Coémo piensa un empleador y cémo puedes usar esta informa-
cién en la busqueda de empleo.

Como puedes influenciar cdbmo progresa una entrevista de
trabajo.

Coémo puedes contestar efectivamente una pregunta abierta
o cerrada en la entrevista de trabajo.

Qué espera el empleador de un empleado al inicio de su tra-
bajo.

4.- Escribir cartas de presentaciéon y CV

Alo que pone atencién un empleador en una carta de presen-
taciény CV.

A lo que debes poner atencidén cuando lees anuncios de va-
cantes.

Como escribir cartas de presentacion que muestran tus mejo-
res cualidades.
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5.- Presentarse a si mismo efectivamente en una entrevista de tra-

bajo

Coémo presentar tus habilidadesy capacidades en una manera
convincente a través de ejemplos practicos.

Coémo superar posibles obstaculos en la busqueda de em-
pleo.

Cémo contestar preguntas dificiles en una entrevista de tra-
bajo.

La entrevista de trabajo como un todo —practica y consejos
Utiles.

La mejor manera de terminar una entrevista de trabajo.

6.- Empezar un nuevo trabajo

Coémo acomodarse de buena manera en tu nuevo trabajo.
Coémo conseguir apoyo en tu nuevo trabajo.

Coémo superar los desafios a los que te puedes enfrentar al ini-
cio del empleo.

Asuntos que debes considerar en tu nueva comunidad laboral.
Coémo cuidar tu capacidad laboral.

1.2 Fortalezas y habilidades personales

Cuando planeas los siguientes pasos de tu carreraq, es
importante identificar tus fortalezas y habilidades. Estas
son las bases para el desarrollo de tu carrera y son de

—_— interés para los empleadores.

Piensa en tus talentos, conocimientos y habilidades. Las fortalezas
personales son: las caracteristicas, maneras de comportarse y valo-
res que te describen en la mayoria de las situaciones, asi como en la
vida laboral. Las habilidades incluyen aspectos sociales, trabajar con
tus manos y resolver problemas.

M A continuacion, encontrards una lista de fortalezas y ha-
N

. bilidades que pueden beneficiarte en varios trabajos. Re-

crees que te describen. En seguida, subraya las habili-
dades y fortalezas que mds te gusta usar.

*@ visa la lista y marca con una “X” las caracteristicas que
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Fortalezas y habilidades personales

Fortalezas
flexible sediento de conocimiento
abierto de mente buen trabajador
tolerante entusiasta
de amplio criterio l6gico
optimista independiente
realista exacto
natural determinado
confiable tolerante a la incertidumbre
honesto relajado
responsable confiado de mi mismo
capaz de tomar la iniciativa calmado
activo precavido
dispuesto a aprender ambicioso
inventivo persistente
creativo considerado
original metodico
artistico cuidadoso
rapido econémico
energeético

Habilidades de interaccion

Yo soy

__sociable
__amigable
__educado
__dispuesto a servir
__bueno en el trabajo

Yo tengo

__buen sentido del humor
__entendimiento rapido
__habilidades de cooperaciéon
__buen conocimiento de la naturaleza humana
__habilidades para la negociacion
__habilidades para la motivacion
__habilidades de liderazgo

__habilidades para la presentacion oral
__buenas habilidades para escribir
__conocimientos de idiomas como:

15
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Habilidades matematicas

__numeracion

__poder de deduccidén numeérica

__poder de deduccidn légica

__percepcidon espacial (capaz de imaginar cosas desde diferentes an-
gulos)

Habilidades de computacién
__habilidades de procesamiento en Word

__habilidades de programacién
__habilidades de programas operativos como:

Habilidades de manejo de trabajo

__habilidades de organizacién
__habilidades de planeacién
__habilidades de resolucién de problemas
__habilidades para tomar decisiones
__habilidades de liderazgo de proyectos

Habilidades profesionales

Yo tengo

__habilidades de reparacién de maquinaria y aparatos
__habilidades para la construccion

__habilidades de manejo

__buen manejo de instalaciones y habilidades para la limpieza
__habilidades para la cocina

__habilidades de cuidado y atencién

__habilidades para la educacién, para aconsejar y para la ensefianza
__conocimientos de estilos y tendencias

__bhabilidades musicales

__bhabilidades artisticas

__bhabilidades manuales

__habilidades de ventas

__habilidades de presentacién

__habilidades para atencién al cliente

__conocimientos de culturas

__conocimientos de artes culinarias

__habilidades para la madera

__conocimiento de la naturaleza

__conocimientos geograficos

Otras habilidades
__habilidades manuales
__destreza

__fortaleza (fisica)
__condicién
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Si tienes fortalezas o habilidades que no se mencionan en esta
lista, por favor menciénalas aqui:

% Escribe acerca de algo especialmente positivo que hayas
hecho o alcanzado (en la escuela/en tus estudios o vida

3
@ laboral):

1.3 Habilidades transferibles

Tus fortalezas y habilidades personales se desarrollan en

diferentes situaciones durante tu tiempo libre, en la es-
O cuela y en la vida laboral. La mayoria de tus fortalezas y
habilidades son transferibles, lo que significa que eres ca-

paz de usarlas en diferentes contextos, durante tu tiempo
libre, en el trabajo y en diferentes tipos de labores.

Muchas de las fortalezas y habilidades que usas en tu tiempo
libre son de interés para los empleadores. Por ejemplo, las habilidades
para trabajo en equipo y la cooperacidén son necesarias para el trabajo
y se desarrollan a través de tus pasatiempos, en los cuales interactUas
con otras personas (ejemplo, deportes de conjunto).

M De tu seleccion de la lista de “Habilidades y fortalezas”,
—_—" . A .. . .
: encierra aquéllas que te beneficiarian en diferentes oca-
Y siones: durante tu tiempo libre, en tus pasatiempos o en
diferentes tipos de labores.

A continuacidn, escoge una fortaleza o habilidad transferible y
escribela abajo.

Fortaleza o habilidad transferible:

Considera algunas labores en las cuales esta fortaleza o habili-
dad pueda ser usada:

1.

2.

17
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1.4 Pensar como un empleador

En grupo pequeno, escoge uno de los trabajos listados a con-
tinuacion:

Nifera

Vendedor de zapatos

Conserje

Contador de una constructora

Mesero

Mecdnico automotriz

Guardia de seguridad

Chef

N UGN

Imaginate siendo el empleador y escribe una descripcion del
tipo de persona gue te gustaria contratar para este puesto vacante.
En esta tarea puedes usar ejemplos de la lista de “Fortalezas y habi-
lidades personales” de las paginas 7 y 8 de este cuaderno de trabajo.

Nosotros contratariamos a una persona que tenga las 5|gmentes
caracteristicas para el puesto de




Cuaderno de trabajo

1.5 Cuatro ejemplos de una solicitud de empleo

Imagina que eres duefio de una comparia que, por el
momento, estd buscando a un nuevo empleado. En las
siguientes pdginas encontrards ejemplos de solicitudes
de empleo completas. Primero, observa las formas; se-
gundo, considera desde el punto de vista del empleador
a cudl de los aplicantes te gustaria invitar para una en-
trevista de trabajo con base en su solicitud.

Nosotros escogimos a para la entrevista
de trabajo.

Considera el porqué escogieron a este candidato. ; Cémo sobre-
salid de los demas?

Criterios de seleccidn:

19
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CONSTRUYENDO PIRAMIDES S. A.
Solicitud de empleo 1

Buscamos trabajadores con habilidades profesionales. Si estas intere-
sado en trabajar para nuestra compania, por favor completa esta so-
licitud y envianosla. Valoramos actitudes para el trabajo y el trabajo en
equipo.

Nombre MARTIN GONZALEZ

Fecha de nacimiento 3 DE MAYO DE 1992

Direccién MADERO 127

Cédigo postal 20000

Ciudad/Pueblo AGUASCALIENTES

Teléfono 090-2322324

E-mail Mf92@tsl.com

Licencia de manejo __SiX No

Educacioén __Primaria __ Graduado de preparatoria

__Instituto vocacional __ Politécnica
__Universidad

Experiencia laboral
CARPINTERO SEIS MESES
ASISTENTE EN LA CONSTRUCCION POR SEIS MESES

Describase a si mismo

Intereses

Informacion adicional

Adjuntar curriculum vitae:
Buscar...

Adjuntar carta de presentacion:
Buscar... Enviar solicitud
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CONSTRUYENDO PIRAMIDES S. A.
Solicitud de empleo 2

Buscamos trabajadores con habilidades profesionales. Si estas intere-
sado en trabajar para nuestra compania, por favor completa esta so-
licitud y envianosla. Valoramos actitudes para el trabajo y el trabajo en
equipo.

Nombre Gerardo Pérez

Fecha de nacimiento 22 de febrero de 1991

Direccion Av. Convencidn #1222

Cédigo postal 65423

Ciudad/Pueblo Pabellén de Arteaga

Teléfono 070-435522

E-mail ggavel@agti.fi

Licencia de manejo XSi__No

Educacioén __Primaria _ Graduado de preparatoria

X Instituto vocacional __ Politécnica
__Universidad

Experiencia laboral

T & T construction Ltd.

Carpintero: 2 de mayo-1 de agosto de 2011. Arcanum construction Ltd.
Asistente de construccidon: 1 de mayo-31 de julio de 2009.

Describase a si mismo

Experiencia en trabajos de techado, construccién de casas de madera
e instalaciéon de elementos de madera.

Vivo con mi esposa e hijos.

Intereses
Futbol

Informacién adicional
Me pueden contactar al 070-435522, o mandar un mensaje de texto.

Adjuntar curriculum vitae:
Buscar...

Adjuntar carta de presentacion:
Buscar... Enviar solicitud

2]
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CONSTRUYENDO PIRAMIDES S. A.
Solicitud de empleo 3

Buscamos trabajadores con habilidades profesionales. Si estas intere-
sado en trabajar para nuestra compania, por favor completa esta so-
licitud y envianosla. Valoramos actitudes para el trabajo y el trabajo en
equipo.

Nombre Karen Sierra

Fecha de nacimiento 4 de julio de 1992

Direccién Doroteo Arango 345

Cédigo postal 34212

Ciudad/Pueblo Calvillo

Teléfono 080-33432

E-mail kimunf92@jdc.com

Licencia de manejo __SiXNo

Educacioén X Primaria __ Graduado de preparatoria

X Instituto vocacional __ Politécnica
__Universidad

Experiencia laboral

Greenmill building S. A.

Carpintera: 15 de mayo-30 de septiembre de 2011. HCM Ltd.
Capacitacion: 1 de marzo-31 de marzo de 2010.

Describase a si mismo
Tengo experiencia en trabajos de techado y renovaciones.
Mi actitud de trabajo es buena y soy buena trabajadora.

Intereses
Guitarra, kickboxing.

Informacién adicional

Estoy dispuesta a empezar inmediatamente.

Referencia: Pedro Gutiérrez, carpintero a cargo en Rotamax.
Tel. 080-533894.

Adjuntar curriculum vitae:
Buscar...

Adjuntar carta de presentacion:
Buscar... Enviar solicitud
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CONSTRUYENDO PIRAMIDES S. A.
Solicitud de empleo 4

Buscamos trabajadores con habilidades profesionales. Si estas intere-
sado en trabajar para nuestra compania, por favor completa esta so-
licitud y envianosla. Valoramos actitudes para el trabajo y el trabajo en
equipo.

Nombre Miranda Trejo

Fecha de nacimiento 21 de julio de 1992

Direccion Reyes Heroles 254

Cédigo postal 23212

Ciudad/Pueblo Guadalajara

Teléfono 080-876521

E-mail mi_trejo@kopari.com

Licencia de manejo XSi__No

Educacién X Primaria __ Graduado de preparatoria

X Instituto vocacional __ Politécnica
__Universidad

Experiencia laboral

Steel 1 Construction Ltd.

Carpintero: 1 de julio-30 de noviembre de 2011. Carpinteria y construc-
ciones S. A. Capacitacién: 12 de abril-12 de mayo de 2010.

Describase a si mismo

Mi experiencia como carpintero estd especializada en trabajos de
techado e instalaciones de paredes de separacion. Mi actitud de traba-
jo arduo garantiza buenos resultados.

Intereses
Hockey sobre hielo.

Informacién adicional
Referencia: Martha Costa, supervisora. Carpinteria y construcciones S.
A. Tel. 0972324522.

Adjuntar curriculum vitae:
Buscar...

Adjuntar carta de presentacion:
Buscar... Enviar solicitud
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