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Estimado lector los manuales que ponemos a su disposicidn son par-
te de un proceso amplio de investigacidn, que tiene como finalidad
apoyar a las personas joévenes en su proceso de incorporaciéon al mer-
cado de trabajo, esperamos que pueda ser un factor de ayuda ante un
problema que tiende a ser cada vez mas complejo.

El tema de la incorporaciéon de los jovenes al mercado de trabajo
es un asunto que exige reflexién permanente por parte de las autori-
dades, el sector educativo y de las juventudes. En particular correspon-
de al Estado generar condiciones de empleabilidad, por su parte las
instituciones educativas deben buscar alternativas para lograr estra-
tegias de incorporacion al mercado y por parte de la academia buscar
alternativas para reducir el impacto de esta problematica.

Es bien sabido que una persona sin empleo puede sentirse ago-
biada por no ingresar dinero al hogar y que, por lo tanto, su condicién
de persona desempleada le impide resolver las exigencias del dia a
dia, por lo que pueden sumergir a la persona incluso en un estado de-
presivo. Esta y otras afirmaciones sobre la vivencia del desempleo son
ciertas, las investigaciones formales al respecto lo han confirmado: el
estrés econdmico hace acto de presencia y otras consecuencias de or-
den afectivo-social pueden sumarse a la lista de consecuencias por la
falta de trabajo en suma estamos frente a problemas que afectan en
multiples niveles per destacamos el econdmico y el emocional.

Hay dos formas de responder al desempleo: lo que podria ha-
cerse y lo que deberia hacerse. La primera respuesta, lo que deberia
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hacerse, implica de forma casi automatica al Estado: éste deberia ge-
nerar las condiciones para que cualquier persona esté en condiciones
de hacerse de un trabajo para solventar los gastos familiares y en ge-
neral tener una vida digna. En este terreno del deber ser, nos acerca-
mos al campo de la moral y la Etica de Estado, sin embargo poco se
puede hacer desde el frente académico para transformar un esquema
depende de diversos actores y afecta intereses diversos. Si bien es cier-
to, la generacidén de conocimientos a través de la investigacion puede
contribuir a la toma de decisiones y al cambio en las politicas publicas
en materia de empleabilidad, esta contribucién es mas bien lentay de
poco impacto.

Si en lugar de ubicarse en el deberia, la respuesta a la falta de
empleo se coloca en el terreno de lo que podria hacerse, es mas ase-
quible emprender acciones desde el frente educativo. Una de las
pretensiones del trabajo de las instituciones educativas es la de bus-
car estrategias para favorecer la obtencién de un puesto de traba-
jo, creemos que el conocimiento puede ser un pilar para el disefo
de estrategias que faciliten el desarrollo de habilidades ordenadas y
sistematizadas de orden cognitivo y social, pero también se tiene la
pretensiéon de aplicar los conocimientos.

La premisa basica es que el conocimiento, obtenido a través de la
investigacion, permita crear estrategias aplicadas, es decir partimos de
un diagnéstico. De tal forma que si lo observado muestra una falta de
habilidades en la persona, para enfrentar el rechazo en un empleo, la
estrategia de mejora, estaria encaminada al desarrollo de habilidades
cognitivas para manejar ese rechazo. Por otra parte, si se descubre que
existe una falta de habilidades para acentuar las cualidades y compe-
tencias para realizar un trabajo, la estrategia seria encaminada al de-
sarrollo de esa capacidad de |la persona para expresarse y mostrarse
capaz para cumplir con las tareas del empleo.

Desde estas premisas, pareciera sencillo entonces crear estrate-
gias de intervencién, sin embargo, subyace un trabajo de investiga-
cién voluminoso, ordenado y de altisima calidad. Es en este camino
de mucho esfuerzo en el cual entramos en conocimiento del trabajo
del Dr. Jukka Vuori. En la vispera del 2012, realizamos una busqueda de
investigaciones que permitieran analizar las consecuencias psicolégi-
cas del desempleo. El objetivo entonces, era mostrar a través de la in-
vestigacion, que el desempleo, ademas de estar asociado a problemas
de orden social, podia estar relacionado con afectaciones psicoldgicas,
familiares y sociales muy serias.

El contacto con el Dr. Vuori, derivd en un convenio de colabora-
cién entre el Finnish Institute of Occupational Health (FIOH) y la Uni-
versidad Autdénoma de Aguascalientes. En el marco de esta colabo-
racion, se crearon escenarios de discusion sobre diferentes lineas de
investigacion sobre el desempleo, pero lo mas relevante, fue el des-
cubrimiento del método School to Work, que se implementaba en
Finlandia a través del FIOH. El método se aplicaba con estudiantes de
ultimo grado de bachillerato, que transitaban de la educaciéon formal,
al mercado laboral. El método School-to-work se basaba en el progra-
ma de busqueda de empleo del Michigan Prevention Research Cen-
ter (MPRC por sus siglas en inglés) y cuyo nombre original fue “JOBS".
El método fue diseflado para promover la reincorporacién al trabajo y
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prevenir las consecuencias de la pérdida del trabajo en personas adul-
tas en Estados Unidos (Vuori & Vinokur, 2005).

Los resultados de la aplicacidon en Finlandia eran muy positivos:
guienes participaban en el taller, se incorporaban mas rapidamente a
un empleoy ante una situacién de rechazo luego de una entrevista de
trabajo, las personas reanudaban su busqueda de empleo en un lapso
de tiempo menor al de aquellas personas que no participaron en el ta-
ller (Koivisto, Vuori & Vinokur, 2010; Koivisto, Vuori & Nykyri, 2007). Otro
hallazgo importante del método, es que los y las participantes del ta-
ller, presentaban menos sintomas de depresion debido a la condicién
de desempleo.

A partir del trabajo conjunto entre el FIOH y la Universidad Au-
tonoma de Aguascalientes, se autorizé a la UAA, para que se tuviera la
primera version del Método en idioma espanol. La presente version en
idioma espanol, se desarrollé en el marco de las actividades del Grupo
de Investigacion “Trabajo y Relaciones sociales”, dirigido por el Dr. Oc-
tavio Maza y se inserta en la linea de investigacion sobre “Habilidades
cognitivo-sociales para la transicién escuela-mercado laboral en egre-
sados universitarios”.

Nuestro interés en esta linea de investigaciéon parte de la inquie-
tud sobre las condiciones cognitivo-sociales en que se encuentran los
egresados universitarios para encarar la transicién hacia el mercado
laboral. En términos conceptuales, la transiciéon educaciéon-mercado
laboral se entiende como un fendmeno en el cual los y las estudiantes
finalizan una etapa de educacién formal y transitan hacia una activi-
dad remunerada, asociada naturalmente a la formacién profesional
adquirida. Esta transiciéon reviste un interés importante, pues implica
factores de orden social, familiar y naturalmente personal. Interesa no
sélo obtener conocimientos ordenados sobre las herramientas cogni-
tivo-sociales con las que se encara el reto de la transicién, sino la rela-
cién que guarda este proceso vital con la coincidencia de la transiciéon
de la adolescencia a la adultez, con todas las tareas que ésta impli-
ca, como cristalizar su identidad profesional a través de la busqueda
y afianzamiento en un trabajo, en un contexto con particularidades,
como lo es el mexicano.

Ademas de estas coincidencias de ciclo vital, conviene mantener
con fines de investigacion, preguntas como: ;qué puede favorecer la
transicion de la Universidad al mercado laboral? ¢ Basta con tener una
cantidad importante de relaciones interpersonales y capital social?
¢Qué papel juega la orientacién vocacional? ¢ El capital social familiar
es importante y en qué medida? ; Las habilidades cognitivas o sociales
son suficientes para que los y las egresadas se incorporen exitosamen-
te a un trabajo en el menor tiempo posible? Una pretensién importan-
te es obtener respuestas a estas preguntas, de manera que puedan
generarse estrategias para formar a las personas, para que encuentren
trabajo rapido, que éste se relacione con los estudios universitarios rea-
lizados y que al obtener ese trabajo, se adapten rapidamente al am-
biente laboral y a la forma en que se realiza el trabajo.

Este manual y lo que representa en términos de aplicabilidad, es
una de esas estrategias; su principal objetivo es favorecer el desarrollo
de habilidades cognitivo-sociales en estudiantes que estan a punto de
egresar, para que tengan una transicién exitosa al mercado de trabajo.
¢Qué se pretende ademas de favorecer una transicién exitosa al mer-
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cado laboral? Coadyuvar en la adquisiciéon y desarrollo de habilidades
cognitivo-sociales para enfrentar el reto de encontrar empleo, pero
también que puedan trasladarlas a su vida cotidiana: no se trata de
gue adquieran una estrategia especifica, sino que la utilicen en cual-
quier otro dmbito de sus vidas.

En nuestro grupo de investigacién, hemos reconocido la impor-
tancia de que las y los egresados universitarios tengan una transicion
exitosa al mercado laboral y obtengan un trabajo rapidamente y acor-
de a su formacién y una accién concreta ha sido esta traduccion del
método School to Work, esperando que sea coadyuvante en la mejora
de las condiciones de vida laboral y personal de la comunidad estu-
diantil y de la sociedad en general.

Esta traduccidn y transliteracién tanto del Manual del Instructor,
como del Cuaderno de Trabajo para participantes, no habria sido posi-
ble sin el trabajo realizado por Jorge Santana, Priscila Yahel Munoz, Ca-
rolina Avalos y Luis Enrique Regalado, su profesionalismo y dedicacién
fue invaluable.

Finalmente, queremos expresar mi agradecimiento al Dr. Jukka
Vuori, para que este proyecto se llevara a cabo, su mediacién con el
Finnish Institute of Occupational Health fue fundamental para que
ambas instituciones acordaran la autorizacién para la traduccién, es-
tamos seguros de que ademas de los beneficios académicos, existe
un interés compartido porque la generacién de conocimientos tengan
una aplicacién que deriven en cambios y mejoras en la calidad de vida
de la sociedad.

Dr. Javier Ruvalcaba Coyaso, Dr. Octavio Maza
Coordinadores



Identificacion de las habilidades
personales y el punto de vista del empleador

Antecedentes e idea general

Este ejercicio serd una introduccién al programa. El objetivo sera es-
tablecer al instructor como experto, asi como facilitador del grupo. En
este contexto, el instructor puede mencionar brevemente sus propias
experiencias de busqueda de trabajo cuando entré al mercado laboral.
Ademas de las experiencias positivas, son importantes las descripcio-
nes de dificultades y como sobreponerse ante ellas. Las experiencias
personales del instructor en el empleo impulsaran a los participantes
a discutir y analizar sus propias experiencias en la vida laboral duran-
te el curso. Durante la introducciodn, los instructores haran referencia
brevemente a los antecedentes del método del programa “School to
work”. Esto para motivar a los participantes a tomar parte del grupo
activamente.

El programa “School to work” fue desarrollado en el Instituto
Finlandés de Salud Laboral, en colaboracién con institutos de capa-
citaciéon vocacional. El método esta basado en el modelo grupal de-
sarrollado en la Universidad de Michigan. El objetivo sera adquirir co-
nocimientos y habilidades que ayuden a los participantes a conseguir
empleo, construir una carrera e integrarse a la vida laboral. A través de
ejercicios, los participantes aprenderan a, por ejemplo, identificar sus
propias fortalezas y habilidades, de las cuales podran tomar ventaja
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cuando estén buscando trabajo y posteriormente durante sus carre-
ras. Ademas de una variedad de métodos de busqueda de trabajo, el
grupo manejara los problemas a los cuales podria enfrentarse en su
vida laboral. Los ejercicios ayudaran a los participantes a anticipar e
identificar posibles problemas en su carrera, asi como crear solucio-
nes para resolverlos. Durante el programa, los participantes discutiran
estos problemas, al trabajar en grupos pequefos y usar sus propias
experiencias, conocimientos y habilidades. El éxito de este ejercicio de-
pendera de la participacion activa de cada uno.

Actividad grupal

Preséntate y comenta con el grupo un poco sobre tus experiencias
como lider de un grupo o curso como éste. Da una descripcién breve de
los objetivos del programa, tareas de aprendizaje y métodos de trabajo.

Puedes comentar brevemente acerca de tus propias experien-
cias de busqueda de trabajo, empleo e integraciéon. Enfatiza situacio-
nes en tu historia que hayan contribuido positivamente en tu carrera.
Puedes ser sincero, pero no dejes que tu credibilidad sufra. Finalmen-
te, enfatiza que cada quien puede decidir por si mismo cuanto quiere
compartir acerca de sus planes de buUsqueda de trabajo y las metas
de su carrera en el programa.
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Antecedentes e idea general

En este ejercicio los participantes reflexionaran acerca de la vida labo-
raly la busqueda de empleo. Al mismo tiempo, comentarany se cono-
cerdn entre si, lo que serd de ayuda para el programa. También cono-
ceran el aproximamiento funcional del programa. Esto los preparara
para ejercicios futuros y los métodos tipicos de trabajo del programa.

Para el ejercicio, necesitaras cuatro imagenes grandes de dife-
rentes estilos, las cuales retrataran la busqueda del trabajo, conseguir
el empleo o la entrada a la vida laboral y la comunidad laboral. Puedes
cortar las imagenes de revistas o utilizar fotografias, afiches, pinturas
o dibujos de otras imagenes. Cuelga las imagenes alrededor del salén
para que los participantes las puedan ver.

Actividad grupal

Pide a los participantes que se pongan de piey se acerquen a las ima-
genes para mirarlas detenidamente y consideren cémo estan relacio-
nadas con la busqueda de empleo y el comienzo de una carrera.

I. Ejercicio en un grupo pequeiio

Cuando los participantes hayan visto todas las imagenes, pideles que
se paren cerca de la imagen que les llamd mas la atencién o la que
haya sido particularmente memorable. Si hay sélo un miembro del
grupo al lado de una imagen, uno de los instructores puede acompa-
Aarlo. El otro instructor puede participar en el ejercicio, de esta mane-
ra, los instructores se acercaran mas al grupo.

Fases del ejercicio en un grupo pequeno:

1. Cuando todos estén junto a la imagen que hayan selecciona-
do, los miembros del grupo pequeno formado comentaran
entre si por qué escogieron esa imagen.

2. Elgrupo discutird los temas comunes de sus historias.

3. Elgrupo formard una historia compartida acerca de los aspec-
tos que les atrajeron de la imagen.

17
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4. Finalmente, los grupos pequefos presentaran sus historias a
los demas participantes e instructores.

Agradece a los grupos y haz una pequefa recapitulacién de las
historias; por ejemplo, lo que fue comun entre ellas. Trata de combinar
las historias en las recapitulaciones y evita la confrontacién entre los
grupos, incluso si las historias son diferentes entre si.

Il. Ejercicio individual

Los instructores pegaran cinta adhesiva en el piso del salén de pared
a pared. En un extremo de “la linea de habilidades” pegaran un sim-
bolo positivo (+) vy al otro extremo un simbolo negativo (-). La linea
mostrard cémo los participantes consideran sus propias habilidades
de busqueda de trabajo y empleo.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes calificaran sus habilidades de busqueda de
trabajo y empleo pardndose en la linea. El extremo negativo
indicara un nivel bajo y el extremo positivo de la linea un nivel
alto. Los instructores podran también ubicarse en la linea si asi
lo desean.

2. Los instructores dibujardn una representaciéon de la linea de
habilidades y la ubicacién de los participantes en el rotafolio
para su uso posterior.

Comenta a los participantes que en los siguientes dias seran
considerados temas diferentes conectados con la transicién al trabajo,
en grupos pequenos y en conjunto con el grupo completo. Durante el
programa, los participantes intercambiaran informacién, opiniones y
experiencias. La contribucién de los participantes al éxito de las activi-
dades es importante, pues ellos juegan el rol principal.
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Antecedentes e idea general

Mientas los participantes presentan a sus companeros, los miembros
del grupo comenzaran a pensar acerca de sus propios planes. Esto
ofrece la oportunidad para la reflexiéon mutua de los planes de carre-
ra. La atmadsfera grupal positiva crecerd mientras los participantes se
conozcan mejor entre si. Al mismo tiempo, la gente tendra la oportu-
nidad de identificar, por ejemplo, problemas u objetivos que son co-
munes al grupo, preguntas relacionadas a la busqueda de trabajo y el
comienzo de un nuevo trabajo.

El ejercicio provee mejores beneficios cuando los estudiantes
menos integrados se entrevistan entre ellos. También aporta a los
instructores informacion de los individuos del grupo. Los instructores
pueden usar esta informacidon para actividades grupales posteriores.
Deberas acomodar a los estudiantes con la mayor experiencia y los
gue tienen mayores habilidades sociales en diferentes grupos durante
las tareas de grupos pequenos.

Escribe los elementos que provean informacion adicional acerca
de los trabajos relacionados con el campo profesional de trabajo de los
participantes. Puedes usar material adicional si alguien no tiene idea
de qué tipo de trabajo esta buscando.

Actividad grupal

Escribe el siguiente texto en el pizarrén:

Presenta a tu companero:

- Nombre del compafero.

- Estudiosy experiencias previas de vida laboral de tu compafero (incluyen-
do capacitaciones laborales).

- Planes a futuro relacionados con el trabajo y capacitaciones futuras de tu
compafero (si tu compafero no estd seguro acerca de sus planes, hazlo
saber a los demas).

- Pasatiempos de tu compafero.

I. Ejercicio en un grupo pequeiio

Pide a los participantes que formen parejas para la entrevista con al-
guien que no conozcan del todo. Si es necesario, los instructores po-
dran participar como companeros de los participantes. Puedes for-
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mar tercios. Los instructores también se entrevistardn entre si. Dale a
cada pareja un papel rotafolio y marcadores.

Fases del ejercicio en un grupo pequefio:

1. El instructor presentara a cada quien utilizando las preguntas en el
pizarréon. Esto servird como ejemplo para los participantes del gru-
po. Si eres el Unico instructor, puedes escribir en el papel rotafolio tu
introducciéon y presentarla brevemente.

2. Los participantes se entrevistaran entre ellos usando las preguntas
en el pizarrén, y escribiran la informacién del entrevistado en el pa-
pel rotafolio.

3. Los participantes presentaran a sus companeros utilizando el papel
rotafolio.

Otorga 10 minutos para las entrevistas.

Aseglrate que todas las preguntas sean contestadas. Si alguien no
estd seguro acerca de qué tipo de trabajo buscar, provee de fuentes
de informacidén que ayuden a encontrar trabajos adecuados. Las ha-
bilidades de manejo de carrera que se traten durante el programa se
acomodaran a todos los sectores laborales.

Cuando agradezcas a los participantes puedes, por ejemplo, ha-
cer mencién de las expresiones bien definidas, con humor, o enaltecer
cuan légicas fueron las exposiciones. Finalmente, menciona factores
en comun del grupo. Estos factores unificadores pueden estar relacio-
nados a la busqueda de empleo, situaciones de vida, intereses o metas
de carrera.

Nota adicional

Es importante escribir la presentacién de cada participante en el pa-
pel rotafolio y colgar las presentaciones en la pared. Asegurate de ha-
cer presentaciones similares de las personas que por alguna razén
no estuvieron presentes en el ejercicio de introduccién. Un instructor
puede entrevistarlos y escribir sus respuestas en el papel rotafolio.
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Antecedentes e idea general

Un repaso en general de los contenidos del programa ayudara a los
participantes a prepararse para los siguientes ejercicios. Al mismo
tiempo, veradn el proceso de empleo como una entidad que consiste
en diferentes elementos. Una introducciéon de los temas del programa
a los participantes ayudara también a que se den cuenta de la impor-
tancia de las habilidades de manejo de la carrera para tener éxito en
la vida laboral.

Actividad grupal

Escribe el siguiente texto en el pizarrén:

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la

pagina 6-7, sigue el contenido del programa punto por punto e infor-
males de los contenidos de los ejercicios siguientes:

1.

Autoconciencia de las fortalezas y habilidades personales.
Identificar las habilidades y fortalezas que los aplicantes fre-
cuentemente no mencionan en sus cartas de presentaciéon o
entrevistas de trabajo, aunque el empleador aprecie exacta-
mente estos detalles.

Aprender que las fortalezas y habilidades personales no son
permanentes, sino que se mantienen en evolucién constante.
Identificar habilidades que puedan desarrollar y mejorar su es-
tatus en la vida laboral.

Encontrar trabajos.

Aprender a utilizar una variedad de fuentes de informacién y
redes para la bdsqueda de trabajo.

Aprender a utilizar el internet para la busqueda de trabajo.

Perspectiva del empleador.
Observar situaciones de interaccién que sean importantes en
la busqueda de trabajo desde la perspectiva del empleador,
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como entrevistas de trabajo, inducciones y capacitaciones en
la vida laboral.

Aprender que ver las cosas desde el punto de vista del em-
pleador promueve la integracién exitosa al trabajo.

Escribir una carta de presentacién y curriculum vitae.
Aprender a escribir una carta de presentacién y curriculum vi-
tae que sean buenos desde el punto de vista del empleador.

Presentarse efectivamente en una entrevista de trabajo.
Aprender a enfatizar tu competencia en la mejor manera posi-
ble y convertir tus debilidades en fortalezas en una entrevista
de trabajo.

Aprender a hacer que el empleador entienda tu mensaje en la
manera deseada.

Aprender a inferir lo que el empleador piensa durante la en-
trevista.

Empezar un nuevo trabajo.

Aprender habilidades para empezar un nuevo trabajo, asi
como la importancia del conocimiento continuo en la vida la-
boral.

Aprender a reconocer y encontrar soluciones a problemas re-
lacionados con el comienzo de un nuevo trabajoy relacionarse
con el trabajo y tus colegas.

Aprender maneras para manejar las habilidades de tu trabajo.

Finalmente, entrega a los participantes su cuaderno de trabajo,

en el cual realizaran tareas y tomaran notas durante el programa. El
cuaderno de trabajo puede ser usado después, cuando los participan-
tes quieran recordar conocimientos y habilidades aprendidas durante
el programa.
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Antecedentes e idea general

La motivacion del participante para cooperar activamente es impor-
tante para el desarrollo de sus habilidades, asi como para el funciona-
miento del programa grupal. Debes tener en cuenta que la busqueda
de trabajo y el comienzo de un trabajo nuevo puede que no sea de
relevancia para los participantes. De cualquier forma, todos deberan
darse cuenta que las habilidades de empleo pueden ser necesarias
posteriormente en sus vidas. Cuando los participantes entienden la
importancia de los ejercicios en términos de promover su carrera, par-
ticipan mas activamente y comparten sus puntos de vista y conoci-
mientos con los demas. Un grupo motivado promueve una atmadsfera
gue ayuda al aprendizaje.

Actividad grupal

Pide a los participantes que piensen por qué capacitarse en habilida-
des de manejo de carrera es Util, incluso para agquellos que ya hayan
conseguido un trabajo o para quienes contindan con los estudios des-
pués de graduarse.

I. Discusién
Maneja la discusién hacia las conclusiones siguientes:
Ejemplos:

— Entrevistas de universidades: las habilidades de bdsqueda de
trabajo también son importantes para agquellos que intentan
continuar sus estudios. La entrevista de seleccion de estudian-
tesy exdmenes de aptitudes constantemente forman parte de
los exdamenes de admision.

— Mejores trabajos: buenas habilidades de busqueda de trabajo
pueden ayudar a conseguir un mejor trabajo.

— Desarrollo de la carrera: las habilidades de busqueda de traba-
jo apoyan el desarrollo de tu carrera.

— Carreras cortas: los contratos de trabajo son muchas veces de
cortaduraciény raravez duran toda la vida laboral. En la mayo-
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ria de las ocasiones, el trabajo de la gente joven es temporario.
Interrupcién del trabajo: los trabajos también pueden ser ter-
minados por cambios en situaciones de la vida cotidiana, por
ejemplo, situaciones sociales o de salud.

Habilidades generales del lugar de trabajo: durante el progra-
ma, los participantes aprenderan a buscar trabajo, como em-
pezar un nuevo trabajo y algunas habilidades necesarias de |la
vida laboral. La consideracion de estas situaciones también es
de importancia para aquellos que ya hayan conseguido trabajo.
Permanencia de las habilidades laborales: las habilidades de ca-
rrera aprendidas en estos ejercicios no seran olvidadasy las pue-
des llegar a necesitar posteriormente en tu vida.

Parte de las habilidades profesionales: los ejercicios reforzaran
las habilidades profesionales.

Finalmente, alienta a todos a participar de manera activa en las

discusiones y ejercicios. Toma en cuenta que los ejercicios utilizan las
experiencias propias de los participantes para tener un mejor conoci-
miento del tema.
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Antecedentes e idea general

El programa utiliza ejercicios de juego de roles para ensenar habilida-
des de busqueda de trabajo. Este ejercicio preparara a los participan-
tes a utilizar los juegos de roles (ver ejercicios de juego de roles en la
pagina 12).

Los participantes serdn presentados con dos diferentes casos
de la misma entrevista de trabajo. En el primer ejemplo, el aplicante
no estara preparado para la entrevista de trabajo, y posteriormente, el
aplicante estara preparado y se desenvolverd de mejor manera. El con-
traste de las presentaciones generara la conciencia en los participan-
tes acerca de cdmo el éxito en una entrevista de trabajo estd afectado
por las acciones propias.

La observacion de situaciones de ejemplo y la discusién en con-
junto basada en ésta ayudardn a los participantes a que se den cuenta
de cudnto saben acerca de como comportarse en una entrevista. Esta
conciencia tiene un efecto positivo. Al mismo tiempo, los participantes
se motivaran a practicar situaciones de entrevista y generaran nuevas
ideas sobre cOmo prepararse para ellas.

Cuando haya dos instructores, se podran interpretar situaciones
para presentarlas. Cuando los instructores participen en las activida-
des, motivardn a los participantes a tomar parte en los ejercicios de
juego de roles.

Actividad grupal

Comenta al grupo coémo el siguiente ejemplo demostrara que las en-
trevistas pueden ser diferentes dependiendo en cémo el aplicante
se haya preparado. Pide a los participantes que piensen en qué consejo
le darian al aplicante en la siguiente situacion. Después, interpreta la si-
tuacion.

I. Ejemplo de juego de roles

Una situaciéon de entrevista de trabajo en la cual el aplicante no esté
preparado.
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El propdsito sera demostrar a los participantes, a través de un
ejemplo exagerado, que en ocasiones los buscadores de trabajo pue-
den dar una impresion negativa. El objetivo es que los participantes
comenten durante el curso de la entrevista y seflalen qué salié mal.

Lugar: sala del empleador

Empleador (E): actua positiva y naturalmente y habla claro.

Aplicante (A): se ve desconcertado, estd nervioso y callado. Tiene
una apariencia un poco desalifada.

(A toca la puerta)

E: iEntre!

(A entra en silencio, busca una silla con la mirada, se sienta y mira
al suelo)

E: ; Hola? (Se muestra escéptico y se sientaq)

A: Estoy buscando un trabajo.

E: Hmmm. ; Asi que viniste por la entrevista de trabajo?

A: (Desesperado) He estado desempleado por tanto tiempo, haria
cualquier cosa.

E: De hecho, tenemos una vacante de acomodador. ;Tiene alguna
experiencia?

A: ;Tiene algo que ver con papel y maquinas?

E: No. Nuestra compafia produce equipo médico.

A: No sé mucho acerca de eso, pero estoy dispuesto a tratar. ; Cuan-
to es la paga?

E: El salario inicial esta determinado por la experiencia. (PausQq)
Fue un gusto hablar con usted. Lo mantendré informado en
cémo resultan las cosas. Estamos entrevistando a otros candi-
datos también.

A: (Se para rapidamente) Gracias (Murmurando y se va)

Pregunta a los participantes por consejos acerca de como el apli-
cante pudo haber actuado de mejor manera. Escribe los comentarios
del grupo en el pizarrén.

Il. Ejemplo de juego de roles

Presenta el siguiente ejemplo y pide a los participantes que noten
gue se trata del mismo aplicante. Coméntales que ahora él ha hecho
las siguientes preparaciones:

— Se ha familiarizado con la pagina de internet de la companiay
ha leido acerca de sus productos, actividades y metas.

— Ha contactado a la persona responsable del reclutamiento y
ha pedido informes acerca del trabajo.

— Ha investigado acerca de las tareas requeridas para el trabajo.

— Ha clarificado qué tipo de experiencia es requerida.

— Ha hecho notas sobre qué decir acerca de su experiencia de
trabajo relevante.

En una situaciéon de entrevista de trabajo en la cual el aplicante
esta bien preparado, dard una impresién activa y positiva.
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Lugar: sala del empleador

Empleador (E): actua positiva y naturalmente y habla claro.

Aplicante (A): es extrovertido, bien presentado y amable.

(A toca la puerta)

E: (Entre!

A: (Entra, pero no se sienta, mira al empleador a los ojos, saluda
de mano y sonrie) jHola!

E: Soy (dice su nombre). Por favor, tome asiento.

(A se sienta, comenta acerca del clima, E se sienta frente a él y
contesta brevemente)

E: ;Tiene alguna experiencia que fuera Util en este trabajo?

A: Entiendo que usted necesita un acomodador de material ca-
lificado, que se asegure que las reglas de transportaciéon sean
acatadas. No he trabajado en tareas de acomodo. Sin embargo,
he acomodado mucho material para la Cruz Roja, donde apren-
di mucho acerca de la transferencia y transporte de diferente
material. Sé mucho acerca de métodos de empaque y manejo
de todo tipo de productos. Creo que esto sera Util para usted.

E: Ok. {Coméntenos un poco acerca de usted como trabajador!

A: Soy un trabajador preciso y confiable. Mi supervisor en la Cruz
Roja puede recomendarme. Su informacion de contacto esta
en mi curriculum vitae.

E: ;Tiene alguna pregunta para nosotros?

A: ;Qué otro requerimiento esta buscando?

E: Bueno, esperamos encontrar a alguien con un poco mas de ex-
periencia manejando equipo médico.

A: Entiendo que la experiencia es importante. Sin embargo, ten-
go mucha experiencia con diferentes tipos de materiales, como
equipos de primeros auxilios. Mi fortaleza es que he aprendido
a Manejar nuevos equipos rapidamente porque tengo una ex-
periencia diversa.

E: ;Cuando podria comenzar?

A: Puedo comenzar inmediatamente si es necesario. ;Cuando
tendran una decision?

E: Podria llamarlo a inicios de la siguiente semana.

A: Me parece bien.

E: (Se para) Lo contactaré la siguiente semana y le informaré de
nuestra decision.

A: (Se para, sonrie y extiende su mano) Fue un placer hablar con
usted. Espero su llamada. jGracias por la entrevista!l

A: (Se despide de mano) jGracias! jAdids!

E: [Adi6s! (Se va)

Discute con el grupo qué hizo diferente el aplicante. Escribe las
respuestas en el pizarrén. Finalmente, lleva la atencién al hecho de que
los comentarios grupales demuestran que ya saben acerca de cémo
comportarse en las entrevistas de trabajo. Pide a los participantes
gue compartan dicha informacidén en los ejercicios posteriores. La ex-
periencia del participante se combinarad con consejos de expertos de
nuevo en los ejercicios siguientes.
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Antecedentes e idea general

La reflexién acerca de las propias habilidades y fortalezas es el pun-
to de partida para una busqueda exitosa de trabajo y manejo de la
carrera. Por ejemplo, para escribir una carta de presentacién y estar
preparado para una entrevista de trabajo necesitamos encontrar las
Mmaneras mas positivas en las cuales podamos presentar nuestras for-
talezas y habilidades.

Mucha gente se presenta de manera inefectiva cuando aplica
para una posicion. No sabe como presentar sus habilidades y forta-
lezas en una manera convincente. Por otro lado, muchos que estan
buscando trabajo no son conscientes del hecho de que algunas de
sus habilidades y fortalezas le interesan a los empleadores, asi que no
las mencionan cuando aplican para un trabajo. La lista “Mis habilida-
des y fortalezas” en el cuaderno de trabajo es una herramienta para
identificar las habilidades, fortalezas y caracteristicas personales. Esto
ayuda a los participantes a encontrar caracteristicas personales que
no hayan mencionado previamente cuando aplican para un trabajo.
Con la ayuda de la lista, los participantes podran evaluar qué fortale-
zas les gustaria utilizar, y buscar un trabajo que les acomode mejor. La
lista también ayudara a escribir una solicitud de empleo o curriculum
vitae, asi como para vender las propias habilidades y experiencia a un
empleador. Describir una experiencia exitosa en este ejercicio ayudara
a los participantes a descubrir sus respectivas fortalezas y describirlas
a los demas.

Los participantes utilizardn las cartas de fortalezas en este ejerci-
cio. Estas cartas son una manera efectiva de activar a los participantes
a reflexionar acerca de sus aspectos positivos. Podras usar cartas ya
hechas, o hacer tus propias cartas de fortalezas personales para este
ejercicio utilizando las frases motivadoras en las paginas 116-118 del
manual del instructor.
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Actividad grupal

La identificaciéon de las propias habilidades y fortalezas basadas en las
cartas de fortaleza personal iniciard una discusién grupal interactiva.
Las cartas llevaran a los participantes a reflejar sus fortalezas persona-
les.

I. Discusién

Separa las cartas de fortaleza personal con las “frases motivadoras” en
la mesa, donde los participantes se sientan libres de verlas. Pide a los
participantes que escojan de una a tres cartas que se relacionen con
ellos. Durante su turno, cada participante describira las cartas escogi-
dasy brevemente justificara sus decisiones ante los demas.

Il. Ejercicio individual

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pagi-
na 7 —-Fortalezas y habilidades personales. Después, presenta los pasos
para la tarea individual y permite 15 minutos para que los participan-
tes la completen.

Fases del ejercicio individual:

1. Todos examinaran la lista y marcaran con una equis (X) las ha-
bilidades y fortalezas que tienen o que han utilizado —cuando
sea o donde sea—- durante tiempos libres, trabajo o estudios.

2. Todos repasaran la lista de nuevo y subrayaran las habilidades
y fortalezas que utilizan mas.

3. Después de la lista, los participantes escribiran brevemente
una situacién o evento en la cual se hayan comportado de
buena manera, o hayan recibido retroalimentacidn positiva de
un supervisor o colega.

l1l. Discusién

Finalmente, discutan si la cantidad de habilidades y fortalezas fue sor-
prendente, o si estas habilidades y fortalezas son las mismas que los
participantes habian mencionado anteriormente. Desplazate alrede-
dor del salén, preguntando a los participantes que discutan acerca de
alguna habilidad o fortaleza “sorprendente” que hayan marcado en
la lista. Describe los beneficios de la lista de fortalezas y la importan-
cia de la autoconciencia de ésta cuando se estad buscando un trabajo.
Recuerda a los participantes que retomaran la lista en ejercicios futu-
ros para practicar la presentacion de habilidades a los empleadores y
cuando se estén haciendo aplicaciones de trabajo.
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Antecedentes e idea general

Las habilidades transferibles son aquellas que inicialmente aprende-
mos en nuestras actividades de tiempo libre, en la escuela o empleos
previos, pero que pueden ser Utiles en nuevos empleos. Es importante
recordar que las capacidades y habilidades adquiridas fuera de la vida
laboral son Utiles en la busqueda de empleo. Por ejemplo, las habili-
dades sociales adquiridas en el deporte de conjunto pueden ser Utiles
en la vida laboral. Los empleadores estan interesados en las habilida-
des transferibles. Debido a eso, no importa dénde fue aprendida una
habilidad; si una habilidad puede ser usada en diferentes contextos,
es transferible. Una habilidad que usamos en nuestros ratos de ocio,
pasatiempos o estudio es tan valiosa como aquellas que usamos en
el trabajo. Es importante ver nuestras propias habilidades y fortalezas
desde una perspectiva mas amplia. El entendimiento de que las habi-
lidades son transferibles nos abre nuevas posibilidades para presentar
nuestro lado positivo ante el empleador.

Actividad grupal

Comenta a los participantes que las habilidades que han sido apren-
didas en otros lados, por ejemplo en la escuela, pasatiempos o algun
empleo previo, seran de utilidad en muchos trabajos. Las habilidades
gue pueden ser transferidas a otros contextos son habilidades trans-
feribles. Da un ejemplo de una habilidad transferible.

I. Ejercicio individual

Pide a los participantes que revisen nuevamente la lista de “Fortalezas
vy habilidades personales” en la pagina 7 del cuaderno de trabajo.
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Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes encerraran en un circulo en la lista de “For-
talezas y habilidades personales” las habilidades que puedan
ser usadas en diferentes contextos: en el aprendizaje, ocio o la
vida laboral.

2. Los participantes escogeran una habilidad transferible y la es-
cribirdn al fondo, en la pagina 10 del cuaderno de trabajo.

3. Los participantes enlistaran en el cuaderno de trabajo tres di-
ferentes tareas en las cuales esta habilidad sea utilizada.

Pide a algunos voluntarios que comenten las habilidades que
escogieron de la lista y los diferentes trabajos en los cuales estas habi-
lidades puedan ser utilizadas.

Il. Discusion

Para concluir, discutan por qué es importante ver las propias habili-
dades y fortalezas como transferibles. Por ejemplo:

— Cuando piensas en tus habilidades como transferibles puedes
considerar diferentes tipos de trabajo en tu campo laboral, o
incluso en otros campos.

— Las habilidades que son importantes en tu area de trabajo
pueden ser aprendidas en tu tiempo libre.

— Cuando eres consciente del valor de las habilidades aprendi-
das durante el tiempo de ocio, eres capaz de promocionarte
eficazmente cuando aplicas para un trabajo.

— Sitienes poca experiencia laboral, puede ser mas sencillo con-
seguir trabajo cuando conectas las habilidades adquiridas de
experiencias previas con el trabajo para el cual estas aplicando.

— Las habilidades personales suelen conectarse con nuestras
caracteristicas personales, y por lo tanto, son de interés parti-
cular para el empleador.
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Actividad 9 Pensar como empleador 40 minutos

Objetivo

Los participantes aprenderan a observar la busqueda de trabajo desde el pun-
to de vista del empleador. Reconoceran la importancia de ciertas habilidades
y fortalezas como criterio de seleccion y cobmo es que se necesitan en casi to-
das las ocupaciones. Los participantes seran conscientes de que tienen estas
habilidades, y que deberian hacer saber a otros que las tienen cuando aplican
para un trabajo.

Descnpcnon del ejercicio
En grupos pequefios, los participantes interpretaran el rol del empleadory
pensaran acerca de los criterios de seleccién de la persona a la cual van a
emplear.

- Uno de los instructores escribira en el pizarron las caracteristicas produci-
das por los grupos.

- La lista serd comparada con las caracteristicas que los empleadores con-
sideren importantes y los instructores empezaran a discutir el porqué los
empleadores aprecian estas caracteristicas.

- Los participantes compararan su lista de habilidades y fortalezas con los
puntos marcados en el pizarron.

- Unode losinstructores recapitulara el ejercicio.

Antecedentes e idea general

En este ejercicio los participantes tomaran el rol del empleador por
primera vez. El propdsito serd observar los criterios de seleccién en los
aplicantes desde el punto de vista del empleador. Analizaran a qué
tipo de gente contratarian si fueran empleadores.

El pensar como empleador es una técnica usada a lo largo del pro-
grama. Ayuda a los estudiantes a darse cuenta de que a pesar que la
educacion formal y la experiencia laboral son presentadas en los do-
cumentos de solicitud, muchos aplicantes dejan de lado el mencionar
muchas de las fortalezas y caracteristicas de la personalidad, incluso
cuando éstas resultan ser importantes criterios de seleccién.

Pensar como empleador ayudara a los participantes a identificar
la mejor manera de comportarse cuando aplican para un trabajo. La
implementacion de esta técnica no requiere mas que la imaginaciony
empatia de los participantes.

Actividad grupal

Comenta a los participantes que actuardan como empleadores.

I. Ejercicio en un grupo pequeio

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pagi-
na 11 —-Pensar como empleador. Forma grupos pequenos de 4-5 per-
sonas y pideles que se imaginen como empleadores que necesitan

reclutar nuevos empleados.
Permite 15 minutos a los grupos para completar esta tarea.
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Fases del ejercicio en grupo pequeno:

1. Los grupos pequefios escogeran una vacante para la cual qui-
sieran contratar a un nuevo empleado.

2. Consideraran las habilidades, fortalezas y otras caracteristicas
gue el nuevo empleado debe tener. Las fortalezas personales
son caracteristicas como la honestidad y confiabilidad. Las ha-
bilidades se refieren a lo que una persona puede hacer, como
habilidades organizacionales y computacionales. Otras carac-
teristicas que se pueden tener en cuenta son, por ejemplo,
apariencia visual y estilo de vida.

3. Un miembro del grupo escribird en el cuaderno de trabajo las
decisiones de su grupo.

4. Los resultados de los grupos seran discutidos entre todos los
grupos.

Escribe los siguientes encabezados en el papel rotafolio:

Pide a cada grupo que mencione una caracteristica; escribelas
en el papel rotafolio. En cada respuesta, pregunta qué otros grupos
pusieron la misma caracteristica en su lista. Esto ayudara a que los par-
ticipantes expresen sus pensamientos publicamente.

Si los grupos pequenos escogieron las mismas fortalezas, escri-
belas con el encabezado “Puntos en concuerdo”. Continda hasta que
todas las respuestas de los grupos estén escritas, o hasta que la lista se
complete.

Nota adicional

Ayuda a los participantes a clarificar y centrar ideas y convertir los
aspectos negativos (“No queremos a nadie perezoso”) en positivos
(“Queremos empleados trabajadores”). Redefine requerimientos va-
gos (“Queremos a alguien que tenga experiencia en ventas”) en una
lista de habilidades mas exactas (persuasion, amigable, buenas habi-
lidades de comunicacion, etcétera).

Esto ayudard a los miembros de los grupos a reconocer sus habi-
lidades transferibles.

I1. Discusion

Compara las caracteristicas provistas por el grupo con las encuestas
de los empleadores. Comenta a los participantes que sin importar la
ocupacion, los empleadores consideran las caracteristicas personales
de los empleados como la honestidad, iniciativa personal y diligencia
particularmente importantes. La caracteristica comUnmente desea-
da es la confiabilidad.

Discute por qué el empleador aprecia estas caracteristicas en
particular.
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Por ejemplo:

— Las habilidades laborales pueden ser aprendidas, pero ;cémo
puede uno enseNar caracteristicas personales como la hones-
tidad?

— Una persona no confiable no se convertird en un empleado
confiable, sin importar cuanta capacitacion reciba.

— Las caracteristicas y fortalezas personales describen a la perso-
na en la mayoria de las situaciones, y se pueden observar en su
comportamiento en el area de trabajo.

Pide a los participantes que comparen las listas en el papel ro-
tafolio y los puntos escogidos previamente de la lista de “Fortalezas y
habilidades personales” en su cuaderno de trabajo. ;Cuantos puntos
coincidieron?

Termina con una recapitulacién de los puntos principales del ejer-
cicio:

— Los participantes ya tienen un ndmero importante de fortale-
zas deseadas por los empleadores.

— Ciertas fortalezas personales son requeridas en casi todas las
ocupaciones.

— La capacitaciéon y la experiencia laboral son hechos que son
siempre presentados en los documentos de solicitud. Las ca-
racteristicas individuales y fortalezas, por otro lado, seguido se
dejan sin mencionar, a pesar de que son importantes criterios
de seleccion.
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Antecedentes e idea general

El ejercicio otorgarad un repaso de la importancia de dar una impre-
sién positiva cuando se aplica para un trabajo. Una solicitud de em-
pleo llenada sin cuidado puede resultar en el rechazo de un aplicante
en las etapas iniciales del proceso de reclutamiento. Incluso un error
peguefo o una contradiccidn pueden crear una imagen errénea en
la mente del empleador. Los detalles son de gran importancia en la
busqueda de empleo.

Los siguientes ejemplos negativos se encontrardn en el cuader-
no de trabajo: errores de ortografia, falta de informacién, escribir en
mayuscula todas las letras, informacidon innecesaria, verborrea y des-
cripciones incompletas de fortalezas y habilidades.

Los participantes podran detectar estos errores cuando revisen
las solicitudes de trabajo “completas” desde el punto de vista del em-
pleador en el cuaderno de trabajo.

Esta revision de las solicitudes de empleo proveera una base para
el trabajo subsecuente en las solicitudes de empleo, curriculum vitae y
programas electronicos de busqueda de trabajos.

Actividad grupal

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pagi-
na 12 —Cuatro ejemplos de solicitudes de empleo.

Escribe en el pizarrén:

I. Ejercicio en un grupo pequeiio

Forma grupos pequenos de 4-5 personas y pideles que imaginen que
son duenos de una compafia que esta buscando nuevos empleados.
Coméntales que no deben poner atencién en la formalidad de los
aplicantes, sino en qué tan diligente y eficazmente las solicitudes de
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empleo han sido llenadas. Permite de 10-15 minutos para completar
esta tarea.

Fases del ejercicio en grupo pequeio:

1. Los grupos revisaran las solicitudes y pondran atenciéon a la
forma en la que han sido llenadas.

Un aplicante sera “escogido para una entrevista”.

El grupo definira las bases que llevaron a su seleccién.

Un miembro del grupo tomard nota de las razones para su se-
leccion.

INFERN

Reune las explicaciones para las decisiones de los grupos y escri-
belas en el papel rotafolio. Pide a los grupos que comenten un elemen-
to a la vez y continUa hasta haber escrito todos los comentarios.

1. Discusion

Finalmente, discutan coémo las solicitudes de empleo crean una im-
presion del aplicante y la importancia que tiene poner atencidén a
cada pequeno detalle. Puedes mencionar que a pesar de que los apli-
cantes pudieran estar igualmente preparados, no todas las solicitudes
dan una buena impresiéon. La forma en que las solicitudes de empleo
fueron llenadas previno que algunas de ellas fueran escogidas para la
entrevista.

Comenta a los participantes que el usar sélo una solicitud escri-
ta o electrénica no es la mejor manera de conseguir un trabajo. Las
solicitudes escritas deben ser combinadas con la informacidon para el
contacto personal. Haz tu aplicacién sélo después de que hayas con-
tactado personalmente a la organizacién, preguntado por informa-
cién adicional acerca de la vacante y hablado con el director o cual-
quier otra persona a cargo.

Conclusiéon del dia y un adelanto de los contenidos para el dia si-
guiente (ver p.15).



Presentar tus habilidades
y pensar como empleador

Antecedentes e idea general

Este ejercicio es una continuacién de la identificacién de las fortalezas
propias. Anteriormente aprendimos a cémo identificar las fortalezas y
habilidades que interesan al empleador; ahora aprenderemos a cémo
presentarlas de manera convincente. Es importante recordar que
el aplicante controla casi todo lo que el empleador conoce de él. El
empleador depende de la capacidad para presentarnos. Todo lo que
hacemos, decimos o escribimos genera una especie de impresion en
el empleador. Si no hacemos, decimos o escribimos nada acerca de
nuestras fortalezas y habilidades en especifico, el empleador no llega-
ra a conocerlas.

Lo que no pensamos cuando buscamos trabajo es que, de he-
cho, las entrevistas son cordiales cuando nos presentamos de mane-
ra correcta. Por esta razén, debemos presentar nuestras fortalezas y
habilidades efectivamente. Si queremos crear una buena impresiéon
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en el empleador, tenemos que hacerlo de la manera mas clara con
ejemplos concretos. Esto ayuda al empleador a ver cdmo nuestras
habilidades o fortalezas personales pueden generar resultados de
beneficio en el area de trabajo.

Debes ayudar al empleador a llegar a las conclusiones correc-
tas. Ejemplos concretos y descripciones de tu educacién, capacitacion
e historia laboral sirven como “evidencia” de tus fortalezas y habilida-
des. Los ejemplos de las fortalezas y habilidades se pueden relacionar,
por ejemplo, con tareas exitosas, proyectos de escuela o trabajo, y el
mejoramiento del area de trabajo. No todos los resultados del traba-
jo pueden ser cuantificados en dinero o estadisticas, pero cuando los
resultados pueden ser presentados, usualmente los empleadores se
impresionan.

Actividad grupal

Pide a los participantes que consideren, mientras se sigue la presen-
tacién, qué pudiera hacer el aplicante para ser mas efectivo en la en-
trevista. Actla el ejemplo.

I. Ejemplo de juego de roles

Locaciodn: sala del empleador.
Empleador (E): actua positivamente.
Aplicante (A): mantiene contacto visual y habla asertivamente.
: . Me podria platicar acerca de usted como empleado?
A: Pienso que soy un buen empleado. Nunca he tenido ninguna
queja.

Pide a los participantes que comenten acerca del desempeno
del aplicante. Pregunta si el aplicante aprovechd cada oportunidad
gue tuvo para impresionar al entrevistador. Haz un sumario de una
presentacién asertiva de las fortalezas y habilidades, remarcando los
siguientes problemas importantes:

— El empleador desea saber acerca de las fortalezas y habilida-
des del empleado.

— Crear una impresidn positiva requiere de detallados ejemplos
practicos y describir su relacién con el nuevo trabajo.

Il. Ejercicio individual
Pide a los miembros del grupo que abran su cuaderno de trabajo en

la pagina 17 —Describir las fortalezas y habilidades a través de ejem-
plos practicos-y escribe el siguiente texto en el pizarrén:




Manual de instructor

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes escribirdn una fortaleza o habilidad en sus
cuadernos de trabajo, por ejemplo: “Soy confiable”.

2. Ensuscuadernos de trabajo, los participantes describirdn una
situacién en la que hayan demostrado esa fortaleza o habili-
dad en particular. Esto incluye detalles que indican cuando,
dénde o cémo usaron el comportamiento mencionado.

3. Los participantes escribiran en sus cuadernos de trabajo cémo
consideran que el empleador o cualquier otra persona se po-
drian beneficiary qué resultado positivo se obtendria del com-
portamiento.

4. Los participantes escribirdn en sus cuadernos de trabajo como
la fortaleza o habilidad podria beneficiarlos en un nuevo traba-
jo dentro de su campo laboral.

Permite al grupo 20 minutos para que escriban algunos ejem-
plos concretos de las fortalezas que hayan escogido. AsegUrales que
nadie mas leera sus notas. Usando ejemplos detallados, los participan-
tes haran una descripcidon breve o “historia” que ayudara al empleador
a darse cuenta y recordar la habilidad en cuestidn. Los participantes
podran usar los ejemplos de su cuaderno de trabajo para ayudarse a
crear ejemplos concretos.
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Antecedentes e idea general

Este ejercicio construye una atmadsfera de apoyo social y los motiva a
hablar acerca de sus fortalezas y habilidades. La presentacién de las
propias habilidades y fortalezas no es dificil en este ejercicio, porque
los ejemplos de fortalezas y habilidades de ejercicios previos se pue-
den usar como recursos. La idea de este ejercicio serd que los partici-
pantes se otorguen entre si retroalimentaciones positivas de lo que
comentan en las entrevistas de trabajo.

El ejercicio es seguro porque los miembros del grupo recibiran
retroalimentaciéon positiva sélo de otro miembro. La gente suele ser
consciente de los propios errores y contratiempos, pero tal vez no se
den cuenta de sus lados positivos.

Algunas veces, los participantes se opondran al ejercicio, dicien-
do, por ejemplo, que no quieren o no pueden “criticar” a los demas,
especialmente cuando no se conocen. Recuérdale al grupo que no ne-
cesitan conocer a la otra persona, sélo necesitan mencionar qué tipo
de impresion da como aplicante. Esto es informacidén muy importante
porque la impresion del empleador es realizada en poco tiempo; esta
impresiéon afecta su seleccién en un grado sorprendente. Actuar como
entrevistador y escribir una evaluacidn de la entrevista ayudara a los
participantes a que vean la situacion de entrevista desde la perspecti-
va del empleador.

En ejercicios previos, los participantes han aprendido las habilida-
des y fortalezas en las que los empleadores estan interesados. En este
ejercicio aprenderan a hablar acerca de sus propias fortalezas y habili-
dades, en las que deberdn reconocer y confiar. Si no se sienten cémo-
dos hablando bien acerca de si mismos a los demas, sefiala que una en-
trevista de trabajo es una situacién donde la modestia no es apropiada.
Las mejores cualidades propias deberan ponerse en palabras, porque
pueden afectar la seleccidén de empleados.

Actividad grupal

Divide a los participantes en grupos pequefos de tres personas. Des-
pués, puedes presentar las fortalezas y habilidades escritas en la pa-
gina 28 del cuaderno de trabajo. Describe las fortalezas y habilidades
a través de ejemplos practicos. El propdsito es practicar para impre-
sionar al empleador con ejemplos practicos.
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I. Ejercicio de juego de roles

Comenta a los participantes que todos actuaran tres roles diferentes
en los grupos pequenos: el aplicante, el entrevistador y el observador.
Cambiaradn de roles para que todos puedan representar al aplicante. Las
instrucciones de este ejercicio también pueden ser encontradas en la
pagina 19 del cuaderno de trabajo —Ejercicio de entrevista de trabajo.

Fases del ejercicio de juego de roles:

1. El entrevistador empezara con la pregunta inicial: “Cuéntame
acerca de ti”.

2. La persona que interpreta el rol de aplicante practicara crear
un impacto en el empleador, presentando ejemplos practicos
de las fortalezas y habilidades que haya escrito en el cuaderno
de trabajo. Si el aplicante no tiene nada que decir, el observa-
dory el entrevistador pueden dar sugerencias.

3. Elobservador escuchara a la persona interpretando al aplican-
te, y dard retroalimentacién positiva acerca de su presentacion
de las fortalezas y habilidades. El rol del observador es muy
importante porque ayudard al aplicante a reconocer qué hizo
de buena manera.

4. Los miembros del grupo cambiaran de rol.

Una entrevista tomard alrededor de 5 minutos.
Il. Ejercicio en grupos pequenos

Cuando todos hayan interpretado el rol del aplicante, pide a los par-
ticipantes que contesten la evaluacién de la entrevista de cada quien
ubicada en la pagina 20 de su cuaderno de trabajo. Permite 20 minu-
tos para escribir y leer las recomendaciones.

Fases del ejercicio en grupo pequeno:

1. Cadaquien entregara su cuaderno de trabajo a la persona que
interpretd al observador cuando fueron entrevistados.

2. Escribiran una evaluacién del aplicante que hayan observa-
do vy justificardn sus decisiones desde la perspectiva del em-
pleador, remarcando los aspectos positivos. Si hay tiempo, la
persona que actud como empleador podra escribir también
observaciones del aplicante.

3. Todos leeran la evaluacién de su entrevista, empezando con
“Yo..” (Ejemplo: “Yo fui contratado para este trabajo porque..."”).
Cada oracién terminard con “y esto es cierto”.

Enfatiza qué tan interesantes fueron las observaciones realizadas
gue hicieron acerca de los empleadores. Al final, puedes reflexionar en
lo que se sintid al recibir retroalimentacién positiva.
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Nota adicional

La retroalimentacion positiva puede ser incémoda en algunas oca-
siones. La gente no siempre estd acostumbrada a recibir una retro-
alimentacién positiva. Los participantes pueden tener dificultades
expresando la retroalimentacién en primera persona; sin embargo,
es muy importante que lo hagan. Les puedes pedir que digan, por
ejemplo, “Maria cree que soy confiable”. Si un participante se siente
extremadamente incObmodo haciendo esto, no los presiones. De cual-
quier manera, la motivacion a la participaciéon vale la pena, ya que este
ejercicio genera una atmadsfera de soporte social.
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Antecedentes e idea general

Este ejercicio puede manejar problemas sensitivos. Es de ayuda el dis-
cutir los problemas que pueden causar baja autoestima cuando se
aplica para un trabajo. La idea sera motivar a los participantes a ver las
dudas del empleador desde un punto de vista centrado en buscar so-
luciones. En este punto, nos enfocaremos Unicamente en las posibles
dudasy el despejarlas, no en obstaculos generales de la bdsqueda de
empleo como tal.

Los aplicantes seguido se preocupan en que problemas como la
edad, nivel educacional, falta de experiencia laboral, desempleo a largo
plazo, o ser extranjero pueden ser obstaculos en su empleo. Estos fac-
tores pueden complicar el acceso al trabajo —pero no necesariamente.

Estos obstaculos pueden generar dudas en el empleador, aun-
gue en realidad no son verdaderos obstaculos. No indican necesaria-
mente una pobre posicién competitiva en el mercado laboral; sélo tie-
nes que aprender a observarlos positivamente. Debemos aprender a
disipar estas dudas antes que el empleador las exprese. Con frecuencia,
los empleadores/entrevistadores son discretos y ho expresan sus du-
das; sin embargo, podemos asumir que el empleador piensa en ellas.
El primer paso para disipar las dudas es ser consciente de la manera
en gque el empleador ve obstaculos potenciales. Por ejemplo, la edad y
la falta de experiencia no necesariamente significan que el aplicante
sera un mal trabajador. Debes anticiparte a las posibles dudas del em-
pleador y considerar qué decir para disiparlas. Muchos elementos en
tu historia laboral no son obstaculos, el problema esta en los prejuicios
del empleador. El anticiparte a las dudas te ayudara a desempenfarte
mejor en una entrevista que aquéllos que no se hayan preparado para
esas preguntas.
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Actividad grupal

Comenta a los participantes por qué deben prepararse por adelanta-
do para despejar las dudas del empleador acerca de los antecedentes
de un aplicante, y enfatiza que se puede aprender a hacer esto.

Escribe las siguientes tres columnas en el pizarrén:

Escribe en la columna “Obstaculo”. Poca experiencia laboral.
I. Discusioén

Pregunta a los participantes lo que podria generar en el empleador
acerca de un graduado reciente que tiene poca experiencia laboral
en su campo de educacioén. Escribe las dudas propuestas debajo del
encabezado “Dudas del empleador”. Pide a los participantes que
compartan ejemplos de lo que el aplicante pudiera decir o hacer para
despejar esas dudas. Guarda las respuestas de |los participantes en la
columna “Despejar las dudas del empleador”. Cuando un participan-
te provea una solucién positiva y concreta para despejar las dudas,
detente y pon atencidn en particular a lo que esta diciendo. El enten-
dimiento de esto es el centro de todo el ejercicio.

Il. Ejemplo

A continuacién, actda la situacidén ejemplo. Pide a los participantes
gue asuman el rol de observador en la situacidn siguiente.

Locaciodn: sala del empleador, entrevista en proceso.

Entrevistador (E).

Aplicante (A).

E: Veo que no tiene mucha experiencia laboral.

A: Me gradué recientemente, asi que no he tenido el tiempo de
adquirir experiencia.

Discute si el aplicante se enfocd lo suficiente para despejar las
dudas del empleador.

lll. Ejemplo

Presenta una versién mejorada de la situacién ejemplo, de acuerdo a
las instrucciones del grupo:

E: Veo que no tiene mucha experiencia laboral.

A: Mi educacién se basd en una capacitacion laboral en la que
trabajé como cocinero en un restaurante. He trabajado medio
tiempo en una cafeteria de un estadio y he organizado muchas
comidas en los torneos de nuestro equipo de futbol. Creo que
mi experiencia sera de utilidad en este trabajo.
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IV. Ejercicio en grupo pequefio

Pide a los participantes que abran sus cuadernos de trabajo en la pa-
gina 21 —Despejar las dudas del empleador. Dividelos en grupos de
tres personas. Permite 15 minutos para este ejercicio.

Fases del ejercicio en grupo pequeno:

1. Cada grupo comentara dos posibles obstaculos para ser con-
tratados y los escribirdan en sus cuadernos de trabajo. Los obs-
taculos no tienen que ser personales.

2. Los participantes consideraran las posibles dudas del emplea-
dory las enlistaran en su cuaderno de trabajo.

3. Los participantes buscaran ideas para despejar las dudas y las
escribiran en sus cuadernos de trabajo.

4. Los grupos presentaran maneras diferentes en las cuales pue-
dan despejar las dudas y sospechas del empleador.

5. Losresultados se discutiran en conjunto.

Recuerda a los participantes que se tienen que enfocar en las
dudas del empleador, no en los obstaculos para el empleo como tal. En
el papel rotafolio escribe un obstaculo por grupo, asi como las dudas
relacionadas con éste y coémo despejarlas.

Nota adicional

Si alguien tiene una duda que considera que no tiene solucidn, usa
la técnica de regresar la situacién al grupo, al preguntar “;Qué podria
decir un aplicante en esta situacion?”. Es importante que cada duda
escrita en el papel rotafolio tenga una solucion.

V. Ejercicio de juego de roles

A continuacién, los participantes practicardn despejar las dudas. En
el ejercicio de juego de roles perteneciente a la entrevista de traba-
jo actuaran como aplicante, empleador y observador. Cambiaran de
roles para que todos tengan la oportunidad de despejar alguna duda
del empleador como aplicante. La entrevista tomara alrededor de 15
minutos.

Fases del ejercicio de juego de roles:

1. El aplicante informara al grupo el tipo de trabajo para el cual
sera entrevistado, y escogerd uno de los obstaculos descritos en
el ejercicio anterior de grupos pequenos.

2. Elempleador harda una pregunta relacionada con el obstaculo.

3. El aplicante respondera a la pregunta despejando las posibles
dudas.

4. El observador comentard y dara retroalimentacién positiva al
entrevistado.

5. Los miembros del grupo cambiaran de roles.

Las actividades en grupos pequenos se discutiran en conjunto.
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Pide a los participantes que compartan ejemplos de obstaculos
y dudas que manejaron, y cémo las respondieron.

Haz un sumario de como despejar las dudas del empleador. Pue-
des enfatizar, por ejemplo, en que:

— Los elementos de la historia laboral no siempre son obstaculos
reales, porque el aplicante puede influenciar las interpretacio-
nes del empleador.

— Cuando se aplica para un puesto, debes pensar como emplea-
dor y adelantarte a cualquier problema que pueda generar
dudas en el empleador.

— Cuando te preparas para despejar estas dudas, simultanea-
mente te preparas para preguntas dificiles en la entrevista de
trabajo.

VL. Ejercicio individual
Pide a los participantes que llenen en el “Plan personal” de la pagina
22 del cuaderno de trabajo las dudas que podria generar el emplea-
dor. Menciona que este plan no se retomara después, pero pueden
utilizarlo cada vez que se preparen para una entrevista de trabajo o
para llenar una solicitud de empleo.

Preparar el plan tomara alrededor de 10 minutos.
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Antecedentes e idea general

En ejercicios previos hemos considerado cuales son las habilidades
y fortalezas esperadas de los aplicantes desde la perspectiva del em-
pleador. Este ejercicio combina la perspectiva del empleador con las
caracteristicas de una buena solicitud de empleo. Una carta de pre-
sentacion debe reflejar al autor, pero cuando se completa debes te-
ner en cuenta quién la recibe y el trabajo al cual se esta aplicando. El
propdsito del ejercicio no es aprender a llenar una solicitud de acuer-
do a algun formato, sino comprender su rol desde la perspectiva del
empleador. Una carta de presentacién debe crear una imagen de
la historia educacional y ocupacional, asi como de las habilidades y
fortalezas del aplicante, tan positiva como sea posible. Describir tus
antecedentes y caracteristicas no es suficiente; debes especificar la
conexion al contenido y los requerimientos del puesto al que estas
aplicando. Para mostrar la conexién puedes usar los requerimientos
mencionados en el anuncio de la vacante y las expectativas del em-
pleador acerca del aplicante.

Puedes obtener mayor informacion del empleador y asuntos
relacionados a la vacante en el sitio web del empleador. Un anuncio
de vacante puede tener una referencia de contacto, de la cual puedes
obtener informacién adicional de las tareas del puesto. Entre mas co-
nozcas acerca del empleador y del puesto, podras contestar de mejor
manera una solicitud de trabajo. Vale la pena averiguar, por ejemplo,
gué productos o servicios estan asociados con el negocio del emplea-
dor, cdmo se utilizan, los beneficios que ofrecen los productos y cémo
se conecta el puesto al que estas aplicando al negocio del empleador.
Una carta de presentaciéon debe ser clara y facil de leer. Los empleado-
res no estan interesados en leer aplicaciones largas e incoherentes. Un
empleador desea conocer cdmo se beneficiara empleando a un apli-
cante y determinar si el trabajo es acorde a la experiencia laboral, capa-
citaciones y habilidades profesionales del aplicante. Ademas, quieren
estar seguros de la motivacion del aplicante.

El objetivo principal de la carta de presentacién es ganar acceso
a la entrevista de trabajo. Las cartas de presentacidon también pueden
ser Utiles para clarificar los pensamientos y las metas de carrera del
aplicante, o como un recordatorio después de la entrevista.

47



48

SCHOOL TO WORK Taller de desarrollo de habilidades para el trabajo

Para el ejercicio necesitaras de 3-5 anuncios de vacantes, para los
cuales los participantes pudieran aplicar basados en su campo laboral.
Los anuncios deberan definir los deseos y requerimientos del emplea-
dor. La idea aqui es que los anuncios se manejen en grupos pequenos.
Haz copias de los anuncios para que los participantes puedan pegar
un anuncio en la parte posterior de la pagina de presentacion del cua-
derno de trabajo.

Actividad grupal

En los siguientes ejercicios, los participantes examinaran las solicitu-
des de empleo desde la perspectiva del empleador. Consideraran la
importancia de las cartas de presentacion en el empleador y lo que
les gustaria leer en ellas.

I. Discusién

Pide a los participantes que se imaginen en una situacién en la cual
ellos son los empleadores en busca de nuevos empleados para sus
organizaciones. Han recibido 50 aplicaciones para el puesto. Discutan
juntos cémo actuarian en esta situacion.

Ejemplos de preguntas:

— ¢Qué harias como empleador con las aplicaciones?

— (A qué aspectos de las aplicaciones pondrias mas atencion?

— Asume que conoces a un candidato recomendado por un co-
lega o un amigo que crea una impresién en ti. ¢ Entrevistarias a
la persona en cuestién, aun cuando no tenga una aplicacién?

Enfatiza después de la discusidon qué conviene invertir al contes-
tar una solicitud de trabajo, ya que la mayoria de los aplicantes son
eliminados debido a las bases de sus aplicaciones.

Il. Lluvia de ideas

Los participantes tomardn la posicidn del empleador nuevamente.
Mencionardn caracteristicas de una buena solicitud de empleo me-
diante la lluvia de ideas. Menciona al grupo los principios de la lluvia
de ideas (p. 12).

Escribe los temas de la lluvia de ideas en el pizarrén:

La lluvia de ideas puede ser manejada de manera individual o en
parejas. Permite 10 minutos para este ejercicio. Después de esto, pide
a los participantes que comenten una idea de cada pregunta y escribe
las ideas en el papel rotafolio. Si hay situaciones importantes omitidas,
anadelas a la lista. Puedes comentar a los participantes durante la llu-
via de ideas que parece ya conocen mucho acerca de escribir una car-
ta de presentacion.
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lll. Ejercicio en grupo pequeio

Forma grupos pequefosy deja que escojan un anuncio de vacante de
las alternativas que tienes.

Fases del ejercicio en grupo pequeno:

1. Pide a los participantes que lean las instrucciones para anali-
zar el anuncio de vacante en la pagina 23 de su cuaderno de
trabajo.

2. Los grupos analizaran los anuncios de las vacantes y contesta-
ran las preguntas en sus cuadernos de trabajo.

3. Los grupos presentaran los resultados de sus analisis a los de-
mas en el papel rotafolio.

IV. Tarea

Pide a los participantes que para el dia 4 preparen una carta de pre-
sentacioén para una aplicacion. Recuérdales que pueden utilizar las
ideas de los ejercicios anteriores. Las aplicaciones pueden estar in-
completas, ya que seran utilizadas después, cuando se busquen me-
jores ideas para llenar las aplicaciones.

Si la computadora de la clase no esta disponible en el dia 4, el
ejercicio relacionado con la busqueda de vacantes en linea puede de-
jarse como tarea. Las instrucciones se encuentran en la pagina 49 del
cuaderno de trabajo.

Finalmente, informa a los participantes que el cuaderno de tra-
bajo contiene instrucciones para el llenado de solicitudes de empleoy
curriculum vitae:

— Para llenar solicitudes de empleo: pagina 24.

— Vocabulario para las solicitudes de empleo: pagina 27.

— Contenidos de una carta de presentacion: pagina 28.

— Ejemplos de cartas de presentacion: pagina 30.

— Preparar un curriculum vitae: pagina 3.

— Aplicaciones de formato libre: pagina 33.

— Modelo de una carta de presentacidn solicitando una posi-
cion en el futuro: pagina 34.

— Ejemplo de una carta de presentacion solicitando una posi-
cion en el futuro: pagina 35.

Conclusiéon del dia y un adelanto de los contenidos del dia si-
guiente.
(Ver lineamientos en la pagina 15).
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Encontrar puestos vacantes y desarrollar
las habilidades y capacidad de trabajo

Presentaciéon del programa del dia (ver las instrucciones en la pagina
15).

Antecedentes e idea general

En el ejercicio grupal, los participantes compartiran su conocimiento
de las fuentes de informacién. Dado que todos conocen alguna fuen-
te de informacién, esta serd una oportunidad para reforzar las habili-
dades de busqueda de empleo del participante. El objetivo también
sera comparar la experiencia y opiniones de los participantes con in-
formacién estadistica como canales de abastecimiento de trabajo.
Este ejercicio servira también como una introduccién a los siguientes
ejercicios, que estan relacionados con las redes personales que apo-
yvan la bdsqueda de empleoy el cémo utilizarlas.

Puedes buscar informacién de vacantes en internet, periédicos,
la oficina de empleo, en tus propias redes sociales, o puedes preguntar
directamente a los empleadores. El contacto personal con los emplea-
dores y el uso de diferentes redes es una buena manera de acceder
a los llamados “empleos escondidos”, los cuales no han sido promo-
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cionados por los empleadores por falta de tiempo o debido a que no
pretenden hacerlo publicamente. La mayoria de los empleadores sabe
con adelanto de seis semanas, o incluso seis meses, de |la existencia de
la vacante. El reabrir una vacante puede ser porque un empleado haya
renunciado, por despido, retiro o cambio de ciudad.

La cantidad de empleos escondidos varia de acuerdo a la indus-
tria, pero la cantidad de vacantes disponibles puede ser de hasta 75-
90%. Por cada 40 trabajos, hay una vacante en promedio debido a un
cambio. La mayoria de las vacantes no siempre son publicadas, dado
gue este proceso toma mucho tiempo y esfuerzo. Frecuentemente, las
companias ofrecen su vacante al personal presente, antiguos emplea-
dos o preguntan a los que hayan aplicado en el pasado si siguen inte-
resados en el puesto.

Los empleos escondidos pueden aparecer cuando las compa-
Afas y organizaciones expanden sus operaciones a nuevas localidades
U obtienen nuevas 6rdenes/clientes. Consejos para encontrar estos
trabajos escondidos pueden ser encontrados en el internet. Los apli-
cantes deberdn hacer contacto directo con las organizaciones en las
cuales estén interesados. Mediante la propia iniciativa, las redes socia-
les y varias fuentes de informacién son medios con los que se pueden
encontrar vacantes.

Puedes obtener las Ultimas estadisticas para este ejercicio bus-
cando:

— Canales de busqueda de empleo, por ejemplo, reportes del Mi-
nisterio de Empleo, sitios de busqueda de empleo (ejemplo, la
pagina de internet del Ministerio de Empleo).

— La manera en que los graduados de tu institucién educacional
han encontrado empleos permanentes en companias en las
gue han tenido capacitaciones.

Actividad grupal

Pide a los participantes que enlisten ejemplos de fuentes de informa-
cion de vacantes.

I. Discusién
Escribe estas fuentes de informacidn en el pizarrén o en el papel ro-

tafolio.
Ejemplos:

Pide a los participantes que rapidamente mencionen, de las op-



ciones anteriores, cuales son las dos mejores fuentes de informacién
para encontrar puestos vacantes. Escribe las respuestas en el papel ro-
tafolio; usa una “tabulacién” y calcula las mas populares.

Discute en qué fuentes de informacidn los participantes han en-
contrado puestos vacantes en el pasado. Puedes considerar, por ejem-
plo, la importancia de las capacitaciones para ganar acceso al empleo.
De esta manera, puedes examinar, con la ayuda de la estadistica, la
extension de los graduados pertenecientes a las instituciones de los
participantes que han continuado con capacitaciones en su lugar de
trabajo después de su graduacion.

Il. Ejercicio individual

Después de la discusidn, pide a los participantes que escriban en la
pagina 36 de su cuaderno de trabajo fuentes de informacién de pues-
tos vacantes.

11l. Discusién

Escribe los ejemplos de canales de reclutamiento en el pizarrén:

Discutan cémo los empleadores reclutan a nuevos empleados.

Remarca “Reclutamiento dentro de la empresa” y “Contacto di-
recto con los empleadores”, ya que esto muestra que hay mas vacan-
tes en las companias que lo publicado nos hace creer.

Comenta a los participantes acerca de los empleos escondidos e
ilustra el fendmeno dibujando una imagen de un iceberg y la linea de
agua que separa la punta. Escribe “Vacantes” como encabezado del
dibujo, “Vacantes anunciadas” en la punta del iceberg, y “Empleos es-
condidos” en la parte mas grande del iceberg, debajo de la linea de
agua. Finalmente, enfatiza que a los empleos escondidos se puede ac-
ceder mediante el uso de la iniciativa propia y los contactos personales.
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Antecedentes e idea general

Muchos han escuchado acerca de empleos encontrados a través de
contactos personales, tales como amigos o parientes. La busqueda
eficiente de empleo requiere que identifiques tu red de contactos y
aprendas a utilizarla para encontrar empleo. Cuando identificas tu red
de contactos, debes tomar en consideracién cosas como trabajos pre-
vios y lugares de capacitacidn, conocidos por asociaciones, personas
con las cuales has estudiado, parientes y amigos.

La llave es ser consciente de que puedes expandir tu red de con-
tactos. Esto empieza desde una sola persona. Esta puede ser cualquie-
ra: un pariente, un amigo o incluso tu peluguero. Esta persona conoce
a muchas otras, entre las cuales puede haber alguna con informacion
acerca de un puesto vacante. Debes conocer a estas personas directa-
mente, pero puedes ser proactivo y utilizar a otras personas para obte-
ner informacién de ellas. Precisamente, esta es la idea de los contactos
indirectos ligados a tu red personal.

Probablemente alguien en tu red conozca acerca de alguna va-
cante, y no se da cuenta que otros se pueden beneficiar de esta infor-
macioén. Asi que sdlo tienes que conocer a una persona que tiene mas
contactos. En otras palabras, todos tenemos una red potencial de con-
tactos a través de amigos o conocidos, sélo debemos saber cémo co-
nectarnos con esa red y ser conscientes de la importancia de los contac-
tos sociales en la busqueda de vacantes.

Ejemplo 1. Beneficios de las redes en la biasqueda de empleo

Maria es una artesana recién graduada gue inicié su vida laboral en
puestos que no iban acorde a sus cualidades. Sin embargo, constan-
temente buscéd empleos en el sector textil. Maria tenia lecciones de
canto dos veces al mes, y un dia le preguntd a Tina, su maestra de can-
to, si sabia de algun trabajo. Tina no conocia a nadie en ese sector
pero esperaba que Maria consiguiera un trabajo. La siguiente sema-
na, Tina y su esposo estaban discutiendo acerca de un articulo en el
periédico del desempleo en los jévenes y la situacidn de Maria salié
a la conversacién. El esposo de Tina comentd que una amiga de su
hermana estaba trabajando en una compania textileray que reciente-
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mente habian recibido una gran orden de un cliente. La orden causé
requerimientos laborales extra. Tina menciond esto a Maria durante
su leccidén de canto. Maria contactd a la persona a cargo al siguiente
dia y consiguid en empleo temporal en su campo laboral, aunque la
vacante no se habia publicado aun.

Ejemplo 2. Beneficios de las redes en la busqueda de empleo

Matt era un trabajador/soldador de metal recién graduado, que inicié
su vida laboral en puestos que no iban acorde a sus cualidades; sin
embargo, constantemente buscé empleo en su campo laboral. Matt
practicaba judo dos veces por semana. Un dia le preguntd a Pete, su
amigo de judo, si sabia de algun trabajo. Pete comenté que no co-
nocia a nadie en el campo laboral de Matt. La siguiente semana, sin
embargo, escuchd de un companero estudiante que la fabrica local
habia recibido una orden grande de un cliente nuevo. La orden signi-
ficaba que la fabrica necesitaria labores extra. Pete le comentd esto a
Matt la siguiente vez que lo vio en judo. Matt contacté al gerente de
recursos humanos de la fabrica al siguiente dia y consiguidé un empleo
temporal en su campo laboral, aunque el puesto no habia sido anun-
ciado aun.

I. Discusién

Empieza la discusidon mencionando que muchos aplicantes encuen-
tran trabajo a través de redes de contacto personal. Pide a los partici-
pantes que consideren a quién le podrian preguntar acerca de pues-
tos vacantes o personas que pudieran tener informacidén de vacantes.
Escribe las sugerencias que los participantes mencionen en el piza-
rrén. Ejemplos:

Enfatiza que cada una de estas personas tiene su propia red de
contactos.

En el papel rotafolio, dibuja un ejemplo de una red de contactos
expandida y explica el concepto a los participantes. Usa el ejemplo en
la seccion de “Antecedentes e idea general” o escoge uno propio. Es
esencial que el ejemplo clarifique los beneficios de usar una red per-
sonal de contactos para encontrar vacantes.

Pregunta a los participantes quién conoce a algun mecanico, o
alguien con informacién acerca de un mecanico. El propdsito es indi-
car que la gente que conozcas tenga contactos en diferentes tipos de
profesiones. Sélo tienes que preguntar.
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Continua pidiendo un ejemplo de alguien que:

— Trabaje en un hospital.
— Trabaje en una fabrica.
— Trabaje en una empresa pequena.

Regresa a la lista de personas que dibujaste anteriormente, de
las cuales podrias encontrar una vacante. Pregunta a los participantes
acerca de una persona con la cual podrias empezar a crear una red de
contactos para encontrar vacantes en tu campo laboral, y cémo posi-
blemente expandir esta red.

Il. Ejercicio individual

Anima a los participantes a que reflexionen acerca de su circulo inme-
diato de conocidos/contactos. ¢ A través de quién podrian encontrar
personas que puedan saber de un puesto vacante de acuerdo a tu
campo laboral? Pide a los participantes que abran su cuaderno de
trabajo en la pagina 36 —Redes personales en la busqueda de empleo.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes escribiran en su cuaderno de trabajo una lista
de personas que pertenezcan a su red personal de contactos.

2. Encerraran en un circulo a las personas a las que les podrian
preguntar si saben de alguna vacante en su camypo profesional.

3. Por ultimo, los participantes determinaran a través de quié-
nes, en su lista de contactos, pueden ser expandidas para en-
contrar puestos vacantes.

Permite 10 minutos para este ejercicio. Al final, recuerda a los
participantes que las redes para encontrar trabajo siempre se pueden
expandir a través de gente nueva. Una red personal es una herramien-
ta en la busqueda de empleo.
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Antecedentes e idea general

La identificacion de la red personal es central para encontrar vacan-
tes. Cémo contactas a estos conocidos u otros es igual de importante.
La técnica apropiada puede ser practicada.

En este ejercicio nos preparamos para ciertas dificultades que
pueden ocurrir cuando usamos una red personal de contactos. En-
terarse de vacantes requiere motivacion por parte del aplicante. Las
situaciones pueden ser incdbmodas y en ocasiones puede ser emba-
razoso preguntarle a la gente si sabe de alguien que sepa de alguna
vacante. Estos sentimientos son perfectamente normales y pueden
ser reducidos mediante la practica. Te sientes mas relajado y confiado
cuando sabes de antemano lo que dirds y has encontrado la mejor
manera de decirlo. La practica disminuye la barrera de preguntar acer-
ca de vacantes dentro de tu propia red de contactos.

Puedes empezar el ejercicio con los conocidos con los cuales te
sientas mas relajado. Es bueno crear un clima positivo desde el inicio.
Decir hola, presentarte y preguntar si la persona tiene un momento
libre refleja que estas siendo considerado. Cuando presentas tus inten-
ciones, vale la pena senalar que sélo le estas preguntando por consejos
de vacantes, no que encuentre un trabajo para ti. Es importante que
describas a detalle qué tipo de trabajo estads buscando. Por ejemplo,
siempre es recomendable mencionar tus cualidades, habilidades pro-
fesionales y cualquier experiencia laboral Util. Crear una imagen bien
informada crea una actitud positiva hacia el aplicante. También es im-
portante proveer retroalimentacion positiva en las propuestas que re-
cibas y agradecer a la persona por su ayuda. Finalmente, puedes acor-
dar mantenerte en contacto en el futuro.

Actividad grupal

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pa-
gina 40 —Encontrar consejos de vacantes: instrucciones para hacer
contactos. Pide que sigan el ejemplo de juego de roles con la ayuda
de la tabla en el cuaderno de trabajo, para que evalUen si todos los
puntos fueron cubiertos.
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I. Ejemplo

Actua la situacion.

Aplicante (A): saluda de manera energética, pero después cae en
SuU miseria.

Conocido (C): es amigable y comprensivo, pero al final un poco
negativo.

A: iHola! ;Cémo estas?

C: (Amigablemente) jHola! Estoy muy bien, gracias. ;Como estas
ta?

A: (En voz quejumbrosa) Mal. No he encontrado trabajo. He estado
buscando trabajo ya por un afo. Es tan frustrante. Sabes de mis
cualidades. ; Sabes de alguna vacante?

C: Hmmm (respiro de resignacion). No te puedo ayudar. Hasta lue-
go. Adids.

A: Adios.

Pregunta a los participantes que comenten acerca de la [lamada.
;Qué estuvo bieny qué no tanto?
Pon atencidén a las siguientes situaciones:

— Cuando se pregunte por consejos de vacantes, no debes asu-
mir que el conocido automaticamente sabe todas las vacantes
y los requerimientos.

— Elquellama no debe quejarse tanto acerca de ser desemplea-
do. El propésito del contacto es obtener consejos de vacantes.

— El conocido no necesariamente sabe de las cualidades, habili-
dades o antecedentes del que llama, o acerca de qué tipo de
trabajo esta buscando.

— El conocido puede preferir no proponer nada a tomar un ries-
goy proponer un trabajo que no va acorde.

Puede que, por ejemplo, tema que un trabajo que sugiera sea
muy simple o muy demandante para el aplicante.

Il. Ejemplo

ActuUa la situacién anterior nuevamente, pero esta vez menciona que
ahora el que llama toma en consideracion los puntos mencionados en
las instrucciones del cuaderno de trabajo. Comenta al grupo que
encontraran su propio estilo de manera natural cuando traten de
hacer contactos por si mismos.

Aplicante (A): parece alegre y activo.

Conocido (C): es amigable, se siente importante y esta dispuesto
a ayudar.

A: Hola, soy Nick. ;Tienes un minuto?

C: Si, claro. ;Qué sucede?

A: Me gradue como chef esta primavera y ahora estoy buscando
trabajo de acuerdo a mis cualidades.

C: Perddn, pero no sé acerca de ningun trabajo como chef. Nues-
tra compania de electrénicos casi no tiene nada que ver con
cocinar.
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A: Si, pero pensé que tal vez tendrias contactos con clientes en la
industria de la comida. ¢ Has escuchado de alguna vacante?

C: Bueno, si, seguido hacemos reparaciones en restaurantes. Pue-
do ponerme alerta para alguna vacante.

A:Gracias! ¢ Sabes de alguien mas que pueda saber acerca de este
trabajo?

C: Si, dame un minuto para pensar. Mi amiga Sarah trabaja en un
restaurante. A lo mejor ella sabe de algo.

A: Suena bien. ;Crees que pueda llamarla directamente o puedes
preguntarle?

C: Claro que puedes llamarle.

A: i Le puedo comentar que me sugeriste que le llamara?

C: Claro. Su numero es 555 7070.

A: Grandioso. ¢Te puedo regresar la Ilamada en unas semanas, en
caso de que escuches algo acerca de una vacante?

C: Seguro.

A: iGracias por tu ayuda!

C: De nada. jBuena suerte!

Haz un sumario de lo que es importante cuando preguntas por
consejos de vacantes:

— El que llama debe crear una atmadsfera positiva al inicio de la
conversacion.

— Es importante dar retroalimentacién positiva en las propues-
tas del contacto, por ejemplo, “Es buena idea” o “Esto es de
gran ayuda’.

— El que llama no debe ser muy demandante, como “;Me pue-
des encontrar un trabajo?”. Mejor: “Posiblemente sepas de al-
gun...

— Es importante dar una imagen propia de conocimientos, asi
como favorable cuando pregunten por consejos de vacantes.

— Siempre debes comentar a tus conocidos qué tipo de trabajo
estds buscando, ya que posteriormente pueden encontrarse
con uno.

11l. Discusién

Pide a los participantes ejemplos de lo que podria sentirse como di-
ficil o embarazoso cuando preguntan a amigos, colegas o parientes
si saben acerca de alguna vacante. Escribe las respuestas en el papel
rotafolio.

Pide a los participantes que propongan maneras en las cuales
las dificultades en cuestién puedan superarse. Escribe las soluciones
sugeridas en el papel rotafolio. Cuando las ideas de los participantes
se empiecen a agotar, lee en voz alta lo que han propuesto hasta el
momento.

Por ejemplo:
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En conclusidn, recuerda a los participantes que entre mas usen
su red de contactos, mas facil serd usarla. Diles lo feliz que en ocasiones
la gente es por ayudar. Puedes remarcar los siguientes puntos:

— La gente puede sentirse como experta cuando se le pide in-
formacion.

— Les da la oportunidad de recomendar a un empleador un
buen empleado.

— Es bueno ayudar.
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Antecedentes e idea general

Un representante de algun empleador sera invitado a visitar el gru-
po. El propdsito de esto serd dar a los participantes la oportunidad de
practicar la interaccidn con un empleador para facilitar el estableci-
miento de contactos cuando se busque algun trabajo.

Esta entrevista permitird al participante adquirir informacién
acerca de diferentes trabajos, practicas de reclutamiento e interacciéon
con empleadores en su propio sector laboral. La situacién de la entre-
vista también les ayudara a entender cémo piensan los empleadoresy
los criterios que usan para seleccionar a nuevos empleados. Ademas, el
ejercicio ilustrara la actitud de los empleadores hacia las importantes
fases de la integracién al trabajo, como la organizacién de la presenta-
cién y la capacitacioén, asi como el continuo aprendizaje en la vida la-
boral después de la graduacion. La entrevista también puede generar
consejos de vacantes.

La entrevista difiere de |la entrevista de trabajo, ya que el aplican-
te hace las preguntas. El representante del empleador puede hablar
acerca de situaciones con las que trabaja y la entrevista es una buena
oportunidad para vender sus propias habilidades dentro de una po-
tencial fuerza de trabajo. Para mayor informacién ver “Ejercicios gru-
pales. Entrevista del empleador” (p. 13).

Actividad grupal

Escribe el encabezado “Entrevista del empleador”y las siguientes pre-
guntas en el pizarrén:
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I. Discusién

Explica |la idea de la entrevista del empleador a los participantes y
discute qué tipo de cosas deben preguntar. Puedes proponer las si-
guientes situaciones:

— Trabajos en su campo.

— Fortalezas y habilidades requeridas para el trabajo.

— Capacitacién y cualidades requeridas para el trabajo.

— Cdmo son reclutados los nuevos empleados.

— Cdomo aplicar para los trabajos.

— Cdmo actuar en una entrevista de trabajo.

— Empezar un nuevo trabajo.

— Maquinaria y programas usados en el trabajo.

— Rango de salario.

— Desarrollo en el sector al cabo de los siguientes 5-10 afios.

Después de la discusién, los participantes entrevistardan a un em-
pleador real.

Fases de la entrevista del empleador:

—_

El representante del empleador arribara.

2. Los participantes presentaran al empleador las preguntas es-
cogidas anteriormente. Las preguntas podran ser las propias o
las escritas en el pizarrén. También serd posible que dos volun-
tarios manejen la entrevista siguiendo las preguntas estable-
cidas o anadiendo adicionales si asi lo desean.

3. Los participantes tomaran notas durante la entrevista en la
pagina 42 de su cuaderno de trabajo —Notas de la entrevista
al empleador.

4. Al final, los participantes agradeceran al representante del

empleador por la entrevista, quien después se ira.

Después de la entrevista, conduce una discusién de los resulta-
dos centrales de la entrevista.

Il. Tarea opcional

Si el representante del empleador no esta disponible o no hay sufi-
ciente tiempo, la entrevista del empleador puede ser manejada como
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tarea. Da las instrucciones para la entrevista. Reduce la barrera de an-
siedad comentando a los participantes por qué este tipo de entrevis-
ta es menos estresante que una situacién auténtica de entrevista de
trabajo.

Por ejemplo:

El aplicante estd a cargo de la situacion.

El aplicante hace las preguntasy el representante del emplea-
dor habla la mayor parte del tiempo.

No hay presidn, dado que ésta no es una entrevista de trabajo
real.

Los empleadores constantemente gustan de presentar su
campo laboral.

Fases de la tarea:

2.

3.

Solos, en pares o en grupos pequenos, los participantes con-
tactaran a una organizacion en su propio sector y preguntaran
si pueden hacer una entrevista breve al empleador. Para tener
el contacto, pueden usar las instrucciones en la pagina 41 del
cuaderno de trabajo -Coémo obtener una entrevista del em-
pleador.

La entrevista tendra que ser cara a cara. Puede, sin embargo,
ser realizada por teléfono si es necesario.

Los participantes entregaran sus notas al instructor.

lll. Ejercicio opcional en grupo pequeio

La entrevista del empleador podra ser remplazada por los participan-
tes, entrevistdndose entre si en parejas acerca de experiencias de la
vida laboral y sus propias capacitaciones.

Fases del ejercicio en grupo pequeno:

Los participantes pensaran acerca de algun trabajo anterior,
por ejemplo, donde tuvieron alguna capacitacion.

Los participantes se entrevistaran entre si acerca de las expe-
riencias de vida laboral y usaran las preguntas del pizarrén.

Cada persona tomara el turno como entrevistado. Una entrevista

tomara alrededor de 5 minutos. Camina alrededor del salén y asegura-
te de que los participantes entiendan el proceso.
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Antecedentes e idea general

Las carreras se han hecho mas diversas y menos predecibles. El mun-
do laboral estd cambiando rapidamente. Ademas, la cantidad de em-
pleos temporales ha incrementadoy la duracién del empleo ha dismi-
nuido, por lo que la responsabilidad de manejar las propias habilidades
y experiencias ha cambiado en torno al empleado. Puedes hacerte
cargo de tu valor laboral actualizando tus habilidades profesionales y
tu conocimiento. En ocasiones, puedes negociar capacitaciones pos-
teriores o cambios en tus labores o el aprendizaje de nuevas labores
con el empleador. Durante tu tiempo libre puedes estudiar o practicar
tareas de tu campo profesional, asi como asistir a cursos en diferentes
instituciones educacionales. Especialmente, vale |la pena investigar en
el desarrollo y mantenimiento de habilidades vocacionales durante el
desempleo. Si es necesario, puedes educarte en un campo profesional
nuevo. Para el manejo de tu carrera, es importante que seas conscien-
te de que las fortalezas y habilidades no son permanentes, sino que se
desarrollan constantemente. Es importante mantener y desarrollar tu
propia competencia tanto en el empleo como en el desempleo.

Actividad grupal

Comenta rapidamente a los participantes acerca de los constantes
cambios en los requerimientos de competencia en la vida laboral ac-
tual y el desarrollo continuo de campos laborales. Puedes usar ejem-
plos practicos de algun campo laboral en especifico. La reflexién acer-
ca de las propias necesidades de desarrollo de los participantes puede
comenzar con una discusion grupal basada en las cartas de fortalezas
personales.

I. Discusién

Reparte las cartas de fortalezas personales que contienen “frases de
empoderamiento” en la mesa, de manera que los participantes pue-
dan revisarlas con detenimiento. Pide a los participantes que piensen
gué les gustaria fortalecer acerca de si mismos, y que seleccionen la
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carta que mejor ilustre esto. Por turnos, cada participante explicara
brevemente qué carta escogié.

Il. Ejercicio individual

Pide a los participantes que piensen acerca de sus planes futuros de
profesién y abran su cuaderno de trabajo en la pagina 44 —Desarrollo
de habilidades profesionales.

Fases del ejercicio individual:

1. Pide a los participantes que discutan las habilidades profesio-
nales que deben fortalecer o aquellas que valdria la pena for-
talecer.

2. Los participantes escribirdn en su cuaderno de trabajo qué ha-
bilidades tendrian mayor beneficio si las desarrollaran.

3. Los participantes formularan ideas y escribirdn en sus cuader-
nos de trabajo los medios por los cuales podrian desarrollar
estas habilidades.

Permite 10 minutos para este ejercicio. Finalmente, pide a los
participantes que comenten a los demas una de sus ideas de desarro-
lloy cémo la realizarian.

l1l. Discusién

Discute ejemplos practicos de como pueden mantener su experien-
cia. Puedes remarcar lo siguiente:

- Pasatiempos relacionados con su campo profesional.

- Capacitaciones vocacionales (por ejemplo cursos, grados).

- Expansion de sus propias tareas o pedir nuevas.
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Antecedentes e idea general

En este ejercicio, discutiremos temas relacionados con la capacidad
laboral y las demandas de nuestro campo profesional. Al identificar
los requerimientos de los campos de cada participante, reforzamos
su identidad profesional. La capacidad laboral es un concepto am-
plio; tiene diferentes componentes, justo como una casa tiene dife-
rentes pisos. La casa de capacidad laboral sélo se mantendra en pie
si tiene suficientes bases fuertes y sus pisos son sostenibles. Los tres
componentes mas bajos representan los recursos de los empleados,
y los cuatro mas altos representan trabajo y las condiciones laborales.
La capacidad laboral es un tema de balance entre los recursos de los
empleadosy las demandas del trabajo. Los requerimientos del trabajo
dependen del campo profesional y las asignaciones del trabajo, pero
los pisos de la casa de capacidad laboral se mantienen iguales.

El piso de mas arriba de |la casa de capacidad laboral representa
el trabajo. El trabajo tiene un contenido, un objetivo que se maneja en
una comunidad y ambiente en particular. Los supervisores influyen en
cémo se hace el trabajo y la manera en la que esta distribuido entre los
trabajadores. Estos factores crean demandas en los pisos mas bajos de
la casa de capacidad laboral.

El piso mas bajo de la casa —los fundamentos— consiste en la ca-
pacidad de la salud fisica, psicoldgica y social. Cada profesién maneja
el cuerpo y la mente de los empleados en su propia manera; el traba-
jo puede causar problemas mentales y fisicos. La salud fisica y la ca-
pacidad mental son herramientas importantes para el trabajador. La
capacidad social en el trabajo también es necesaria en la vida laboral,
cuando se colabora con colegas, superiores y clientes. Cada trabajo in-
volucra interaccién con otras personas.

El segundo piso de la casa representa el conocimiento profesio-
nal, el cual es un requisito previo para tareas eficientes. Métodos de
trabajo seguro que apoyan la salud del empleado son una parte de la
eficiencia vocacional.
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El tercer piso de la casa representa los valores y actitudes del em-
pleado. La capacidad laboral se fortalece cuando el trabajo se experi-
menta como principal y significativo. Las profesiones seguido tienen
Sus propios sets de valores. Si un trabajo no iguala los valores persona-
les y expectativas, la motivacion laboral y la capacidad pueden sufrir.

Puedes ocuparte de los diferentes pisos de la casa de capacidad
laboral tanto en el trabajo como en tiempos libres. Un empleado con
habilidades profesionales no perjudica su propia seguridad o la de los
demas; y previene la salud del ambiente laboral de peligros y riesgos.
Puedes apoyar tu propia salud y mejorar tu bienestar mediante deci-
siones nutricionales, ejercicio suficiente y descanso, asi como evitando
el alcohol. Muchas enfermedades, cuando se tratan apropiadamente
y se toman acuerdos en el trabajo, te permiten seguir trabajando. El
ejercicio regular apoya la capacidad fisica y mental. Puedes apoyar
tu propia capacidad funcional realizando actividades vigorosas en tu
tiempo libre. Relaciones cercanasy la vida familiar son importantes en
el balance con la vida laboral. Habilidades de colaboraciéon laboral, las
cuales son requeridas en la vida laboral, se desarrollan cuando tienes
diferentes pasatiempos que requieren que interactles con otras per-
sonas. Ademas de la correcta eleccidn de empleo, el entendimiento
de los objetivos de tu trabajo y su significancia como parte de un todo
promueven una actitud positiva en el trabajo.

Un profesional con buenas capacidades laborales se mantiene
en el mercado laboral. Buenas capacidades laborales actuan como
pdliza de seguro de los empleados, porque reducen las ausencias por
enfermedades. Cuando aplicas para un trabajo, debes mencionar que
te ocupas de tu capacidad laboral.

Para la discusién alterna, escribe en notas adhesivas los reque-
rimientos de capacidades laborales de los campos profesionales de
los participantes. Aqui puedes usar las casas de capacidades laborales
como ejemplo de ocupaciones de las paginas 109-116 del manual del
instructor.

Actividad grupal

Dibuja una casa de capacidad laboral en el pizarrén; usa la imagen
para describir los diferentes pisos de la casa; explica cémo se relacio-
nan con la capacidad laboral humana. Puedes usar las preguntas al
fondo de esta pagina. Escribe también ejemplos de requerimientos
de capacidades laborales de profesiones en especifico para cada piso.
(Ejemplos de requerimientos de capacidades laborales se pueden en-
contrar en la pagina 108 de este libro).
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I. Ejercicio en grupo pequeiio

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pagina
45 —Mantener la capacidad laboral- y que formen grupos pequefos.
Comeéntales que a continuacién tomaran en consideracion las tareas
de su propio campo profesional con la ayuda de los pisos de la casa de
capacidad laboral. ;Qué tipo de capacidad laboral requieren las tareas
de su profesion?

Fases del ejercicio en grupo pequeio:

"

Los grupos pequefos escogeran un trabajo en su propio campo.

2. Discutiran qué problemas y tareas de su profesién afectan el
primer, segundo y tercer piso de la casa de capacidad laboral.
:Qué requerimientos tienen estas tareas?

3. Los participantes dibujaran la casa de capacidad laboral de su
profesidon en el papel rotafolio y escribiran los problemasy re-
guerimientos de la capacidad laboral en cada piso.

4. También escribiran los mismos problemas en los pisos de su

casa de capacidad laboral en su cuaderno de trabajo.
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5. Losgrupos presentaran la casa de capacidad laboral que dibu-
jaron a los demas participantes.

Permite a los grupos pequenos alrededor de 30 minutos para
llevar a cabo la tarea. Concluye el ejercicio comentando las casas de
capacidad laboral de los grupos.

Nota adicional

No hay respuestas malas o buenas en este ejercicio. Lo mas impor-
tante es que los participantes se den cuenta de los requerimientos y
tareas de su propia profesion desde la perspectiva de los pisos de la
casa de capacidad laboral. Estudiantes de escuelas vocacionales son
futuros profesionistas en sus campos. En la Ultima etapa de sus es-
tudios comienzan a tener conocimiento de las tareas profesionales,
requerimientos y contenido de su propia profesion. La idea aqui es
discutir los problemas que requieren; por ejemplo, capacidades socia-
les o mentales en su trabajo.

Il. Discusion alternativa

1. El instructor dibujara una casa de capacidad laboral en el pi-
zarron.

2. Pondrd notas adhesivas con requerimientos de capacidades
laborales en una mesa para que los participantes las puedan
ver.

3. Los participantes arreglaran las notas adhesivas en el primer,
segundo y tercer piso de la casa de capacidad laboral. La casa
de capacidad laboral terminada se discutird en grupo.

11l. Discusién

Los instructoresy participantes discutiran cémo ocuparse de sus pro-
pias capacidades laborales en los pisos, tanto en el lugar de trabajo
como durante su tiempo libre. Toma los requerimientos de capacida-
des laborales propuestos en el ejercicio previo como punto de parti-
da. Esto significa que para ocuparse de las propias capacidades labo-
rales puede que se tengan que tomar en consideracion los siguientes
puntos:

— Desarrollar habilidades profesionales (cuaderno de trabajo,
pagina 44).

— Seguridad ocupacional y su entorno.

— Relaciones humanas y familia.

— Pasatiempos, tales como ejercicios fisicos o musica.

— Estilo de vida (habitos nutricionales, suefo, alcohol, etcétera).

IV. Ejercicio individual

En las bases de la casa de capacidad laboral y las discusiones anterio-
res, los participantes determinardn sus propias maneras de mante-
ner sus capacidades laborales. Pide a los participantes que abran su
cuaderno de trabajo en la pagina 47.
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Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes generaran ideas para mantener sus pro-
pias capacidades laborales en el lugar de trabajo y durante su
tiempo libre.

2. Escribiran estas ideas en su cuaderno de trabajo. Enfatiza que
los empleados que se ocupan de sus capacidades laborales
sobresalen en el mercado laboral. Por lo tanto, vale la pena
mencionar maneras en las cuales promueven su capacidad
laboral cuando buscan un trabajo.

Conclusidon del dia y adelanto de los contenidos del dia siguiente
(ver lineamientos en la pagina 15).



Busqueda de trabajo en linea y preparacion
para una entrevista de trabajo

Presentacidon del programa del dia (ver instrucciones en la pagina 15).

Antecedentes e idea general

Los participantes practicardn cdmo buscar trabajos en linea cono-
ciendo los contenidos y las maneras de utilizar diferentes servicios de
busqueda de empleo y solicitudes de empleo.

La busqueda electréonica de empleo esta basada en las cartas
de presentacién y curriculum vitae convencionales. El internet es una
importante herramienta en la busqueda de vacantes, pues recolecta
informacién del empleador y envia solicitudes de empleo. Hay una
gran variedad de paginas de internet de buUsqueda de empleo y re-
clutamiento, que tienen accesos a numerosos anuncios de trabajos
y fuentes de informacién de empleo. Motiva a los participantes a que
visiten regularmente paginas que ya hayan utilizado y nuevas para
aprovechar las “alertas de puestos vacantes”, lo cual mantiene al tanto
a los aplicantes de nuevas vacantes a través del correo electrénico. El
internet provee informacién del empleador y de las actividades de la
companfia, sus clientes, productos y tareas. Estos elementos pueden



72

SCHOOL TO WORK Taller de desarrollo de habilidades para el trabajo

ser utilizados cuando se prepare una entrevista de trabajo.

Enviar solicitudes de empleo en correo electrénico o por inter-
net es rapido y facil, y puedes ser consciente de la cantidad de tus
aplicaciones a expensas de su calidad. La busqueda de empleo no es
fructifera si no pones la suficiente atencidén a cada aviso de vacantes
de manera individual y a los detalles de tu aplicacién. El internet no
puede remplazar informacién personal en la busqueda de empleo,
por lo tanto, la calidad de tus aplicaciones es mas importante en una
busqueda electrénica.

Los formularios de solicitud de empleo electrénicos contienen
casillas sefaladas de datos abiertos, asi como casillas de opcién multi-
ple.Vimos ejemplos de estos formularios en el ejercicio de |la evaluacién
de la solicitud de empleo. Debes usar las casillas abiertas para describir
tus propias habilidades, fortalezas y motivaciones. Es Util preparar un
borrador de una carta de presentacién y curriculum vitae, para que no
debas empezar desde el principio con cada aplicacién electrénica.

Es posible mandar adjunto tu curriculum vitae y carta de presen-
taciéon a la aplicacion. La carta de presentaciéon y el curriculum vitae
se guardan en las paginas de servidores de buUsqgueda en linea o en la
base de datos del empleador, de los cuales los reclutadores escogen
aplicantes con la ayuda de palabras clave. Por lo tanto, debes indicar
cuidadosamente en aplicaciones electréonicas tu experiencia, habilida-
des vocacionales y fortalezas relacionadas con el trabajo.

Para este ejercicio, reserva un salén en el cual los participantes
tengan acceso a una computadora. Si esto no es posible, el gjercicio de
busqueda de trabajo en linea (I-1ll) puede ser completado como tarea.

Actividad grupal

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pagi-
na 49 —-BUsqueda de trabajo en linea— y coméntales que a continua-
cién trabajardn en tareas para recabar informacién en relaciéon con
puestos vacantes.

I. Ejercicio individual

Los participantes exploraran los servicios de busqueda de empleo en
linea de la oficina de empleo.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes buscaran tres paginas de busqueda de em-
pleoy las escribirdn en sus cuadernos de trabajo.

2. Los participantes se familiarizaran con las paginas que han es-
cogido y escribirdn la siguiente informacién en sus cuadernos
de trabajo:

— ¢Cudntas vacantes de tu campo laboral puedes encontrar
a través de tu pais?

— ¢Cudntas vacantes de tu campo laboral puedes encontrar
en tu localidad?
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3. Los participantes generaran una alerta de alguna vacante
para si mismos y escribiran el nombre de este servicio en sus
cuadernos de trabajo.

4. Los participantes se familiarizaran con la pagina de la oficina
de empleos local y escribirdn la siguiente informacién en sus
cuadernos de trabajo:

— Direccién y horarios de la oficina de empleo.

— Numero telefénico de la oficina de empleo.

— Maneras en las que la oficina de empleo puede ayudar y
otorgar asistencia.

Il. Ejercicio individual

A continuacién, los participantes seleccionaran dos vacantes dentro
de su campo de estudio y capacitaciéon de las paginas de busqueda de
empleo. Las examinardn a mayor detalle.

Permite a los participantes 20 minutos para completar este ejer-
cicio. Revisa los resultados en conjunto.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes elegiran dos vacantes dentro de su campo
de los servicios de busqueda de empleo en linea que hayan es-
crito en sus cuadernos de trabajo para los cuales sean capaces,
dada su educacioén basica.

2. Los participantes buscaran la siguiente informacién en los
anuncios escogidos y la escribirdn en sus cuadernos de tra-
bajo:

— Vacante y empleador.

— Cuando fue publicado el anuncio.

— Cuando expira el periodo de aplicacion.

— Cuandoy con quién puedes contactarte para mayor infor-
macién del trabajo.

— Siel trabajo es permanente o por algun plazo.

— Qué fortalezas, habilidades y caracteristicas son esperadas
en el aplicante.

— Qué habilidades transferibles pueden ser Utiles en este tra-
bajo.

— Una breve descripcion de cémo tus cualidades, experien-
cia laboral, habilidades y fortalezas se aplican en el trabajo.

Permite a los participantes aproximadamente 25 minutos para
este ejercicio.

11l. Discusién

El instructor y los participantes discutiran el internet como una herra-
mienta de busqueda de empleo.
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Ejemplos de temas:

Prepararse para la entrevista y adquirir informacion del em-
pleador.

Las mejores paginas de servicios de busqueda de empleo.
Usar paginas de servicio de busqueda de empleo y los proble-
mas técnicos.

Los errores mas comunes de la busqueda electrénica de em-
pleo.

IV. Ejercicio en grupo pequeiio

Discute la tarea de llenar una solicitud de empleo encargada al final
del dia 2. Divide a los participantes en grupos pequefios de tres inte-
grantes. Pideles que analicen las solicitudes de empleo y que inter-
cambien ideas sobre como llenarlas.

Es recomendable tener tanto escritores experimentados como

inexperimentados en los grupos. Enfatiza que todos tenemos nuestra
propia manera de llenar las solicitudes, y que la intencién es compartir
ideas para mejorar las aplicaciones.

Fases del ejercicio en grupo pequeio:

Los participantes estudiaran las solicitudes de empleo de los
demas.

2. Actuaran como “consultores de solicitudes”. Las instrucciones
en las paginas 24-27 del cuaderno de trabajo pueden ser utili-
zadas en este ejercicio.

Pueden analizar solicitudes de empleo desde las siguientes pers-
pectivas:

— Apariencia (extensidon apropiada, claridad suficiente, disefio
l6gico, detalles de contacto).

— Uso de ejemplos practicos de las fortalezas y habilidades.

— Entusiasmo y motivacion.

— Relacionar las caracteristicas del trabajo para el cual se aplica
con las fortalezas personales, habilidades y antecedentes labo-
rales y educacionales.

3. Los grupos pequefos intercambiaran ideas para mejorar las
aplicaciones.

4. Los participantes evaluaran si las aplicaciones pueden ser usa-

das para las vacantes que habian encontrado en el internet.

Permite maximo 30 minutos para que los participantes proce-

sen las aplicaciones.
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Antecedentes e idea general

La busqueda de empleo mas efectiva es la combinacidon de las solici-
tudes de empleo y los contactos personales. Los anuncios de empleo
dan la informacién de contacto del empleador y horarios apropiados
para el contacto. También informan a los participantes si el empleador
no esta disponible a aceptar requerimientos de informaciéon adicional
o responder al contacto personal.

Los empleadores mencionan que aprecian la iniciativa indivi-
dual en la busqueda de empleo. El contacto personal hace que un
aplicante sobresalga de los demas y demuestra motivacion. Es reco-
mendable que se preparen por adelantado para la manera en que el
contacto personal pueda progresar, asi como dar una buena impre-
sion. Se puede mostrar entusiasmo y confianza hasta en una corta
llamada telefénica.

Debes practicar el contactar a un empleador. La interacciéon se
maneja mejor cuando te preparas por adelantado en lo que vas a decir
o practicas la interacciéon con un amigo, por ejemplo. Puedes comen-
zar contactando a gente gue ya conoces, 0 compafias que no son tan
interesantes. De esta manera, te haces menos nervioso y puedes con-
trolar la situacion de mejor manera. Después investigas acerca de una
compafia o un trabajo en el cual estés interesado, dado que ya eres un
experto haciendo contactos personales. Mientras mas contactos ha-
gas, mas facil se hace.

El contacto personal y la bdsqueda de alguna entrevista de tra-
bajo son importantes en situaciones en las cuales las vacantes no son
anunciadas publicamente. En este caso, una solicitud con formato
abierto puede ser enviada por adelantado como una “carta de merca-
do” de ti mismo. Incluso, si algunos empleadores no te conceden algu-
na entrevista, tu solicitud incrementa las posibilidades de encontrar el
trabajo deseado. Las vacantes ocultas no son anunciadas publicamen-
te, la Unica manera de conseguirlas es haciendo contacto directo. In-
cluso si el empleador no accede de manera inmediata a una entrevista
de trabajo, puede que recuerde el nombre de la persona que llamod
cuando las aplicaciones llegaron.
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Actividad grupal

Discute lo siguiente:

¢Por qué es importante contactar directamente a los emplea-
dores en la busqueda de empleo?

¢Codmo se sienten los participantes acerca de llamar directa-
mente a los empleadores?

I. Discusién

Discute los beneficios de hacer contacto directo en situaciones en
las cuales las vacantes son anunciadas publicamente, asi como en
las que no se hayan publicado aun; ejemplo: cuando es una vacante
oculta.

Escribe los resultados de la discusion en el pizarrén.

Por ejemplo:

Puedes aprender mas acerca de la vacante.

Puedes enfatizar tu motivacion e iniciativa.

Puedes dar una impresién positiva.

Puedes sobresalir de los aplicantes que no han conseguido
informacion de la vacante.

Puedes hacer contacto en algdn campo interesante, y posible-
mente estar entre los entrevistados la siguiente ocasiéon que haya
vacantes por alguna situacién con los empleados escogidos.
Puedes acceder a vacantes ocultas.

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en

la pagina 51 —Tratar de obtener una entrevista de trabajo- y sigue los
ejemplos de las situaciones de contacto.

Il. Ejemplo

Tratar de obtener una entrevista cuando la vacante esté abierta al pU-
blicoy el anuncio de la vacante haya sido publicado.

Aplicante (A)
Representante del empleador (R)

A:

R:
A:

Habla John Smith, buenos dias. Estoy llamando porgue tienen
una vacante como representante de ventas. ;Tiene un momen-
to para hablar?

Buenos dias. Si.

Estoy interesado especialmente en este anuncio y quisiera sa-
ber mas acerca de él. ;Qué clase de persona estd buscando?
Bueno, apreciamos experiencia en ventas y en el sector de la
construccién. Conocimiento acerca de maquinaria de construc-
cién seria especialmente una ventaja. Dado que este trabajo es
de representante de ventas, estamos buscando a profesionales
con conocimientos en interacciones de ventas y la capacidad
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para hacer nuevas relaciones efectivas con los clientes.

A: Les he enviado mi carta de presentacidon que contiene mis cua-
lidadesy experiencia laboral, la cual seria ideal para este trabajo.
Me gradué en Administracion esta primavera. Mi capacitaciéon
practica estaba relacionada especificamente con el negocio de
la renta de maquinaria de construccion. He tenido trabajos de
verano en sitios de construccién, donde aprendi del sector de
la construccidn. Estoy seguro que beneficiaré a su compania
en este puesto. Apreciaria una oportunidad para una entrevista.

R: Suena bien.

A: ;Como procedera el proceso de reclutamiento?

R: Vamos a revisar las aplicaciones la siguiente semana, e invitare-
mos a algunos aplicantes para una entrevista al final del mes.

A: Ok. iGracias por su tiempo!

R: Gracias por llamar, hasta luego.

A: Adios

lll. Ejemplo

Puedes presentar un ejemplo de una situacion en la cual la vacante
no ha sido anunciada publicamente.

Aplicante (A)

Representante del empleador (R)

A: Habla Mary Jones, buenos dias. ¢(Tiene un momento para ha-
blar?

R: Si.

A: Estoy buscando empleo como enfermera capacitada, y estoy

especialmente interesada en su compania. He llenado una soli-

citud de empleo abierta en su pagina web, pero espero tener la

oportunidad de presentarme en persona. Creo que solamente

una aplicacién no alcanza a retratar una buena imagen de mis

cualidades.

En general, estas situaciones se manejan un poco diferente.

Pero, ;qué tipo de trabajo estas buscando?

Mis estudios incluyeron un internado en asilos y rehabilitacion,

y mas que nada estoy aplicando para algo que corresponda a

eso. Sin embargo, también estoy interesada en otros trabajos

en su asilo.

R: Creo que no necesitamos empleados adicionales por el mo-

mento. Tal vez la situacién cambie en los siguientes meses. Vea-

mos. Estaré aqui el viernes por la manana. Si estoy libre cuando

vengas, te daré unos minutos.

;Qué tal a las nueve en punto? Si esto no se le acomoda, puedo

ir cuando mas le parezca.

R: A las nueve en punto esta bien.

A: El viernes 28 a las nueve en su oficina.

R: Si.

A: Gracias. Aprecio mucho esto. jLo veo el viernes!

R: Adios

D

»

A
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IV. Ejercicio de juego de roles

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pa-
gina 54. Dividelos en parejas. El ejercicio de juego de roles, pertene-
ciente a la practica del contacto a los empleadores, debe seguir las
instrucciones que estan en el cuaderno de trabajo.

Fases del ejercicio de juego de roles:

1. Los participantes se pondrdn de acuerdo entre si acerca de a
cudl vacante estardn aplicando dentro de su campo.

2. Los participantes practicaran contactar a los empleadores en
parejas, de acuerdo a las instrucciones del cuaderno de trabajo.

V. Discusién

Pide a los participantes que comenten lo que consideran mas difi-
cil en el contacto con los empleadores. Escribe sus respuestas en el
papel rotafolio. A continuacién, consideren los medios por los cuales
estas dificultades se pueden resolver. Escribe esto a un lado de las
dificultades.

Por ejemplo:

Recuerda a los participantes que, finalmente, la mayoria de la
gente encuentra incobmodo pedir a un empleador por una entrevista.
Sin embargo, debemos tener en mente que jvale la pena! Recuérdale
a los participantes que pueden encontrar lineamientos para diferentes
situaciones de contactos en las paginas 51-53 de su cuaderno de traba-
jo -Tratar de obtener una entrevista de trabajo.
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Antecedentes e idea general

En este ejercicio, los participantes podran planear una entrevista des-
de el punto de vista del empleador. Esto otorga una idea del tipo de
preguntas a las que pueden enfrentarse en una entrevista de trabajo
Yy qué se busca con estas preguntas. Finalmente, los participantes se-
ran introducidos, a través de métodos activos, al mundo del lenguaje
corporal y la comunicacién no verbal en una entrevista de trabajo.

Los empleadores y entrevistados comdnmente estan intere-
sados en situaciones no mencionadas en las aplicaciones. Cartas de
presentacién y curriculum vitae no son, de hecho, muy efectivos por
si solos en las aplicaciones. Sin embargo, frecuentemente nos apoya-
mos Unicamente en la solicitud para ilustrar aspectos que serian mejor
presentados a través del contacto personal. Por ejemplo, una entre-
vista es mucho mas efectiva que el escribir una demostracién de las
habilidades sociales. La mejor busqueda de empleo es una combina-
cién de la escritura de una solicitud de empleo y el contacto personal.
Los empleadores hacen sus conclusiones basados en lo que leyeron
(solicitudes de empleo, curriculum vitae), escucharon (presentaciones
efectivas y respuestas en la entrevista) y vieron (apariencia externa y
comunicaciéon no verbal). Por lo tanto, éstos son criticos en la busque-
da de empleo.

En situaciones de aplicaciones interactivas, es importante tomar
en consideracion el impacto de la apariencia externa. El estilo de cami-
nar, saludo, postura corporal, expresiones faciales y el contacto ocular
proveen unaimagen no verbal del aplicante. El vestido, control de la voz,
estilo de habla y velocidad del discurso también crean una impresién.

Un aplicante debe generar una impresiéon positiva. Si el emplea-
dor experimenta algun conflicto entre lo que lee y lo que ve, puede
complicar sus oportunidades en el trabajo. Es mejor ser tuU mismo. Tra-
tar de ser algo que no eres puede ser muy obvio y dar una impresion
no confiable.
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Actividad grupal

Recuérdales a los participantes que ya han aprendido durante el pro-
grama bastantes elementos que influyen en el éxito de una entrevista
de trabajo. Haz una breve recapitulacion de los temas vistos anterior-
mente:

— Presentar las fortalezas y habilidades de |la mejor manera.
— Despejar las dudas y prejuicios del empleador.

— Hacer contactos que lleven a entrevistas.

— Llenar solicitudes de trabajo efectivas.

I. Ejercicio en grupo pequeiio

Pide a los participantes que tomen la posicién del empleador buscan-
do nuevos trabajadores y planea cémo usaran la entrevista de trabajo
para determinar si el aplicante es la persona adecuada para la vacante

en cuestion.

Escribe lo siguiente en el pizarrén:

Divide a los participantes en grupos pequenos; da a cada grupo
un papel rotafolio y una de las siguientes vacantes:

Vendedor en una tienda de zapatos.

— Instructor de esqui.

Ayudante del hogar.

Guardia de seguridad en una tienda departamental.

El grupo puede proponer otros trabajos si asi lo desea.
Fases del ejercicio en grupo pequeio:

1. Los “empleadores” definirdn las tres fortalezas o caracteristi-
cas mas importantes que el aplicante deba tener para tener
éxito en este trabajo.

2. Los participantes subrayaran qué preguntas de la entrevista
pueden ser usadas para determinar si el aplicante tiene las for-
talezas o caracteristicas deseadas.

3. Los participantes determinaran cémo la apariencia del apli-
cante puede convencer al empleador para su acomodo.

4. Los grupos escribiran sus reflexiones en el papel rotafolio y las
presentaran a los demas participantes:
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— ¢Cudles son las fortalezas personales y caracteristicas im-
portantes para la profesién seleccionada?

— ¢Qué preguntas puede hacer el entrevistador para ver si el
aplicante tiene estos atributos?

— ¢Como se pueden observar las fortalezas y caracteristicas
en la entrevista de trabajo y en la apariencia del aplicante?

Permite a los grupos aproximadamente 15 minutos para este
ejercicio.

Cuando cada grupo haya presentado sus resultados, haz una
recapitulacién de las maneras en las que los empleadores sacan
conclusiones acerca de los aplicantes en las entrevistas de trabajo:

— Respuestas en las entrevistas
— Comunicacion no verbal

— Apariencia

— Comportamiento

Sefala a los participantes que ahora tienen ellos una lista de pre-
guntas que pueden ser hechas en una entrevista y otra de las cosas
gue los empleadores notan acerca de los entrevistados. Con éstas, los
participantes pueden ver una entrevista de trabajo desde la perspec-
tiva del empleador.

Il. Ejercicio de juego de roles

A continuacidn, los grupos pequefos actuaran una pantomima de
una entrevista de trabajo usando sélo el lenguaje corporal y la comu-
nicacion no verbal. La idea es que la apariencia del aplicante y su com-

portamiento sean contrarios a lo que el empleador estd buscando.

Escribe el siguiente texto en el pizarrén:

Fases del ejercicio de juego de roles:

1. Los instructores presentaran un ejemplo de una entrevista de
trabajo en un video, o mediante una pantomima corta de me-
nos de 30 segundos.

2. Los grupos pequefos planearan una pantomima de una po-
bre entrevista de trabajo, la cual tendrd dos actores: un entre-
vistador y un aplicante. Cada miembro del grupo pequeno
participara en la planeacién de la pantomima. El aplicante se
comportara en completo contraste con las tres fortalezas o
caracteristicas definidas en la tarea anterior, que sera la ma-
nera en la cual no debas comportarte en una entrevista. Los
participantes podran usar la descripcidn de la importancia de
la comunicacion no verbal en sus cuadernos de trabajo en la
pagina 54.
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Permite de 5-10 minutos para la planeacién de la pantomima.

3. Los grupos presentaran por turnos sus pantomimas; la entra-
da, el saludo de manos, la entrevista como tal, la salida. Todo
lo cual sale mal.

4. Los instructores y participantes discutiran la impresién que el
aplicante dio. Los participantes propondran cémo se pudo ha-
ber realizado de manera positiva.

5. El aplicante cambiara su apariencia y su comportamientoy la
pantomima se presentara de nuevo de acuerdo a las propues-
tas hechas para su mejora.

Después del ejercicio de juego de roles, resume la importancia
del lenguaje corporal en la entrevista de trabajo y enfatiza que a través
de estos juegos de roles, los participantes ahora tienen las habilidades
para ser exitosos en una entrevista de trabajo. Menciona qué consejos
sobre la apariencia y el comportamiento en una entrevista de trabajo
se pueden encontrar en la pagina 54 del cuaderno de trabajo -La im-
portancia de la comunicacidn no verbal en una entrevista de trabajo.

Termina con una recapitulacion de los puntos importantes del
ejercicio:

— En una entrevista de trabajo, los empleadores estan interesa-
dos en las cosas que no se pueden ver en las aplicaciones.

— Durante una entrevista, los empleadores sacan conclusiones
acerca de las fortalezas personales y caracteristicas del apli-
cante con base en lo que ven y escuchan.

— Es dificil para los empleadores enterarse de las caracteristicas
personales del aplicante simplemente haciendo preguntas,
por lo tanto, los aplicantes deben ayudar al empleadory hablar
acerca de sus fortalezas por propia iniciativa.

— Ellenguaje corporal y la comunicacion no verbal son muy im-
portantes en una entrevista de trabajo, porque te permiten
demostrar muchas caracteristicas que son dificiles de verbali-
zar en una aplicaciéon de papel.

Ejercicio de juego de roles opcional
A continuacién, los grupos presentaran una imagen fija de una situa-

cién de entrevista de trabajo.
Escribe lo siguiente en el pizarrén:

Informa a los participantes que en esta tarea una imagen fija sig-
nifica un momento en pausa, durante la cual el lenguaje corporal y la
comunicacién no verbal son usados. La idea es que la aparienciay com-
portamiento del aplicante sean lo opuesto de lo que el empleador esta
buscando.
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Fases del ejercicio de juego de roles:

Los instructores ensefaran un ejemplo de una imagen fija ac-
tuandola.

Los grupos pequefios planearan una imagen fija de una entre-
vista de trabajo, la cual tendrd dos actores: un entrevistador y
un aplicante. La actuacién mostrara al aplicante entrando, salu-
dando de mano, siendo entrevistado, o saliendo. El aplicante se
comportara en completo contraste con las tres fortalezas per-
sonales o caracteristicas definidas en la tarea anterior, que sera
la manera en la cual no debes comportarte en una entrevista.

Permite aproximadamente 10 minutos para la planeacién de las

imagenes fijas.

3.

4.

Los grupos presentardn sus imagenes fijas a los demas parti-
cipantes.

El instructor y los participantes discutiran qué se puede ver
en las imagenes fijas y qué impresidén genera el aplicante. Los
participantes propondran maneras en las cuales se pudo ha-
ber comportado de manera positiva.

El aplicante cambiard su apariencia y comportamiento de
acuerdo a las propuestas de mejoramiento. La imagen fija es-
tard completa cuando el grupo acuerde que la imagen positi-
va se haya alcanzado.
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Antecedentes e idea general

Frecuentemente la gente piensa que el aplicante no puede influen-
ciar la manera en la cual progresa la entrevista. Esto no es verdad,
dado que los aplicantes pueden remarcar sus fortalezas y habilidades
personales incluso cuando el entrevistador hace la “pregunta equi-
vocada”. Por ejemplo, las llamadas “preguntas abiertas y cerradas”
otorgan al aplicante la oportunidad de tomar control y guiar la dis-
cusién en una direccidn ventajosa. Las preguntas abiertas y cerradas
casi siempre son empleadas en las entrevistas de trabajo. Prepararse
para éstas eleva la confianza, dado que ya se sabe qué decir y cémo
decirlo. La forma de las preguntas abiertas y cerradas puede variar
en la entrevista pero la idea basica se mantiene igual. Una técnica de
repuestas preparadas puede ser de beneficio en diferentes contextos.

Preguntas como: “;Cémo te describirias?” o “; Por qué aplicas-
te para este trabajo?” ofrecen excelentes oportunidades para presen-
tar cualidades y antecedentes profesionales, fortalezas y habilidades.
Dado que la gente joven, por lo general, tiene poca experiencia laboral,
comunmente les hacen la siguiente pregunta: “; Como sobresaliste en
tus estudios?”. Con esta pregunta, el entrevistador quiere determinar
la motivaciéon y actitudes del joven aplicante no sélo hacia los estudios,
sino al trabajo que demanda compromisos a largo plazo. Esta pregun-
ta no estan abierta como las anteriores, pero provee la oportunidad de
hablar abiertamente acerca de la escolaridad y experiencias laborales,
asi como de la motivacion al trabajo.

A través de tus respuestas a las preguntas abiertas y cerradas
puedes decirle al entrevistador, por ejemplo, qué temas te interesaron
en la escuela, qué aprendiste y cdmo tus estudios te prepararon para
el trabajo en cuestién. Preguntas abiertas o mas o menos abiertas o
cerradas proveen al aplicante con una excelente oportunidad de usar
ejemplos concretos de sus fortalezas. Ademas, proveen la oportunidad
de crear una conexién entre tus antecedentes y el trabajo para el cual
estas aplicando. Una pregunta abierta o cerrada puede, sin embargo,
en ocasiones, hacer que el aplicante se incomode o empiece a divagar.
Esa pregunta puede transferir el control de la entrevista al aplicante,
y en tal situacién se pueden presentar a si mismos de mejor manera.
Una pregunta abierta o cerrada también provee la oportunidad de ha-
blar acerca de dudas que el empleador podria tener y despejarlas por
adelantado. Una entrevista de trabajo es una interaccién en la cual el
entrevistador también espera una aproximacion activa por parte del
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entrevistado. Un desarrollo pasivo no crea una impresiéon positiva a los
ojos del empleador.

I. Discusién

Lleva a los participantes a que reflexionen acerca de la interaccion en-
tre el entrevistador y el entrevistado y los beneficios de las preguntas
abiertas y cerradas.

Ejemplos de preguntas:

— ¢Quién estd en control de la manera en que la entrevista pro-
gresa?

— ¢Coémo puede controlar la entrevista el aplicante?

— ¢Por qué es de utilidad para el aplicante una pregunta abierta
o cerrada preparada?

Escribe ejemplos de preguntas abiertas o cerradas en el pizarréon
después de la discusion:

— ¢Coémo te describirias a ti mismo?

— ¢Cudles son tus mayores fortalezas y debilidades?
— ¢Por qué aplicaste para este trabajo?

— ¢Por qué debemos contratarte?

— ¢Qué tan calificado estas para este trabajo?

Recapitula el porqué una pregunta abierta o cerrada es de utili-
dad para el aplicante. Puedes mencionar coémo los participantes notan
en los ejercicios anteriores que los empleadores utilizan con frecuen-
cia estas preguntas cuando evallUan las fortalezas y habilidades del
aplicante.

Il. Ejercicio individual

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pagi-
na 55 —Contestar preguntas abiertas y cerradas.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes se familiarizaran con las instrucciones en el
cuaderno de trabajo en relacidon a las preguntas abiertas o ce-
rradas de los empleadores.

2. En sus cuadernos de trabajo, los participantes escribiran las
ideas de cdmo contestar preguntas abiertas o cerradas.

3. Basandose en estas ideas, los participantes prepararan una se-
leccidn de respuestas a la pregunta “;cémo te describirias a ti
mismo?”.

Permite aproximadamente 15 minutos para este ejercicio. Re-
cuerda a los participantes que cuando escriban las respuestas, pue-
den usar los ejercicios anteriores en “Describir las fortalezas y habi-
lidades personales a través de ejemplos practicos” de las paginas
17-18 y “Despejar las dudas del empleador” de la pagina 21. Los par-
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ticipantes pueden aplicar las respuestas realizadas en este ejercicio
para muchos tipos de preguntas en las entrevistas. Sus respuestas
deberan estar listas para el ejercicio “La entrevista de trabajo como
un todo” del siguiente dia.

Conclusidon del dia y adelanto de los contenidos del dia siguiente
(ver lineamientos en la pagina 15).



La entrevista como un todo y
empezar un nuevo trabajo

Presenta el programa del dia (ver instrucciones en la pagina 15).

Antecedentes e idea general

En este ejercicio, se pondra atencidn al hecho de que cada fase de la
entrevista es importante y que el aplicante debe dar lo mejor de si
hasta el final de |la entrevista. Es bueno reconocer los signos de que la
entrevista estd llegando a su fin, y estar preparado para participar en
una conclusidn exitosa de la entrevista. El signo mas claro es cuando
se asigna una duracion total de la entrevista y el tiempo se estd acer-
cando a esa hora. La entrevista puede estar en su fase final cuando
el aplicante siente que ya haya mencionado al entrevistador todo lo
esencial o cuando los movimientos del entrevistador y sus expresio-
nes faciales comuniquen gque ya no tiene mas preguntas que hacer.
Al final de la entrevista, la recapitulacion del aplicante son sus
cualidades para el trabajo y las ventajas y oportunidades dejan una
imagen positiva y motivada en la mente del entrevistador. La apa-
riencia del aplicante y su comportamiento deben ser comunicados
con entusiasmo e interés en el trabajo, sin importar cémo sientan
gue la entrevista esta procediendo. Una duda sobre el calendario del
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proceso de aplicaciéon comunica el interés del aplicante en el trabajo.
Una imagen positiva se realza siendo educado y atento hacia los de-
mas, cosas como agradecer al entrevistador por la entrevista, saludar
de mano con contacto visual y salir sin retrasos necesarios.

Actividad grupal

Pide a los participantes que piensen acerca de los signos que indican
gue la entrevista se acerca a su fin.

I. Discusién
Puedes hacer que los participantes sugieran lo siguiente:

— El empleador mira el reloj.

— Ninguno de los dos tiene algo mas que decir.

— Eltiempo asignado para la entrevista se esta acabando.

— El aplicante ha cubierto los puntos importantes.

— Movimientos y expresiones faciales que indican que el entre-
vistador ya no tiene preguntas que hacer.

En el papel rotafolio escribe los signos que los participantes su-
gieran. Concluye la discusién agradeciendo al grupoy coméntales que
ellos pueden juzgar cuando la entrevista se esté acabando.

Escribe lo siguiente en el pizarrén:

Da las siguientes instrucciones para apoyar el texto del pizarrén:

1. jRecapitula!

Comeéntale al entrevistador:
— Por qué eres la persona correcta para el trabajo.
— Por qué quieres el trabajo.

2. iSé entusiasta acerca del trabajo!

— Siempre vale la pena mostrarse interesado y entusiasmado
al hacer una recapitulacién sin importar cémo sientes que la
entrevista estuvo. “El trabajo parece justo lo que quiero para
ganarme la vida. Me gustaria mucho trabajar aqui”.

3. Investiga acerca del calendario del proceso de aplicacion.
Agradece cuando salgas.

— Es bueno preguntar acerca del calendario del proceso de apli-
cacioén: al mismo tiempo, puedes comunicar que quieres el
trabajo o pasar a la siguiente ronda de entrevistas. “Como ya le
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"o,

habia comentado, el trabajo me interesa mucho”, “; Haran una
segunda ronda de entrevistas o haran la decision después de
esta entrevista?”. Es importante recordar agradecer a la gente
gue conociste. El entrevistador puede pedir su opinién acerca
del caracter y la actitud del aplicante.

Il. Ejemplo
Ensefa los siguientes ejemplos, puede ser actuandolos.

Entrevistador (E)

Aplicante (A)

E: Bueno, esas fueron todas las preguntas que tengo. ;Hay algo
mMas que quisiera preguntarme?

A: Sélo quisiera tomar la oportunidad para enfatizar que mi voca-
cién de servir a los clientes y mi caracter son ideales para este
trabajo. Estoy extremadamente interesado en el trabajo y estoy
convencido de que me desarrollaré bien en esta tarea.

E: Hlmmm. Después de todo, estoy bastante impresionado por la
manera en la que te presentas. Pero no estoy 100% seguro que
te quedaras en la compania a largo plazo.

A: Siento que la Compania Ltd. es una compania en crecimiento.
Para mi esto significa que el trabajo ofrece oportunidades de
desarrolloy retos. A las personas con las que he hablado les gus-
ta estar aqui. En verdad tengo un plan a largo plazo en mente.

E: Qué gusto escuchar eso.

A: ;Habrd una segunda ronda de entrevistas o estaran tomando
su decisiéon pronto?

E: Estaremos tomando nuestra decisidon en los siguientes dias.

A: Muchas gracias por la entrevista. Esperaré su respuesta.

E: Yo también (se para, saluda de mano). Lo estaré contactando.
Gracias por venir.

A: Adios.

E: Adios.

Discute el ejemplo.
Comenta a los participantes que las instrucciones para el término de

la entrevista se pueden encontrar en la pagina 58 de su cuaderno de
trabajo -Terminar una entrevista de trabajo.
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Antecedentes e idea general

Los participantes han practicado los temas relacionados con la entre-
vista uno a la vez. En este ejercicio, estos puntos se consolidaran y los
participantes tendran la oportunidad de usar todas las habilidades
de la entrevista que han aprendido. En el ejercicio de juego de roles
todos pueden experimentar el proceso en conjunto de la entrevis-
ta de trabajo y, por lo tanto, ganar confianza para una situacién de
entrevista de trabajo real. Siendo un aplicante en una entrevista, el
participante puede ajustar su comportamiento y actitudes, y prac-
ticar sus relaciones interpersonales, sus respuestas a las preguntas
del empleador, despejar sus dudas y presentar sus fortalezas y habi-
lidades de la mejor manera posible en términos de trabajo. El rol del
empleador ofrece la oportunidad de examinar la situacién desde la
perspectiva del empleador, y los observadores tienen la oportunidad
de aprender de los demds y compartir ideas con ellos.

Actividad grupal

Haz un resumen de lo que los participantes han aprendido en el curso
del programa y remarca los siguientes temas:

— ldentificar las fortalezas y habilidades personales.

— Presentar fortalezas y habilidades a través de ejemplos prac-
ticos.

— Anticipar y despejar las dudas del empleador.

— Anticipar preguntas del empleador.

— Crear unaimagen positiva y profesional en la entrevista de tra-
bajo.

— Usar preguntas abiertas o cerradas para tu ventaja en la entre-
vista de trabajo.

— Remarcar aspectos positivos al final de |la entrevista.

I. Ejercicio de juego de roles

Recuerda a los participantes que hasta el momento se han examina-
do los temas de la entrevista de trabajo por separado. Ahora se con-
juntaran actuando una entrevista de trabajo completa. Forma equi-
pos de tres personasy pide a los participantes que abran su cuaderno
de trabajo en la pagina 59 —-La entrevista de trabajo como un todo.
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Fases del ejercicio de juego de roles:

1. La persona actuando el rol del aplicante escogera el trabajo
para el cual sera entrevistado e informara al entrevistador. El
aplicante podra consultar brevemente las notas en su cuader-
no de trabajo y después empezarad el ejercicio como en una
entrevista real.

2. La persona interpretando el rol del empleador realizard las
preguntas al aplicante, basandose en la lista del cuaderno de
trabajo (p. 60).

3. El entrevistado contestara las preguntas.

4. El observador hara comentarios, dara consejos y finalmente
proporcionara una retroalimentaciéon positiva.

Por turnos, todos tomaran el rol del empleador, aplicante y ob-
servador. Permite aproximadamente 10 minutos para cada entrevistay
cerca de 5 minutos para buscar notas en su cuaderno de trabajo. Pue-
des monitorear el trabajo de los grupos y motivarlos en su desarrollo.

Al final, discute qué consideraron de utilidad en este ejercicio, y
escribe las respuestas en el pizarréon o en el papel rotafolio. Menciona
gue para desarrollar habilidades de busqueda de trabajo, los partici-
pantes deben hacer una autoevaluacidn de la entrevista de trabajo.
Las instrucciones se pueden encontrar en la pagina 60 del cuaderno
de trabajo —Autoevaluacion después de la entrevista de trabajo. Pue-
des enfatizar que la evaluacién puede ser usada como lista de los te-
mas que vale la pena recordar en una entrevista y como lista de lo que
hay que preparar por adelantado.
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Antecedentes e idea general

Este ejercicio trasladara a los participantes del punto de busqueda de
empleo al inicio de uno nuevo. En ocasiones, buscar y encontrar un
trabajo es inspirador; sin embargo, las etapas iniciales de los nuevos
empleos pueden presentar retos. Al inicio atraviesas un proceso de
aprendizaje en relacién a tus nuevas tareas, la organizacion, las res-
ponsabilidades del trabajo, la comunidad laboral y las expectativas de
los empleadores. Un nuevo empleado necesita informacidén acerca
de las tareas, maquinas, métodos, alrededores del trabajo, horas de
trabajo y descanso, “reglas no escritas” y clientes.

El empleador debe acordar una capacitacién inicial para el nue-
vo empleado. En algunos lugares de trabajo esto puede ser insuficien-
te o no existe. Ademas de la guia de tu empleador, puedes acelerar el
proceso de aprendizaje a través de tu propia actividad. La mejor mane-
ra de obtener un concepto general de tu nuevo trabajo es pedir infor-
macidén y conocer a tus colegas. A pesar de que lo que aprendes en el
estudio forma la base de tu competencia profesional, el lugar de traba-
joy sus practicas pueden diferir de lo que aprendiste en la escuela, asi
que es bueno estar preparado para aprender nuevas cosas.

La iniciativa independiente y la actividad juegan un rol impor-
tante en la integraciéon paulatina al trabajo. Encontrar fuentes de infor-
macion y tomar ventaja de ellas te ayuda a que te integres a tu nuevo
trabajo y ambiente laboral. Puedes consultar a tu superior o colegas
acerca de temas cotidianos relacionados con el trabajo. Los servicios
de salud ocupacional en turno ayudan con situaciones relacionadas
con la salud laboral y la integracién al trabajo. El representante de
la seguridad laboral y tu superior pueden aconsejarte en temas de la
seguridad ocupacional, y los derechos del empleado son monitorea-
dos por el encargado. Al utilizar esta informacidén y fuentes de apoyo,
la integracién al trabajo y a la vida laboral es mas facil. La integracién
exitosa al trabajo significa que el nuevo empleado adopta habilidades
requeridas para realizar sus labores y realizar su rol en la organizacion,
se hace un empelado relativamente independiente y aceptado en la
comunidad laboral.
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Para este ejercicio, escribe retos potenciales de la vida laboral en
notas adhesivas (ver paginas 119-121).

Actividad grupal
I. Discusién

Discute el ejemplo de cdmo prepararse para las posibles dificultades
en un nuevo trabajo. Pide a un voluntario que lea en voz alta el caso de
Tomas, el cual se encuentra en la pagina 61 de su cuaderno de trabajo:

Tomas recibe una llamada de teléfono en relacién a su solicitud
de empleo. La secretaria menciona por teléfono que ha sido seleccio-
nado. Tomas acuerda cuando iniciar su nuevo trabajo. Estd emocio-
nado y se siente confiado. Pero después de algunos dias en el trabajo,
pierde la confianza y el entusiasmo. Ir al trabajo por las mananas em-
pieza a ser desagradable. Tomas se siente solitario en el lugar de traba-
joy su trabajo no se realiza de buena manera.

Discute la situacion de Tomas usando las siguientes preguntas:

— ;Qué crees que le pasé a Tomas?

— ¢Por qué no es feliz en su nuevo trabajo?

— ¢Qué cosas pudieron haber sido dificiles cuando empezd su
nuevo trabajo?

— ¢Cémo puede resolver estos problemas?

Escribe las sugerencias de los participantes en el pizarrén o en
el papel rotafolio. Haz una lluvia de ideas para resolver los problemas.
Escribe las soluciones a un lado de cada problema. Haz una recapitula-
cién de las soluciones propuestas.

Ejemplos:
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Nota adicional

Si alguno de los participantes define a Tomas negativamente, por
ejemplo, “Tomas sélo es flojo”, preguntales las razones detras de la fal-
ta de interés de Tomas. ; Qué puede hacer Tomas en esta situacion?

Los grupos pueden proponer alternativas agresivas como “De-
bes renunciar si no tienes capacitaciones iniciales adecuadas”. En esta
situacion, pidele al grupo que considere qué soluciones son posibles
antes de la renuncia.

Il. Ejercicio individual

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pa-
gina 61 -Empezar un nuevo empleo- y revisen las fases del ejercicio
individual. Permite 10 minutos para este ejercicio.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes escribiran en su cuaderno de trabajo los re-
tos que consideren pueden complicar la integracion al trabajo.

2. Los participantes escribirdn soluciones en su cuaderno de tra-
bajo con la ayuda de los ejemplos discutidos anteriormente.

I1l. Discusién

Pide a los participantes que reflexionen un momento sobre dénde ob-
tendrian informacidn y pedirian consejo sobre asuntos relacionados a
su propio trabajo y vida laboral en general. Escribe sus sugerencias en
el pizarrén, bajo el encabezado “Fuentes de informacién y apoyo en la
vida laboral”.

Escribe el encabezado “Posibles problemas en la vida laboral” en
el pizarréon. Reparte en la mesa notas adhesivas con retos y problemas
de la vida laboral. Puedes usar los ejemplos de las paginas 119-121 del
manual del instructor. Pide a los participantes que estudien las notas
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adhesivasy las peguen a un lado de las fuentes de informacidén y apoyo
acordes.

Revisa las fuentes de informacion y apoyo, asi como las notas ad-
hesivas pegadas a un lado. Discute si hay algunos otros problemas que
se pudieran beneficiar de cada fuente. Los problemas pueden estar re-
lacionados con las tareas propias del trabajo, lugar de trabajo, relacio-
nes sociales, ambiente laboral, clientes, salud ocupacional, etc. Escribe
los problemas que pudieran surgir de la discusidn en el pizarrén.

AsegUrate de que tengas las siguientes fuentes en tu lista:

IV. Ejercicio individual

Pide a los participantes que escriban en la pagina 63 de su cuaderno
de trabajo las fuentes de informacién y apoyo que hayan surgido de
la discusion. Al mismo tiempo, deben escribir debajo de las fuentes el
tipo de retos y problemas en los cuales estas fuentes pueden ser utili-
zadas. Permite 10 minutos para realizar esta tarea.

V. Discusién

Recapitula las etapas del inicio de un nuevo trabajo basandote
en el modelo mostrado en el manual del instructor y en la pagina 63
del cuaderno de trabajo. Coméntales a los participantes que pongan
atencioén al hecho de que el aprendizaje de las labores y la integraciéon
a la comunidad laboral van de la mano.
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Antecedentes e idea general

Este ejercicio de trabajo permitira encontrarse con la gente y las si-
tuaciones sociales en el trabajo. La reflexion de tus propias practicasy
actitudes durante este ejercicio desarrollard tu capacidad para adap-
tarte a la comunidad trabajadora. Las habilidades sociales son impor-
tantes en la vida laboral, porque el trabajo se maneja en cooperacion
e interaccién con otras personas.

Una actitud positiva hacia los nuevos colegasy al supervisor tam-
bién ayudara cuando se empiece un nuevo trabajo. Mediante el cono-
cimiento de las personas en el lugar de trabajo, el nuevo empleado
puede obtener informacién de su trabajo, el medio laboral y las situa-
ciones relacionadas con las “reglas no escritas”. En las etapas iniciales
debes hablar con diferentes personas, porque esto te provee de una
imagen mas versatil del lugar de trabajo. El contacto con los demas
trabajadores incrementa la informacidn acerca de tu propio trabajo.
Hacerte un miembro de la comunidad laboral requiere tanto el punto
de vista de otros trabajadores como tu propio punto de vista en consi-
deracion. Tanto el ser pasivo y alejado, asi como el ser agresivo puede
generarte problemas.

Prevenirte a trabajar en grupo, con diferentes personas e inclu-
so en situaciones dificiles, promueve la integracion a la vida laboral.
Las habilidades sociales significan que sabes escuchar y hablar en una
manera que la cooperacién con los demas sea adecuada. Un emplea-
do con habilidades sociales sabe coémo trabajar en una red, obtiene in-
formacion requerida de los colegas y su supervisor acerca del trabajo,
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se lleva bien con diferentes clientes, sabe cémo escuchar a la gente, es
capaz de ser asertivo si es necesario, y defiende sus derechos. Siempre
te beneficiaras de las habilidades sociales en el trabajo. Tal vez tengas
gue lidiar con, por ejemplo, un supervisor dificil o colega. No siempre
puedes influenciar el cambio de las condiciones laborales, pero me-
diante el control de tus propias actividades y maneras de pensar pue-
des sobrevivir situaciones dificiles de manera exitosa. Un acercamien-
to constructivo a los problemas de la comunidad laboral promueve tu
capacidad de acoplarte al trabajo.

Cada trabajador tiene un rol en el trabajo y en la comunidad la-
boral. El rol en el trabajo esta relacionado con el contenido de tu tra-
bajo, labores y responsabilidades. El rol en la comunidad laboral estd
asociado con tu lugar en la comunidad laboral, y tus relaciones con tus
colegas, clientes/pacientes y supervisor afectan a éste. Ambos roles es-
tan relacionados con la manera en que actuas en el lugar de trabajo. La
consciencia de ambos roles fortalece el autoconocimiento profesional
y promueve la integracién al nuevo trabajo.

Actividad grupal

Lee o pide a un voluntario que lea en voz alta el caso de Tomas en la
pagina 64 del cuaderno de trabajo.

Hace un mes, Tomas empezd un trabajo que iba en relacién a
sus metas profesionales. Sin embargo, el conocer a los demas miem-
bros de su equipo y la cooperacién con los demas le era dificil. Even-
tualmente, esto llevd a peleas con los colegas. La situaciéon era dificil.
Tomas no tenia idea del porqué esto habia sucedido.

I. Discusién
Discutan la situacion de Tomas usando las siguientes preguntas:

— ¢Qué le paso a Tomas?

— ¢De qué se tratd la situacion?

— ¢Qué cosas pudieron haber prevenido su integraciéon a la co-
munidad laboral?

Escribe las sugerencias de los participantes del caso de Tomasen
el pizarrén o papel rotafolio. Si alguien define a Tomas de manera ne-
gativa, por ejemplo, “Tomas no se lleva bien con la gente”, preguntale
gue defina a detalle qué significa esto. ;Qué es lo que Tomas hace o
deja de hacer cuando interactua con la gente?

Discute coémo se puede promover la integracién de Tomas a su
comunidad laboral.

Ejemplos:
El debe
— Conocer a los diferentes companeros de trabajo en la comida
o durante los descansos.

— Escuchar a los demas cuando no estd de acuerdo con ellos,
encontrar el razonamiento detras de sus opiniones.
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— No empezar a cambiar practicas o defectos en el lugar de tra-
bajo de manera inmediata.

— Proceder con cautela, pero apegarse a sus ideales si es nece-
sario.

— Aceptar que hay gente diferente.

— Demostrar su credibilidad antes de empezar a cambiar aspectos.

Il. Lluvia de ideas

Comenta a los participantes que las habilidades sociales son de utili-
dad no sdélo cuando se comienza un trabajo, sino posteriormente en
tu carrera también. Pide a los participantes que hagan una lluvia de
ideas de ejemplos de situaciones durante el dia laboral o de situacio-
nes relacionadas con la vida laboral de su profesién, cuando conocen
a otras personas, tienen discusiones con ellos o cooperan con ellos.
Permite cinco minutos para esto y escribe los resultados en el pizarrén
bajo el encabezado “Conociendo nuevas personas”. Pide a los partici-
pantes que reflexionen en situaciones que puedan sentirse como un
reto, en donde involucren a gente del trabajo. Estas situaciones difi-
ciles pueden estar relacionadas con labores del trabajo, companeros,
supervisores, clientes y el contrato del trabajador. Enlista las ideas en
el pizarrén o papel rotafolio bajo el encabezado “Situaciones dificiles
de la vida laboral”.

Ejemplos:

Nota adicional

Cuando discutan las situaciones dificiles en la vida laboral, asegurate
gue el tono de la conversacién no se haga demasiado negativo. El pro-
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pdsito del proceso es que los participantes reconozcan dificultades
potenciales relacionadas con la comunidad laboral.

lll. Ejercicio en grupo pequeio

Pide a los participantes que reflexionen en grupos peguefos acerca
de las habilidades sociales y las capacidades que pueden ser Utiles
en la vida laboral y su profesidn. Especificamente, si es necesario, qué
significan las habilidades sociales.

Fases del ejercicio en grupo pequeno:

1. Los participantes dibujaran en papel rotafolio una figura que
represente a un trabajador en su campo de trabajo.

2. Generardn ideas de habilidades sociales Utiles desde la pers-
pectiva de su propio campo laboral y las escribiran alrededor
de la figura.

3. Cadagrupo presentara las habilidades sociales escritas alrede-
dor de su dibujo.

Nota adicional

Si los grupos no generan ejemplos de habilidades sociales, puedes
sugerir lo siguiente:
¢Es Util en tu ocupacion o vida laboral lo siguiente?

— Apoyar a los demas cuando es posible.

— Ser capaz de defender tus derechos.

— Parar para escuchar.

— Ser cooperativo.

— Ser capaz de negociar.

— Ser capaz de iniciar conversaciones.

— Tener habilidades de presentacion.

— Ser capaz de obtener informacidén de temas no tan claros.
— Ser capaz de presentar tus opiniones.

— Ser capaz de expresar tus sentimientos.

— Aceptar instrucciones y retroalimentaciones.

— Seguir las reglas del lugar de trabajo.

— Dar retroalimentacion constructiva a los demas.
— Pedir informacién o guia si es necesario.

— Respetar la opinidn de los demas.

— Entender que hay personas diferentes.

— Ser capaz de interactuar con clientes/pacientes.

Esta lista también esta disponible en la pagina 77 del cuaderno
de trabajo.

IV. Discusion
Compara las habilidades sociales generadas por los grupos pequefos

con las situaciones de la vida laboral de la sesién de lluvia de ideas.
Puedes guiar la discusién con las siguientes preguntas:
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— ¢Qué habilidades sociales que encontraste pueden ser Utiles
en situaciones de la vida laboral?

— ¢Cémo se pueden observar estas habilidades en la practica en
una situacién en particular?

Para basar la discusion, escribe las soluciones a un lado de las
situaciones dificiles de la vida laboral.

V. Ejercicio individual

Los participantes escribirdn las habilidades sociales en el trabajo de
la discusién anterior en su cuaderno de trabajo en la pagina 64. En la
pagina 68 del cuaderno de trabajo escribiran ejemplos de situaciones
dificiles de la vida laboral u otras y soluciones.

VL. Ejercicio individual

Pide a los participantes que abran su cuaderno de trabajo en la pagi-
na 65. En este ejercicio individual, consideraran qué cosas promueven
el aprendizaje de las labores de trabajo y la integracién a la comuni-
dad trabajadora.

VII. Discusién
Presenta las diferencias entre las tareas del rol del trabajo y las del rol

de la comunidad, como se muestra en la pagina 67 del cuaderno de
trabajo.
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Considera a qué roles se enfrenta uno dentro de la comunidad
laboral. Estos pueden ser similares a los roles de la escuela y el salén de
clases. Pide a los participantes que hagan ejemplos. Relne las meta-
foras sugeridas en el papel rotafolio. En este punto no te enfoques en
los detalles.

Ejemplos:

El mediador busca prevenir conflictos o los resuelve y evita disputas.

El generador de ideas propone cambios en cada oportunidad.

El dictador quiere tomar decisiones de situaciones del lugar de trabajo y se-
guido

interfiere con los asuntos de los demas.

El problematico se pelea por cualquier cosay no se lleva bien con los demas.

El coqueto coquetea mucho.

El critico duda y cuestiona y siempre tiene una opinion diferente.

El diplomatico es como un mediador, pero tiende a ser mas calculador.

El terapeuta se preocupa por los problemas de los demas y busca ayudar a
todos.

El escondidizo no toma parte de las discusiones y pasa mucho tiempo solo.

El comediante hace una broma en cada ocasion.

El dramatico busca la atencion de los demas y habla mucho acerca de sus
problemas.

Revisa los roles de la comunidad laboral escritos en el pizarrén.
Considera las siguientes preguntas para cada rol:

1. ¢Como se comporta la persona de este rol y como actua en el
lugar de trabajo?

2. ¢Como afecta el rol a los demas empleados y la comunidad
laboral?

3. ¢Como se deberia comportar tal persona?

4. ;Como nos debemos relacionar con esta persona?

VIII. Ejercicio en grupo pequefio

Escribe el siguiente texto en el pizarrén:

Reglas de la comunidad laboral:

- ¢Coémo debemos tratar a los colegas?

- ¢Cbmo nos debemos comportar en el lugar de trabajo?
- ¢Cémo debe ser la cooperacion?

Divide a los participantes en grupos pequenos. Pideles que to-
men la posicion del empleador y piensen sobre qué tipo de reglas es-
cribirian para su compania. De tres a cinco reglas se escribiran basan-
dose en las preguntas del pizarrén. Permite a los grupos 10 minutos
para realizar la tarea.
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Fases del ejercicio en grupo pequeio:

1. Los grupos crearan reglas para la comunidad laboral, las cua-
les se escribirdn en el papel rotafolio.

2. Los grupos presentardn sus reglas a los demas participantes.

3. Los instructores y participantes discutiran las reglas. Podran
discutir problemas tales como los siguientes:

— ¢Por qué escogieron estas reglas en particular como em-
pleadores?

— La gente sigue reglas como éstas en la vida laboral?
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Antecedentes e idea general

Durante la semana, puede que las expectativas relacionadas con el em-
pleo en el futuro se hayan vuelto optimistas. Estaria mal dejar a los par-
ticipantes con un humor potencialmente erréneo. Por lo tanto, ahora
es importante repasar las posibles dificultades que cada quien puede
encontrar, y buscar las mejores maneras para prepararse ante ellas.

Estudios demuestran que las adversidades en el mercado la-
boral, como desempleo prolongado o empleo que no va acorde a las
metas profesionales, seguido ocasionan malestar, frustraciéon y dismi-
nucion de la motivaciéon al empleo. Estos cambios negativos pueden
causar que los aplicantes se hagan mas pasivos y actuen ineficiente-
mente en el mercado laboral, lo que resulta en un ciclo negativo en el
cual la falla al encontrar empleo probablemente pueda incrementar
problemas de malestares. Durante el programa hemos aprendido mé-
todos de busqueda de empleo. Sin embargo, es importante recordar
gue una agenda apretada para encontrar un trabajo puede desmoti-
var al aplicante.

Las maneras de manejar situaciones dificiles en el empleo pue-
den ser aplicadas en capacitaciones escolares o vocacionales, consi-
guiendo apoyo social, haciendo planes para mantenerse activo en la
busqueda de empleo y manteniendo el bienestar, asi como el manejo
del tiempo. El plan de accién en el cuaderno de trabajo (p. 71) puede
ser usado para generar un plan para la busqueda de trabajo y el des-
empleo. El manejo del tiempo te ayuda a mantener un registro de tus
actividades de busqueda de empleo. Planear con anticipacion tendra
un impacto positivo en el bienestar personal e incluso en encontrar
empleo. Los estudios han demostrado que el factor de cambio en di-
ficultades prolongadas es |la capacidad del aplicante para cambiar de
planes que se acomoden a su situacién de vida.

Actividad grupal

Lee o permite que un voluntario lea en voz alta el caso de la pagina 68
del cuaderno de trabajo:

El trabajo temporal de Tomas expiré en enero. Se ha sentido mo-
tivado durante sus estudios asi como durante su trabajo temporal, y se
ha interesado en su profesién. Para junio, Tomas no habia encontrado
un trabajo adecuado, a pesar de su busqueda activa. Se ha hecho mas
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pasivo en la busqueda de empleo y se siente un poco deprimido. No
tiene idea de cdmo manejara esta situacion.

Discutan la situacion de Tomas:

— ¢Qué le ha pasado a Tomas?
— ¢Por cuales medios Tomas puede manejar esta situacion?

I. Discusién

Pregunta a los participantes qué situaciones pueden complicar los
planes de busqueda de empleo de un graduado y el obtener algun
empleo. Escribe estas dificultades en el pizarrén:

Ejemplos:

— Cambios en el estado de salud.

— Barreras sociales (ejemplo: familia, cuidado de hijos).

— Sentirse desmotivado acerca de la busqueda de empleo.

— Eleccién no adecuada de carrera.

— Habilidades pobres de busqueda de empleo.

— Una pobre situacion de empleo en su propio campo profesional.

Pide a los participantes que piensen en maneras en las cuales el
aplicante puede superar estas dificultades y continuar con la busque-
da de empleo. Enlista todas las sugerencias que puedan ayudar. Toma
una de las sugerencias a la vez y escribe las soluciones propuestas a
un lado de las dificultades en el pizarron.

Ejemplos de soluciones:

— Haz un plan de busqueda de trabajo para cada semana y re-
gistra todas las cosas que has hecho.

— Sigue una rutina regular y una agenda.

— Establece un “horario de trabajo” diario para la busqueda de
empleo y desarrollo de competencias (ejemplo: 09:00 am-
04:00 pm). Puedes usar el plan de accién de la pagina 71 del
cuaderno de trabajo.

— Practica los métodos de busqueda de empleo como entre-
vistas de trabajo y haciendo contactos para consejos de al-
guna vacante, ya sea solo o con alguien cercano a ti para no
perder las habilidades, o mas importante aun, tu confianza.

— Piensa cémo puedes mejorar tus solicitudes de empleoy cu-
rriculum vitae.

— Busca lugares de trabajo fuera de tu comunidad.

— Prémiate cuando hayas completado una tarea dificil sin im-
portar qué tan bien pienses que te fue. La tarea puede con-
sistir en llamar a un empleador. La recompensa puede ser
cualquier cosa que te guste.

— Trata de encontrar a alguien con quien hablar acerca de
coémo te sientes —alguien en quien confies. Alguien que te
escuche y te apoye usualmente es de apoyo.

— Cuida tu bienestar fisico y mental.
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— Mantén los animos en alto a través de tus pasatiempos.
— Mejora tus oportunidades de empleo con capacitaciones su-
plementarias o estudios adicionales.

Ejercicio individual

Pide a los participantes que abran sus cuadernos de trabajo en la pa-
gina 68, a continuaciéon, se comprometeran a algunas soluciones.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes tomaran algunos minutos para revisar las
soluciones propuestas. Al mismo tiempo, se daran cuenta de
cudl de las medidas se acopla mas a ellos.

2. Escogeran dos alternativas que consideren las mejores del pi-
zarrén, las cuales probaran, de ser necesario. Escribirdn éstas
en su cuaderno de trabajo.

3. Cada participante hablara acerca de las soluciones que esco-
gieron al resto del grupo.

Al finalizar, enfatiza la importancia del tiempo usado orientado
a una meta en la busqueda de empleo. Menciona a los participantes
gue pueden usar el plan de accidén de la pagina 71 de sus cuadernos de
trabajo. Finalmente, menciona que la pagina 69 del cuaderno de tra-
bajo contiene una recapitulacién de diferentes maneras de budsqueda
de empleo. Los lineamientos de evaluacién para ofertas de empleo se
encuentran en la pagina 70.
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Retroalimentacién del participante 10 minu-

Actividad 6 .
y conclusion del programa tos

Objetivo
Producir retroalimentacion en conjunto acerca de lo que se ha aprendido.

Descripcion del ejercicio

- Los participantes escribiran en un papel sus pensamientos del programa.

- Losinstructores guiaran una discusion en el “muro de las opiniones”.

- Los participantes evaluaran sus habilidades de busqueda de empleo us-
ando las “lineas de habilidades” dibujadas en la sala de juntas. Los instruc-
tores compararan el posicionamiento del grupo con el posicionamiento al
inicio del programa.

Actividad grupal

Los participantes daran retroalimentaciéon acerca del programa.

I. Ejercicio individual

Dar a los participantes una hoja de papel para la retroalimentacion.
Fases del ejercicio individual:

1. En el papel, los participantes describirdan, usando oraciones,
qué les beneficid mas del programa “School to work”.

2. Los papeles se pegaran en una pared del salén con cinta ad-
hesiva.

3. Uninstructor recapitulara las retroalimentaciones.

Il. Ejercicio individual

Los instructores pegaran cinta adhesiva en el piso del saléon de una pa-
red a otra. Un extremo sera marcado con un signo positivo (+) y el otro
con un signo negativo (-). La linea mostrara cémo los participantes
ven sus propias habilidades de busqueda de empleo.

Fases del ejercicio individual:

1. Los participantes se colocaran en la cinta adhesiva de acuerdo
a como estiman sus habilidades de busqueda de empleo.

2. La colocacion del grupo en la linea sera comparada con el di-
bujo en el papel rotafolio hecho al inicio del programa.

Los instructores agradeceran a los participantes del programa “School to
work” por su trabajo durante el periodo y enfatizaran la importancia de
la motivacion y perseverancia en la busqueda de empleo.




Identificar y describir las fortalezas individuales propias |

Los participantes identificaran sus fortalezas y habilidades profesio-
nales.

Discutiran los beneficios de las cualidades personales desde la
perspectiva del empleador.

Los participantes se haran conscientes del hecho de que pueden
aprender habilidades y desarrollar fortalezas que pueden ser usadas
en diferentes trabajos, durante su tiempo libre y a través de la partici-
pacién en sus pasatiempos.

A través de la identificacién de sus propias habilidades transfe-
ribles aprenderan a como presentar sus lados positivos mas eficiente-
mente.

Los participantes se daran cuenta de la importancia que tienen cier-
tas habilidadesy fortalezas personales como criterio de seleccidon para
el empleador, las cuales son necesarias en casi todas las ocupaciones
y tareas.

Los participantes reconoceran estas caracteristicas en si mismos,
y entenderan que deben hablar acerca de ellas cuando apliquen para
un trabajo.

Los participantes concientizardn que el cuidado y la precisién son ca-
racteristicas importantes en la busqueda de empleo.

Revisaremos los errores basicos por los cuales quedan elimina-
dos los aplicantes en las etapas iniciales del proceso de reclutamiento.
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Los participantes aprenderan a cdmo presentar sus fortalezas y habi-
lidades a través de ejemplos practicos.

Aprenderan como presentar la experiencia y capacitaciones en
las situaciones de busqueda de empleo.

Prepararse para la entrevista de trabajo, cémo conseguir entrevis-
tas de trabajo y como comportarse en las entrevistas de trabajo Il

llustraremos la importancia de la preparacién para una entrevista de
trabajo. Al mismo tiempo, los participantes se dardn cuenta que ya
saben algo acerca de cémo ser efectivos en una entrevista de trabajo.

Identificaremos los factores que afecten el establecer contacto, y los
participantes aprenderan a prepararse por adelantado para las difi-
cultades que puedan surgir cuando hagan esos contactos.

Los participantes seran motivados a mostrar iniciativa en encon-
trar empleo y presentarse a si mismos.

Los estudiantes aprenderan a presentar sus propias fortalezas y ha-
bilidades a través de ejemplos practicos en una situacién de entre-
vista. Esto permitird a los participantes la oportunidad de ver sus
propias habilidades de busqueda de empleo de mejor manera.

Consideraremos las preguntas en la entrevista del participante y la
evaluacion de su acercamiento, las cuales son importantes desde la
perspectiva del empleador. Enfatizaremos lo importante que es el rol
del aplicante en la presentacion de sus fortalezas y habilidades, qué es
exactamente lo que los empleadores quieren saber con sus pregun-
tas, y la importancia crucial del lenguaje corporal y la comunicaciéon
no verbal en el proceso de aplicacion.

Observaremos cémo puede el aplicante tomar control de la entrevis-
ta y la manera en la que progresa; al hacer esto, se creara confianza
y una imagen confiable del aplicante. Aprenderemos qué tanto mar-
gen tendra el aplicante, especialmente con las preguntas abiertas o
cerradas.
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Anticiparemos las dudas potenciales del empleador y buscaremos
maneras con las cuales podremos superarlas.

Los participantes obtendran una perspectiva positiva de los obs-
taculos del empleo que puedan experimentar.

Los participantes aprenderan maneras efectivas con las cuales termi-
nar una entrevista.

Los participantes tendran una experiencia parecida a lo real de una
entrevista de trabajo completa.

Contestar solicitudes de trabajo y encontrar vacantes il

Combinaremos la perspectiva del empleador con el contestado de so-
licitudes de empleo.

Los participantes aprenderan que las solicitudes deben estar he-
chas centradas en las caracteristicas del trabajo al cual estan aplicando.

Nos familiarizaremos con el uso del internet como herramienta de
busqueda de empleo y obtendremos informacién de vacantes.

Los participantes continuaran escribiendo solicitudes de trabajo
en grupos pequefos.

Identificaremos fuentes de informacién de vacantes. Revisaremos la
significancia de las vacantes ocultas; los participantes serdan motiva-
dos a tomar la iniciativa para buscarlas y hacerse conscientes de la
importancia de las redes de contacto personal.

Identificaremos a las personas en nuestras redes personales que
puedan ser Utiles desde |la perspectiva de la busqueda de empleo.
Revisaremos la significancia de los contactos indirectos para encon-
trar consejos de vacantes.

Exploraremos experiencias en las cuales los aplicantes puedan usar
su red de contactos para encontrar consejos de vacantes.

Los participantes aprenderdn maneras efectivas para hacer con-
tactos.
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Estudiaremos la manera en la que el empleador piensa a través de
una entrevista a un empleador. Los participantes aprenderan sobre el
mercado laboral y compararan habilidades profesionales, de educa-
cién y fortalezas para los requerimientos del empleador.

Empleo e inicio de un nuevo trabajo IV

Identificaremos dificultades potenciales relacionadas con el empleo
y encontraremos maneras efectivas para manejarlas.

Discutiremos los principios del aprendizaje a largo plazo y motivare-
mos a los participantes a que reflexionen acerca de las necesidades
de su desarrollo, en términos tanto del empleo como de sus propias
carreras.

Observaremos la significancia de la capacidad laboral desde la pers-
pectiva del acoplamiento a la vida laboral, aprenderemos de qué se
compone y qué tipos de capacidades laborales requieren diferentes
ocupaciones.

Identificaremos los retos del proceso de aprendizaje asociados con el
inicio de un nuevo trabajo y aprenderemos maneras con las cuales
superarlos.

Observaremos las habilidades sociales y su significancia en términos
de su propio sector profesional y el acoplamiento a la vida laboral.



Apéndices
Version corta del programa

1. Identificacion de las fortalezas y habilidades propias, 35 min.
(p-7)

2. Describir fortalezas y habilidades a través de ejemplos practi-
cos, 35 min. (p. 17)

3. Ejercicio de entrevista, 45 min. (p. 19)

4. Despejar las dudas del empleador, 70 min. (p. 21)

5. Preguntas de la entrevista de trabajo y observaciones, 60 min.
(p. 54)

6. Contestar solicitudes de trabajo I, 60 min. (p. 24)

7. Redes personales, 30 min. (p. 36)

8. Empezar un nuevo empleo, 75 min. (p. 61)

9. Dificultades relacionadas con el empleo, 35 min. (p. 68)

Invitacion al empleador para la entrevista

Bienvenido a la entrevista del empleador.

En nuestro programa “School to work”, los estudiantes practicaran maneras
con las cuales promover su propia empleabilidad. Una de las tareas incluira
entrevistar a un representante de un empleador.

La entrevista al empleador permitira a los estudiantes conectarse con los
empleadores y obtener informacion acerca de oportunidades de empleo, asi
como aprender lo que requieren los empleadores de los graduados recientes.

La entrevista al empleador no requerira ninguna preparacion previa de su
parte. Es suficiente con que vengay conteste las preguntas de los estudiantes.
Las preguntas conciernen al proceso de reclutamiento de nuevos empleados
y al trabajo en su organizacién.

La entrevista tomara aproximadamente de 30 a 45 minutos. Le pedimos
ponga atencién a los dos puntos de la entrevista: primero, es importante
apegarse al horario, dado que la entrevista no excedera el tiempo asignado; y
segundo, queremos que nuestros estudiantes practiquen sus habilidades de
entrevista, por lo que es vital no revelar mucha informacién al hablar demasi-
ado. Por favor, espere hasta que nuestros estudiantes hagan las preguntas;
esto significa que deberan tomar la iniciativa para obtener la informacion que
les interesa.
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Requerimientos de capacidades laborales
en diferentes profesiones

Las casas de capacidad laboral en las paginas 109-116 apoyan el gjerci-
cio “Mantenimiento de las capacidades laborales”, las cuales pueden
ser usadas como puntos de inicio para discusiones en conjunto.

Cualquier requerimiento de capacidad laboral de un campo en
especifico adicional que no esté listado puede ser anadido a las casas
basandose en la experiencia y conocimiento profesional de los partici-
pantes.

Casa de capacidad laboral del mecanico de procesos automaticos

Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo

Actitudes y valores
- Gusto por el trabajo técnico y precision en el trabajo.
- Dispuesto a aprender a medida que la tecnologia se desarrolla rapido.

Competencia

- Entiende los sistemas automaticos, ingenieria eléctrica y tecnologias de la infor-
macion.

- El trabajo requiere conocimiento y aplicaciones de regulaciones de seguridad.

- Dominio de lenguas extranjeras, por ejemplo: inglés; es particularmente necesa-
rio por las instrucciones técnicas.

Capacidades funcionales y de salud

- En esta profesion debes ser capaz de trabajar de manera independiente y como
miembro de un equipo.

- Los turnos de trabajo pueden ser extenuantes.

- Los turnos laborales significan que los trabajadores deben tener suficiente des-
canso, ejercicio y una dieta balanceada.
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Casa de capacidad laboral del mecanico automotriz

4. | Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo
3. | Actitudesy valores

- Interés en la ingenieria automotriz, mantenimiento, reparaciones y atencion al
cliente.

- Dispuesto a aprender nuevas cosas a medida que los carros y los métodos de
reparacion se desarrollen rapidamente.

2. | Competencia

- Son necesarios conocimiento de la tecnologia de los carros, tecnologias de la
informacién y electrénicos.

- Necesita aprender cémo disminuir los riesgos que implica el trabajar en posicio-
nes extenuantesy a prevenir accidentes laborales.

- Es necesario un conocimiento en una terminologia especial en inglés, porque
las instrucciones y la informacion de ajuste de valores, por lo general, estan en
inglés.

1. | Capacidades funcionales y de salud

- Son necesarias habilidades de cooperacion e interaccién en la atencion al cliente
y trabajo en equipo.

- Son requeridas habilidades de resolucion de problemas para resolver situaciones
técnicas.

- Resultan beneficiosas las excelentes habilidades manuales y el acondiciona-
miento fisico cuando se trabaja en lugares incdbmodos.

- El trabajo realizado de manera adecuada requiere una mente y cuerpo activo.

Casa de capacidad laboral del conserje
4. | Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo
3. | Actitudesy valores
- Un acercamiento al trabajo independiente y responsable.
- Preocupado por la seguridad de los demas.
2. | Competencia

- Sabe de estructuras de edificios, plomeria y sistemas eléctricos.

- Tecnologia de monitoreo de edificios, asi como reparaciones y mantenimiento
menor requiere de conocimientos técnicos.

- En dreas abiertas, debe saber cémo mantener areas verdes usando maquinaria o
herramientas manuales, despejar la nieve u hojas de arboles y reducir los riesgos
causados por éstos.

- Debe saber de regulaciones de seguridad de las diferentes tareas y como usar
el equipo de seguridad y de proteccion.

Capacidades funcionales y de salud

- Son necesarias habilidades sociales cuando el trabajo de mantenimiento se rea-
liza en hogares privados.

- Son de utilidad habilidades de organizacion y planeacion.

- Es necesario acondicionamiento fisico para el mantenimiento de patios, asi
como para trabajos de reparacién e instalacion.

- Las tareas requieren que el trabajador tenga cierta condicion fisica.

N3
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Casa de capacidad laboral del administrador de negocios menor

Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo

Actitudes y valores

- Interesado en las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion.

- Dispuesto a aprender nuevas cosas a medida que su campo se desarrolla rapida-
mente.

Competencia

- Pueda instalar y usar tecnologia de informacion y la comunicacion.

- Pueda mantener el contenido de las redes de informacidén y actuar en diferentes
proyectos.

- En trabajos de asistencia técnica:

* Pueda guiar a usuarios de software y redes de datos.

* Pueda escuchar y aconsejar a los usuarios de los problemas.

- En trabajos técnicos de software:

* Pueda trabajar como miembro de un grupo en proyectos.

*Tome en cuenta la seguridad de la informacion.

- Recuerde buenas posturas corporales en trabajos sedentarios.

- Tenga conocimiento de una terminologia profesional en inglés.

Capacidades funcionales y de salud

- Son necesarias habilidades de atencién al cliente y trabajo en equipo en las asig-
naciones.

- Son necesarios buena memoria, cuidado, atencion y tolerancia al estrés, por ejem-
plo: resolviendo problemas de los clientes.

- El trabajo sedentario requiere salud muscular.

- Descanso suficiente y una dieta balanceada ayudan a mantener la capacidad la-
boral.

Casa de capacidad laboral del artesano

Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo

Actitudes y valores
- Interesado en la moda y manualidades.
- Siempre esta preparado para aprender nuevas cosas.

Competencia

- Sabe de disenos de productos y reparacion orientados a los clientes.

- Esta familiarizado con diferentes materiales y técnicas de manufactura de produc-
tos.

- Sabe de colores, formas, estilos, tendencias y culturas.

- Sabe cémo reducir el desgaste causado por posturas de trabajo desbalanceadas.

- Como empresario, es capaz de manejar los impuestos, contabilidad, mercadotec-
nia y los basicos de calculaciones de costo.

Capacidades funcionales y de salud

- Son esenciales habilidades de atencion al cliente.

- Este trabajo requiere cuidado y precision, visualizacion y creatividad.

- Son de utilidad habilidades manuales y de destreza.

- Los musculos deben estar en buena condicion.

- Acoplarse a las actividades es mas facil cuando estas descansado, en formay acti-
vo. El polvo puede causar sintomas de alergias a empleados sensibles.
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Casa de capacidad laboral del cocinero

Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo

Actitudes y valores

- Interesado en los ingredientes de la comida, planeaciéon de comidas, prepara-
cion de la comiday presentaciéon en banquetes o en el sector restaurantero.

- Quiere trabajar con personas.

- Considera la higiene una parte importante del trabajo.

Competencia

- Esta familiarizado con ingredientes crudos y métodos de preparacion.

- Hace buena comida econdmicamente.

- Se adhiere a requerimientos de higiene.

- Entiende la estética de la presentaciéon de la comida.

- La atencion al cliente le resulta facil.

- Sabe cdmo cuidar, limpiar y usar con seguridad el equipamiento de la cocinay
las instalaciones.

- Es capaz de identificar y evitar riesgos de trabajo.

Capacidades funcionales y de salud

- El preparar y servir alimentos rapidamente requiere de habilidades organizacio-
nales, velocidad y buenas habilidades para el trabajo en equipo.

- El trabajo se beneficia de buenas habilidades manuales, creatividad, buena vi-
sion del color y buen sentido del gusto y olfato.

- Necesitara manejar un ritmo rapido de trabajo en ocasiones. El desgaste es oca-
sionado por los turnos de trabajo y un ambiente laboral caluroso y ruidoso.

- El estar parado desgasta la espalda y las piernas en particular.

- El descanso suficiente y pasatiempos activos promueven la salud.

- La gripe y otras enfermedades contagiosas se deben tratar en casa.

- Dificultades con la motricidad fina, o alergia a algunos alimentos o productos
de limpieza, significa que posiblemente no puedas trabajar en esta profesion.
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Casa de capacidad laboral del asistente de medios

Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo

Actitudes y valores

- Interesado en las tecnologias de informacién y comunicacion y la produccién de
diferentes productos audiovisuales.

- Tiene un acercamiento proactivo e iniciativa propia.

- Quiera trabajar con diferentes personas, tanto en espacios abiertos como en ce-
rrados.

- Estar preparado para estudiar y la adaptabilidad es necesaria en el rapido desarro-
llo de campos de comunicaciones.

Competencia

- Tiene conocimiento basico de las tecnologias de informacidon y la produccién
de software.

- Necesita experiencia tanto en lo estético y el contenido, asi como en el enten-
dimiento de la cultura de la comunicacion.

- Es capaz de identificar y evitar peligros en el trabajo, tanto en espacios abiertos
como cerrados.

Capacidades funcionales y de salud

- Capacidad de trabajar independientemente, asi como miembro de un equipo.

- Esta profesion requiere una percepcion visual, capacidades linguisticas y habilida-
des de interaccion, asi como un sentido de la responsabilidad. La creatividad y la
tolerancia a la monotonia pueden ser necesarias.

- Horas de trabajo irregulares que requieren suficiente descanso y nutricion.




Casa de capacidad laboral del asistente
de administrador y negocios

Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo

Actitudes y valores

- Le gusta trabajar con la gente.

- Quiere asistir a la gente y promueve las ventas.

- Esta interesado en situaciones comerciales.

- Aprecia el cuidadoy la precision.

- Le gusta el orden y un ordenado ambiente laboral.

Competencia

- Es capaz de crear relaciones positivas con los clientes.

- Usa las herramientas de la comunicacion y redes de informacién de manera
fluida.

- Tiene manejo de captura de informacion y aplicaciones de oficinas comunes.

- Entiende los reportes de manejo financiero.

- Habla varios idiomas si es necesario.

- Sabe cémo actuar en situaciones amenazadoras con clientes.

- Sabe de técnicas de levantamiento correctas, maneja equipo de trabajoy man-
tiene el ambiente laboral en orden.

Capacidades funcionales y de salud

- Se sabe relacionar con diferentes clientes.

- Las tareas varian: tolerancia al estrés, flexibilidad y la capacidad de trabajar con
precision son necesarias.

- El trabajo de venta requiere mucho de estar parado o sentado frente a un teclado
de computadora, lo cual puede resultar en lesiones por el desgaste.

- Esimportante un descanso suficiente, asi como ejercicio diverso y una dieta balan-
ceada para acoplarte a las tareas demandantes.
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Casa de capacidad laboral del carpintero

Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo

Actitudes y valores

- Interesado en la manufactura de productos hechos con madera.
- Le gusta el trabajo manual.

- Aprecia el cuidadoy la precision.

Competencia

- Tiene habilidades manuales y sabe cdmo hacer diferentes proyectos, interiores
y partes para la construccion a partir de la madera.

- Sabe las caracteristicas de la madera en diferentes etapas de la producciény en
productos terminados. Es capaz de hacer productos de buena calidad.

- Puede leer planos, usar herramientas manuales e instalar; operar y mantener
maquinas para el trabajo de la madera.

- Ordenes de manufactura en talleres pequefios requieren de disefio indepen-
diente, asi como trabajo manual y con maquinas para hacer los productos.

- En instalaciones de produccion sélo unas cuantas etapas de produccion son
necesarias en lineas de produccion automaticas.

- Concientizacion de riesgos laborales y saber como trabajar sin poner en riesgo
a los demas o a si mismo.

- Sabe codmo protegerse a si mismo del ruido de la maquinaria o del aserrin.

Capacidades funcionales y de salud

- Es requerida la capacidad para trabajar relativamente independiente y adaptarse
al trabajo comunitario.

- La profesion requiere una buena concentracion, precision, cuidado y, algunas ve-
ces, velocidad.

- Mantenerte en forma permite trabajar en posiciones dificiles.

- Alergia al aserrin y a los pegamentos dificulta el trabajo en esta profesion.
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Casa de capacidad laboral del guarda parques

Requerimientos del trabajo, ambiente laboral y liderazgo

Actitudes y valores
- Le gusta trabajar en espacios abiertos y actividades al aire libre.
- Disfruta del trabajo practico.

Competencia

- Es capaz de usar una sierra con seguridad.

- Pone atencidn a las posturas correctas cuando se corta la madera.

- Sabe como protegerse contra las cortaduras.

- Un empleado del bosque independiente debe saber sobre economia.
- Capaz de reparar y mantener las herramientas.

Capacidades funcionales y de salud

- Sabe como comunicarse con los gerentes del bosque vy, si es necesario, con otros
trabajadores.

- Este trabajo requiere de iniciativa propia y la capacidad de trabajar de manera
independiente.

- El trabajo en la nieve requiere de un buen estado fisico.

- Un estilo de vida saludable facilita el trabajo en esta profesion fisicamente
demandante.

Cartas de frases de reforzamiento

Escribe las frases de reforzamiento en tarjetas o en cartdén del mismo
tamano. Puedes afadir imagenes o usar papel de colores. Lamina las
cartas para que duren mas.

Soy un buen amigo

No le doy la espalda a un amigo

Ayudo a los demas

Soy interesante

Puedo ser de confianza

Soy honesto

Me reto a intentar nuevas cosas

Soy valiente

Puedo trabajar en grupos

Perdono a los demas cuando se equivocan

Me puedo divertir con amigos

Ayudo a mis amigos

Me respeto

Soy justo

Puedo tomar decisiones racionales

Soy cuidadoso

Soy cuidadoso

Soy de sangre liviana

Pudo manejar las adversidades

Soy agil

Soy bueno en explorar cosas

Sé cémo relajarme

Soy independiente

Me atrevo a demostrar mis sentimientos

Soy habilidoso

Cuido de las demas personas

Soy calmado

Soy capaz de cambiar

Soy energético

Frecuentemente uso mi creatividad
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Me reto a ser fuerte

Puedoy me atrevo a amar

Me atrevo a probar mis habilidades
en la practica

Me atrevo a no acordar con los demas

Tomo responsabilidad de mi futuro

Soy capaz de esperar

Soy gracioso

Tengo metas

Me atrevo a tener miedo en ocasiones

Soy bueno en los deportes

Me puedo proteger

Me atrevo a expresar si me senti insultado

Retos y problemas de la vida laboral

Aqui se presentan enunciados ejemplo para el ejercicio “Empezar un
nuevo empleo” (p. 61). Puedes escribir enunciados que describan los
retos de la vida laboral en notas adhesivas. Puedes usar papel de co-

lores.

iMe duele la espalda por sentarme
mucho tiempo!

iTrabajo en proyectos de corto plazo y no ten-
g0 ganancias diarias!

iToso todo el dia en el trabajo!

iMis colegas se drogan en el lugar de trabajo!

¢Cudl es el nimero de teléfono del de-
posito?

iMe gustaria dejar de fumar!

¢A donde tengo que llevar mi credencial
del seguro?

¢Dénde puedo encontrar las herramientas en
el trabajo?

iMi jefe no me escucha!

iPienso en el trabajo por las noches y no he
dormido bien Ultimamente!

iMis colegas me molestan y mi supervi-
sor no hace nadal

Mi trabajo tiene un bono de incentivo. ;Qué
significa esto?

iHe trabajado aqui por tres semanas y no
he firmado mi contrato de empleo aun!

¢Qué significa ganancia diaria?

Hay una maquina en mi nuevo trabajo
que nunca he visto. ;C6mo la uso?

Tengo un cliente dificil. j]No me llevo bien con
él!

¢Dénde puedo tomar un descanso?

¢Cuantas vacaciones tengo?

iHe olvidado cémo usar un programa
de la computadora que necesito en mi
trabajo!

¢A quién puedo acudir para guiarme
en mi trabajo?

iConstantemente tengo que trabajar
horas extral!

iMi colega constantemente me pasa su trabajo!

Mi hijo estad enfermo y no puedo ir a
trabajar. (/A quién contacto?

iMis nuevas labores parecen dificiles!
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iQuisiera tomarme un dia libre de la
siguiente semanal

¢Cual es la mejor manera de hablarle a un
cliente?

iMis lentes de seguridad se me caen
constantemente!

iSiento que siempre estoy enfermo!

iQuisiera recibir capacitacion extra para
las labores de mi trabajo!

¢Quién es el supervisor de mi supervisor?

iTodos pelean siempre en mi lugar de
trabajo!

¢Qué significan las responsabilidades y dere-
chos del empleado?

¢Dénde puedo encontrar el gabinete de
primeros auxilios?

iTengo que hacer labores que no estan en mi
descripcion laboral!

¢A qué se refiere la ausencia parcial por
la familia?

iSeguido hay agua en el piso y me he resbalado
muchas veces!

iNo sé cuales son mis labores!

El aparato de seguridad de la maquina que uso
en el trabajo esta roto. ¢A quién le reporto esto?
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