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-

19



20

SCHOOL TO WORK Taller de desarrollo de habilidades para el trabajo

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,

2]



22

SCHOOL TO WORK Taller de desarrollo de habilidades para el trabajo

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.



Manual de instructor

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).



