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El artista de la portada

Brandon Pursley cursa cuarto afo en la Escuela Secundaria del Condado de Madison (Madison County High
School), Florida; participa en el Programa de Ensefanza Secundaria/Técnica del Condado de Madison
(Madison County High School/High Tech Program); y es uno de los mas de cien jovenes que se integraron
al Proyecto Piloto de Habilidades Sociales (el entorno preliminar “de prueba” para la elaboracion de esta
publicacion) de la Oficina de Politicas de Empleo para las Personas con Discapacidades (ODEP) del
Departamento del Trabajo de los Estados Unidos. Durante una visita al sitio del Proyecto Piloto de
Habilidades Sociales, los autores de este curriculo tuvieron la inmensa fortuna de conocer a Brandon y
hablar con él sobre sus suefios para el futuro. Brandon nos dijo que era artista, especializado en retratos,
y nos mostré algunas de sus obras. Cuando le preguntamos si le podria interesar ilustrar la portada de
estos materiales, se mostro deseoso de aprovechar la oportunidad que se le presentaba.

Brandon es un verdadero apasionado del arte, y desea enriquecer y perfeccionar su talento en una
escuela de arte luego de su graduacion. Si bien hasta ahora no ha tenido otra capacitacion formal que no
fueran sus clases de arte en la secundaria, entre sus companeros y la comunidad es reconocido como un
artista muy talentoso. Dedica todo su tiempo libre a dibujar retratos de sus amigos y familiares, nifos, y
otros personajes. Los ojos de sus retratos parecen estarnos hablando, revelan la personalidad de la
persona que representan y, a la vez, captan toda la atencion de quien los observa.

Dada su dedicacion a las actividades artisticas, Brandon siempre esta ocupado comenzando un nuevo

retrato o terminando otro.

Para nuestro equipo fue un enorme placer tener la suerte de conocer a Brandon durante el Proyecto

Piloto de Habilidades Sociales.

Con sus propias palabras

“Habilidades Sociales para salir adelante: Dominar habilidades sociales para tener éxito en el trabajo y un
futuro seguro” es fruto de una verdadera colaboracion entre el gobierno y los jévenes a quienes este presta
servicios. De hecho, el manuscrito original de este curriculo era muy diferente a esta publicacion, tanto en su
forma como en su contenido. Mas de cien jovenes nos aportaron sus comentarios sinceros — y a veces también
crueles — sobre el disefio y el contenido de este curriculo.

En la pdgina 139 se publican diversos comentarios que recibimos durante la prueba piloto sobre
estos materiales.
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Introduccion

Segun el informe de 2007 titulado Cada promesa, cada nino: Convirtiendo el fracaso en accion (Every
Promise, Every Child: Turning Failure into Action), un elevado porcentaje de los jovenes que se
preparan para entrar al mercado laboral durante las dos proximas décadas carecen de las habilidades
sociales o aplicadas que necesitan para convertirse en empleados y administradores eficaces, tal como
trabajo en equipo, toma de decisiones y comunicacion. A su vez, en una encuesta sobre el Panorama
del Empleo (Job Outlook) realizada en 2008 por la Asociacion Nacional de Universidades y Empleadores
(National Association of Colleges and Employers, NACE) se determind que, para los 276 empleadores
entrevistados, las caracteristicas mas deseadas en los nuevos empleados eran todas habilidades
sociales: capacidad de comunicacion, un elevado nivel de ética en el trabajo, iniciativa, relaciones
interpersonales y trabajo en equipo. Por Ultimo, el Centro de Investigaciones Mercantiles de Indiana
(Indiana Business Research Center, IBRC) determino6 que, si bien los certificados (titulos y diplomas)
son importantes, el elemento crucial para lograr desarrollar una fuerza laboral sélida y vibrante es el
desarrollo de habilidades sociales, es decir, habilidades de caracter mas social que técnico.

También resulta de interés hacer notar que la investigacion también sugiere que las habilidades
sociales no son importantes solamente para quienes comienzan a trabajar por primera vez. Segin una
encuesta que dio a conocer en junio de 2008 la Sociedad de Gerentes de Recursos Humanos (Society
for Human Resource Management, SHRM), el desarrollo de muchas habilidades sociales para el lugar
de trabajo esta adquiriendo cada vez mas importancia incluso para los profesionales experimentados.
Estas habilidades incluyen razonamiento critico/solucion de problemas, liderazgo, profesionalismo/
ética en el trabajo, trabajo en equipo/colaboracion, y adaptabilidad/flexibilidad.

De acuerdo con la Iniciativa Nacional de Colaboracion sobre Mercado de Trabajo y Discapacidades para
los Jovenes (National Collaborative for Workforce and Disability for Youth, NCWD/Youth), el desarrollo
de habilidades sociales es un componente crucial para alcanzar el éxito en actividades tales como
participacion civica y liderazgo juvenil, junto con la educacién formal y las experiencias de aprendizaje
basadas en el trabajo. En las Guias para el Exito (Guideposts for Success) preparadas por NCWD/Youth
en colaboracioén con la agencia que financia sus actividades, que es la Oficina de Politicas de Empleo
para las Personas con Discapacidades (ODEP) del Departamento del Trabajo de los Estados Unidos, se
indica claramente la necesidad de que todos los jovenes reciban capacitacion sobre la busqueda de
trabajo y las habilidades basicas necesarias para el lugar de trabajo.

Para ahondar su estudio sobre este importante tema, en 2007 la ODEP convocé a un grupo de
distinguidos empresarios de los Estados Unidos. Durante los debates, las companias participantes
identificaron las siguientes habilidades clave para el éxito de los trabajadores jévenes: comunicacion;
redes de contactos; entusiasmo y buena actitud; trabajo en equipo; solucion de problemas y
razonamiento critico; y profesionalismo. Fue durante dicha reunion que los lideres de la ODEP
concibieron la idea de que los profesionales que se dedican a prestar servicios a los jovenes deberian
contar con materiales que los ayuden a preparar a todos los jovenes, incluidos los jovenes con
discapacidades, para ingresar al mercado del trabajo.
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Las conclusiones extraidas de dicho dialogo dieron origen a las actividades que se presentan en este
curriculo, destinadas a brindar una introduccion sobre los conceptos mas elementales de las habilidades
sociales. Estos materiales se han disenado pensando en los profesionales de servicios juveniles y, mas
especificamente, en quienes trabajan con jovenes de 14 a 21 afos, asistan o no a una escuela, en
temas vinculados a las habilidades necesarias y su preparacion para la insercion laboral. La estructura
de estas actividades se cimenta en tres pilares: conveniencia, bajo costo y creatividad. Las actividades
se han disefiado de modo tal que puedan ser facilmente incorporadas a las programaciones en curso y a
los curriculos ya establecidos.

Las habilidades sociales no pueden ensefarse en un vacio y no son simplemente adquiridas por los
alumnos por el mero hecho de que el plan de estudio indique que deben adquirirlas. Por el contrario,
deben ser introducidas, desarrolladas, refinadas, practicadas y reforzadas. La ODEP ha asumido el
compromiso de ofrecer recursos relacionados con las habilidades sociales que sean Utiles y creativos,
ofrezcan a los jovenes experiencias directas y, fundamentalmente, sean beneficiosas para todos los
diferentes tipos de programas juveniles y, por tanto, para todos los diferentes tipos de jovenes. El
contenido de esta publicacion refleja dicho compromiso.

Organizacion de las actividades

Estas actividades fueron creadas para todos los jovenes, sin tener en cuenta una posible discapacidad o su
diferente estilo de aprendizaje. En tal sentido, han sido disefiadas con espiritu inclusivo, y su estructura
brinda sustento al disefio universal del aprendizaje. La eleccion del lenguaje también contribuyo al espiritu
inclusivo y el diseno universal de este curriculo. Teniendo en cuenta el poder del lenguaje y su valor como
instrumento del empoderamiento, los autores lo utilizaron de modo que dé el primer plano a la persona

y no a su discapacidad. Por eso se decidié deliberadamente utilizar “tiene una discapacidad” en vez de
“sufre una discapacidad”, asi como emplear “persona con discapacidades” en vez de “discapacitado”.

Cada unidad consta de una actividad destinada a hacer que los jovenes reflexionen, practiquen 'y
conversen sobre las habilidades sociales, dada su importancia para que sean exitosos en su carreray en
su vida personal. Asimismo, las actividades no estan atiborradas de métodos de ensefanza ni estrategias
docentes especificas, porque los profesionales de servicios juveniles son quienes mejor conocen a los
jovenes con los que trabajan y porque los métodos o estrategias que pueden ser apropiados para un grupo
de participantes pueden no ser apropiados para otro. Instamos a todos los facilitadores a modificar estas
actividades de cualquier modo que se ajuste mejor a las necesidades e intereses del grupo especifico con
el que trabajan.

Todas las actividades presentan la siguiente estructura:

PROPOSITO BASICO: En esta seccion se establece el objetivo fundamental de la unidad de manera
clara y sencilla, con el fin de brindar una breve descripcion a los instructores.
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Tiempo: A efectos de la planificacion, se sugiere un tiempo apropiado. Obviamente, si
por diversos motivos se alteran o modifican las actividades, es posible que también
cambie el tiempo necesario para realizarlas.

Materiales: Se incluye un listado de sugerencias de materiales para la actividad. En cuanto
a las actividades basicas, lo ideal es que se limiten al minimo los materiales necesarios.

Instrucciones: Para mayor comodidad, se proveen instrucciones, incluidos guiones de
muestra. Instamos a los facilitadores a adaptar o modificar las unidades de modo que
lleguen mejor a cada grupo de jovenes, pues estas actividades ofrecen oportunidad de

abordar algunos problemas y conversaciones que plantean dificultades.

; Conclusiones: La seccion de conclusiones es una guia para generar reflexion y debates
entre los participantes. El proposito de dichos debates es alentar la expresion
independiente de ideas y razonamientos.

Anotaciones personales: Las preguntas para anotaciones personales se ofrecen como forma
de incorporar la reflexion individual a través de un medio de expresion personalizado. Se debe
recomendar a los participantes que elijan la forma de registrar sus anotaciones que les resulte
— mas apropiada; pero, a la vez, se les debe brindar el apoyo que necesiten para experimentar
nuevas técnicas que amplien su zona de comodidad tradicional. Sugerimos las siguientes
formas alternativas como opciones para sustituir las anotaciones “tradicionales” (escritas):

Dictar ideas/pensamientos a una computadora (con o sin un programa de reconocimiento
de la voz) y/o escribir las anotaciones en una computadora

Crear poemas, listados o asociaciones de ideas y pensamientos como método de reflexion
Dibujar (caricaturas, imagenes, etc.)

Usar fotografias para crear collages (sacar fotografias o recortarlas de revistas)

Para los jovenes de menor edad (como los alumnos de los grados superiores de la escuela
primaria), quizas sea necesario cambiar las preguntas sugeridas para las anotaciones
personales, de modo que reflejen mejor su edad, experiencia y ambiente.

" ® 4 Ampliacion de la actividad: Para los facilitadores que deseen profundizar un tema, se ofrece
§ 7 una posible ampliacion de la actividad, que puede implicar el uso de tecnologia, paseos del
grupo, investigaciones u otras actividades.
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A través de la lente del disefio universal del aprendizaje

Las actividades que se presentan en esta publicacion son ejercicios para el desarrollo de carreras
por parte de los jovenes y pueden, ciertamente, ser utilizadas como base para la planificacion

de actividades docentes centradas en aspiraciones mas amplias respecto del desarrollo de una
carrera laboral o profesional. Las instrucciones y las ampliaciones de las actividades se han

disefado y creado especificamente a través de la lente del diseno universal del aprendizaje.

Seguin el CAST (antes conocido como Centro de Tecnologia Especial Aplicada (Center for Applied
Special Technology)), el diseno universal del aprendizaje es: un marco para el disefo de ambientes
educativos que permita a todos los alumnos adquirir conocimientos, habilidades y entusiasmo por
aprender. Esto se logra cuando se reducen las barreras que impiden acceso al curriculo y, a la vez, se
brinda un buen sostén al aprendizaje.

Como reconocen, en su mayor parte, los profesionales dedicados al desarrollo juvenil, los jovenes que
llegan a los programas de capacitacion para el empleo presentan una muy variada gama de habilidades,
talentos, intereses y necesidades. Para muchos jovenes, el curriculo tipico de un salon de clase - que
incluye metas, métodos de ensenanza, libros de texto y evaluaciones - esta atiborrado de barreras y
obstaculos, y brinda poco apoyo u oportunidades de éxito a una gran variedad de estudiantes. En vez
de hacer adaptaciones extraordinarias para ciertos participantes en particular, el diseno universal del
aprendizaje mitiga en forma generalizada todo ese cimulo de dificultades.

Al trabajar en estas actividades, los facilitadores deben contemplar la posibilidad de incluir algunas de
las siguientes estrategias que promueven el disefo universal del aprendizaje:

Brindar a los alumnos oportunidades para que demuestren su aprendizaje a través de diferentes
modalidades (por ejemplo, por escrito, verbalmente, en representaciones graficas o en
representaciones multimedios).

Alentar el uso de tecnologia para profundizar el aprendizaje (acceso a materiales multimedios) y
mejorar el desempeiio (por ejemplo, programas de control de la ortografia o sugerencias de
vocabulario).

Incluir oportunidades para que los alumnos realicen nuevamente un trabajo luego de haber recibido
los comentarios del docente.

Proponer instrucciones que describan los componentes o pasos que conforman la totalidad de la
actividad. Se puede, por ejemplo contemplar la posibilidad de hacer copias impresas, grabaciones
de audio o imagenes de las instrucciones. Si hay una computadora o laptop disponible, los alumnos
podran tanto ver como escuchar las instrucciones en la computadora. En la actualidad, la mayoria
de las computadoras vienen equipadas con programas de accesibilidad y con frecuencia ya estan
preconfiguradas con una lupa, un teclado en la pantalla, funciones de narracion y opciones de alto
contraste.

Alentar a los alumnos a desempenar un papel activo y presentar sus propias ideas y opiniones
durante las actividades.
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Ofrecerle a cada estudiante comentarios individuales en formatos multiples (por ejemplo,
personalmente, por correo electrénico, en una conversacion en linea, por teléfono, etc.
Prever oportunidades en que los estudiantes puedan colaborar.

Ofrecer a los alumnos oportunidades para que se comuniquen con el facilitador para hacerle
consultas.

Promover un proceso de aprendizaje basado en las fortalezas.

Cualesquiera sean las barreras que presenta el acceso a un empleo (incluidas, entre otras, las
discapacidades), las actividades de esta publicacion, unidas a las estrategias y el espiritu del disefio
universal del aprendizaje, y con un toque de creatividad, tienen el proposito de ayudar a todos los
jovenes a prepararse para ser exitosos en su carrera y en su vida personal, a través del desarrollo de
habilidades sociales.

Sugerencias para mejorar el acceso de todos los jovenes a este curriculo

En la actualidad, los programas de desarrollo de carrera para jovenes, tanto dentro de un ambito
escolar como en otros ambientes, son un verdadero microcosmos de nuestras comunidades locales.
Con frecuencia, en un Unico ambiente de aprendizaje hay representantes de multiples categorias de
jovenes, lo que incluye, por ejemplo, jovenes del sistema de hogares sustitutos, jovenes en riesgo

de abandonar los estudios, jovenes del sistema de justicia juvenil y/o jévenes cuyo idioma materno
no es el inglés. Y hay una poblacion de jovenes que puede pertenecer a todas las categorias que

se mencionaron, a saber, la de los jovenes con discapacidades. El término “discapacidad” se aplica

a una amplia gama de diferencias, que van desde discapacidades para el aprendizaje hasta graves
dificultades en su movilidad. Las discapacidades pueden ser tanto evidentes como no evidentes. Por ser
profesionales de servicios juveniles, es probable que los facilitadores ya hayan encontrado y prestado
asistencia a muchos jovenes con discapacidades. Asi, por ejemplo:

un 36% de los alumnos que abandonan la ensefanza secundaria tiene discapacidades para el
aprendizaje y un 59% tiene trastornos de conducta o emocionales

un 75% de los jovenes que se encuentran en la orbita del sistema de justicia juvenil tiene algln tipo
de discapacidad

entre un 20 y un 60% de los nifos pequenos que ingresan al sistema de hogares sustitutos tiene
discapacidades o retraso en su desarrollo

entre un 30 y un 40% de los 500.000 jovenes atendidos por el programa de crianza temporal recibe
servicios de educacién especiales

Ademas de estos jovenes con discapacidades, es posible que otros jovenes con los que trabajan los
instructores tengan una discapacidad que todavia no se haya identificado o dado a conocer.

11



Habilidades sociales para salir adelante

Los profesionales de servicios juveniles exitosos reconocen que las discapacidades son un aspecto
inherente a la diversidad y estan dispuestos a brindar apoyo a estudiantes de antecedentes, culturas
y ambientes educativos diferentes, y también comprenden que todos los jovenes aprenden de
manera diferente.

De ser posible, antes de comenzar las actividades de este curriculo, los facilitadores deben darse
un tiempo para conocer mejor a sus alumnos. Hablen con todos abiertamente sobre sus fortalezas
y debilidades. Pidanles que piensen como les resulta mas facil aprender y qué podrian necesitar de
ustedes (o un supervisor) para facilitar su éxito. Cuando se preparen para usar estas unidades de
aprendizaje, recuerden que no existe ninguna receta que ponga remedio a todos los males.

Para satisfacer las necesidades de los jovenes, intenten dejar de lado su metodologia docente preferida
(o su zona de comodidad personal) y usen una variedad de enfoques pedagogicos, incluidos los
siguientes: debates, presentaciones en PowerPoint, explicaciones basadas en consultas, experiencias
directas, aprendizaje basado en proyectos y problemas, y asistencia de computadora para las clases.

El disefio de este curriculo les brinda informacion tanto a los instructores como a los alumnos de muy
variadas maneras. Instamos a los instructores a adaptar las actividades de modo que satisfagan las
necesidades de cada grupo.

Usar una variedad de técnicas docentes no solo permite llegar a estudiantes que tienen diferentes
estilos de aprendizaje, sino que también puede ayudar a los alumnos a ser mas flexibles en su
aprendizaje. Si bien los estudiantes tienen, en su mayoria, un estilo de aprendizaje preferido, esto no
significa que dependan estrictamente de dicho estilo para aprender. Al ofrecerles una amplia variedad
de estilos y métodos de aprendizaje, los ayudaran a convertirse en estudiantes mas flexibles. Brindar
una variedad de actividades y vias de acceso al aprendizaje incrementara las probabilidades de éxito
de los estudiantes, cualquiera sea su nivel de capacidad.

Posibles estrategias globales:
Valorar la individualidad de cada joven y hacer que los jovenes puedan reconocer que su instructor
valora su individualidad, lo que es incluso mas importante.
Demostrar que el instructor ha asumido el compromiso de satisfacer las necesidades de todos los
estudiantes y esta abierto a hablar y debatir sobre la forma de ayudarlos a aprender y ser exitosos.
Reconocer que todos tenemos nuestro propio estilo de aprendizaje y nuestros propios supuestos
culturales, y que dichos estilos y supuestos influyen en la forma en que ensenamos y en lo que
esperamos de nuestros alumnos, aun cuando, con frecuencia, nuestro método de ensehanza
preferido no sea el que prefiere (o0 necesita) un estudiante.
Preparar multiples ejemplos para ilustrar las explicaciones; ayudar a los alumnos a moverse entre
conocimientos abstractos, tedricos y concretos, y experiencias especificas que amplien el
aprendizaje de todos; y fomentar el aprendizaje en parejas o grupos, lo que les permitira aprender
unos de otros
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Posibles estrategias inclusivas para la ensefanza:
Hacer que los jovenes “hagan” y no se limiten a escuchar. Ya sea que se trate de un ejercicio grupal,
una representacion de roles o un ejercicio escrito individual, tal como hacer anotaciones personales
o dibujar, crear lecciones que capten el interés de todos los alumnos, cualquiera sea su estilo de
aprendizaje, y les permitan participar de diversas formas permitira que todos accedan al curriculo.
Repetir, repetir y repetir. A veces es necesario que nos expongamos repetidamente a algo para que
podamos recordarlo. Destinar tiempo adicional a reforzar los temas tratados anteriormente dentro
del contexto de las nuevas ideas que se analizan en un momento dado ayudara a los jovenes a
retener las lecciones y habilidades de importancia que necesitan para tener éxito en su bisqueda de
empleo. Los instructores pueden hacer uso de su creatividad cuando repiten conceptos o resaltan
alguin punto en particular: si se esta analizando nuevamente el mismo concepto, es bueno
presentarlo desde un punto de vista diferente, o y cuando se requiere una nueva demostracion,
también es ideal hacerla mediante un ejercicio diferente.
El entusiasmo es contagioso. Si demuestran sinceridad, autenticidad y entusiasmo cuando trabajan
con jovenes, los instructores inspiran las mismas cualidades en los propios jovenes cuando
desarrollan las actividades de este curriculo. La pasion también es contagiosa. Como profesionales
de servicios a los jovenes, es importante que los facilitadores encuentren formas de mantener su
pasion y entusiasmo, que recarguen su energia cuando sea necesario.
Debemos siempre suponer que los jovenes son competentes a instilarles confianza. Brindarles a los
jovenes confianza y oportunidades de ser exitosos es uno de los mejores obsequios que podemos hacerles.
Debemos tener siempre elevadas expectativas respecto de todos los jovenes y ayudarlos a lograr todo su
potencial, apoyandolos para que en el futuro puedan tomar decisiones de manera independiente.

Cualesquiera sean las estrategias de docencia o capacitacion que se utilicen, siempre habra alumnos que
necesitaran adaptaciones. Y estas adaptaciones no solamente beneficiaran a sus destinatarios, sino
también a otros miembros de la clase. Todos los ajustes o adaptaciones deben apuntar especificamente
al area de dificultad o limitacidn funcional del estudiante.

El siguiente listado de estrategias se ofrece como guia para el analisis de los cambios, adaptaciones o
ajustes necesarios en la presentacion y recepcion de la informacion dentro del ambiente de aprendizaje
para crear el mayor potencial de éxito para todos los jovenes.

Posibles adaptaciones para la lectura:
Subrayar o resaltar los conceptos clave
Proponer un banco o listado de palabras importantes para su analisis y estudio
Usar pasajes de lectura grabados o programas de computacion de lectura en la pantalla
Dedicar mas tiempo a la actividad
Presentar un resumen o una vista preliminar del material antes de la lectura
Invitar a voluntarios a leer en voz alta en vez de seleccionarlos al azar
Leer en voz alta y usar estrategias de dialogo y reflexion para garantizar la comprension
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Posibles adaptaciones para la escritura:
Permitir que los alumnos dicten (y otra persona escriba)
Distribuir hojas de tareas preescritas en vez de hacer que los alumnos las copien
Permitir mas tiempo para la escritura de las anotaciones personales
Distribuir bancos de palabras (ortografia) para los trabajos escritos
Usar computadoras con programas de reconocimiento de voz para permitir el dictado
Ofrecer oportunidades para revisar y corregir antes terminar los proyectos escritos

Posibles ajustes audiovisuales:
Grabar la informacion presentada y permitir que los alumnos la escuchen para su repaso
Distribuir esquemas de las lecciones
Distribuir apuntes preescritos o designar a un participante para que tome nota
Resumir periédicamente las lecciones
Dar instrucciones breves
Presentar las lecciones de modos multisensoriales

Posibles ajustes para matematicas:
Permitir el uso de calculadoras
Suministrar papel milimetrado para los calculos
Asignar mayor tiempo a las actividades o permitir el trabajo en grupo
Leer y analizar en voz alta las preguntas de matematicas

Posibles ajustes para las competencias de organizacion:
Usar un grabador que permita escuchar nuevamente la informacion para su repaso
Usar hojas, carpetas o cuadernos con codigos de colores para ayudar a su organizacion
Usar flechas autoadhesivas para marcar las paginas o la informacion de mas importancia de los libros
Presentar los materiales de maneras multisensoriales y permitir las experiencias directas
Para los proyectos de mayor duracion, realizar controles en diferentes momentos intermedios
(aceptados previamente)
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Comunicacion

Las habilidades para la comunicacion son igualmente Segiin una encuesta realizada en
2010 por la Asociacion Nacional de
Universidades y Empleadores

recibir informacion, y para transmitir nuestras ideas y opiniones (Association of Colleges and

importantes para todos, pues son las que usamos para dar y

Employers), las habilidades para la
comunicacion son las PRIMERAS

a quienes nos rodean. La comunicacion puede adoptar

diferentes modalidades: entre las habilidades y cualidades
que “deben tener” los postulantes

para un empleo.

verbal (sonidos, lenguaje y tono de voz)

auditiva (oir y escuchar)

no verbal (expresiones faciales, lenguaje corporal y postura)
escrita (diarios, mensajes electronicos, blogs y mensajes de texto)
visual (signos, simbolos e imagenes)

Es importante desarrollar una variedad de habilidades, tanto para comunicar A los demas como
para aprender a interpretar la informacion que recibimos DE los demas. Conocer a nuestra
audiencia y comprender como necesitan recibir la informacion es tan importante como conocernos

a nosotros mismos.

Para los empleadores, las buenas habilidades de comunicacion son esenciales. De hecho, los
empleadores sistematicamente consideran que las buenas habilidades para la comunicacion son una de

las primeras que esperan de los posibles empleados.

Durante las entrevistas, por ejemplo, a los empleadores les generan buena impresion los candidatos
que no responden a las preguntas con monosilabos (como “si”, “no” o “no sé”), demuestran que estan
escuchando atentamente las preguntas y comunican su informacion y sus ideas (haciendo preguntas
aclaratorias y/o de seguimiento). A los empleadores, las entrevistas les muestran como interactuaran
los candidatos o postulantes con sus supervisores, companeros y clientes, y como resolveran los
problemas que se les presenten. Cabe recordar que, en las entrevistas, la comunicacion no verbal
también desempeiia un papel de crucial importancia. Los empleadores esperan de los candidatos

contacto visual franco, buena postura y una escucha “activa”.

Una de las dificultades de los lugares de trabajo es descubrir el estilo de comunicacion especifico de
los demas y la forma en que cada uno comparte sus ideas o preocupaciones. Si bien algunos
supervisores les piden expresamente su opinion a los empleados, otros suponen que, si hay algo
importante que deban saber, los empleados se lo van a decir, y que si un empleado tiene alguna duda,
los va a consultar. También es importante saber escuchar atentamente y saber cuando pedir ayuda. Si
un empleado y su supervisor logran entablar una buena comunicacion (mediante cualquier método
apropiado), hay mayores probabilidades de que el empleado conserve su trabajo o sea promovido.
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Las actividades de este capitulo no solo ayudaran a los participantes a practicar y reconocer la
forma en que dan informacion a los demas, sino también a analizar como prefieren recibir la
informacion. Es importante recalcarles a los participantes que las habilidades de comunicacion
implican dar y recibir, y que, con el tiempo, esas habilidades pueden ser aprendidas y fortalecidas.

Advertencia a los facilitadores: Las habilidades para la comunicacion son necesarias para el
desarrollo de la autopromocion y la autodeterminacién, que son habilidades de elevada
importancia para el éxito personal a lo largo de la vida. Con tales propositos, las actividades de
este capitulo ofrecen muchas oportunidades para que los jovenes practiquen la comunicacion de
sus fortalezas y ventajas y, a la vez, aprendan a minimizar la gravedad de las barreras que
perciben en su busqueda de empleo. Recomendamos a los facilitadores que aprovechen esta
oportunidad para complementar o modificar las actividades de modo que se centren mejor en las
necesidades particulares de cada grupo.

Por ejemplo, si un facilitador trabaja con jovenes que tienen discapacidades, debe crear
oportunidades para que practiquen cdmo, cudndo y a quién dan a conocer su discapacidad en el
trabajo o la escuela posterior a la secundaria, asi como diferentes formas de plantear la necesidad de
contar con adaptaciones razonables. Si un facilitador trabaja con jovenes del sistema de justicia
juvenil, debe mejorar las actividades de ampliacion de este capitulo a efectos de incluir prdcticas
sobre como comunicar los cambios proactivos que estdn logrando en su vida, qué han aprendido de sus
experiencias pasadas y como sus errores del pasado los han ayudado a ser adultos jovenes mds
centrados y dedicados.

18



Dominar habilidades sociales para tener éxito en el trabajo y un futuro seguro

1. 5Qué es lo que realmente quieres decir?

PROPOSITO BASICO: Esta actividad ayuda a los participantes a comprender la importancia de expresarse

claramente cuando hacen o reciben una comunicacion. Con frecuencia, nuestros mensajes se pierden o son

distorsionados o malinterpretados porque no fuimos lo suficientemente especificos en nuestra comunicacion o

no recibimos ninguna pregunta aclaratoria. Estas actividades de desempeio de roles tienen el proposito de

demostrar el valor de la claridad en las comunicaciones, tanto las que nosotros hacemos A los demas como las

que recibimos DE otras personas.

Tiempo
20 minutos

Materiales
Algunas copias de la Actividad 1 (al menos una por cada uno de los actores y actrices que
voluntariamente participen en la actividad).
Disfraces y otros accesorios, si fuera posible.

Instrucciones
Solicite que se ofrezcan voluntarios para participar en la actuacion. En cada episodio
participan dos personajes: un empleado y un supervisor.

En la primera actividad, Jade trabaja en jardineria y recibe algunos comentarios no muy
positivos de su cliente, el Sr. Z.

En la segunda, Will trabaja en el consultorio de un dentista y ha tenido algunos problemas
con su jefa, la Sra. T.

Sugerencia: Estimule a los participantes a improvisar, si desean hacerlo, pues eso contribuird a que las
actividades sean mds “reales” y memorables. Ademds, también se puede permitir que los jovenes

repitan uno o mds de los episodios, o creen sus propios personajes.

Después de leer cada episodio, plantee las siguientes preguntas:
Episodio N° 1: ;Cémo manejo Jade los comentarios del Sr. Z? ;Qué fue lo que hizo
correctamente? ;Podria haber hecho algo diferente? ;Y el Sr. Z? ;Qué podria haber hecho
de otro modo?

Episodio N° 2: ;Cdmo creen que manejo la Sra. T el problema de las llegadas tarde de
Will? ;Como manejo Will la desaprobacion de la Sra. T? ;Qué podria haber hecho de otro
modo? ;Qué podria haber hecho de otro modo la Sra. T?
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Lo Conclusiones

8 0 En los dos episodios de desempeno de roles, el empleado podria haberse encocorado o podria
haberse puesto a la defensiva ante el adulto. Lea nuevamente uno de los episodios, o los dos,
y haga que los participantes representen la situacion de una manera diferente. ;Como se
hubiera visto y escuchado el episodio si Jade no hubiera demostrado una actitud tan madura?
;Como se hubiera visto o escuchado el episodio si Will no hubiera sugerido una forma de
resolver el problema?

Como los dos empleados mantuvieron la calma y plantearon preguntas para comprender
claramente la situacion, pudieron comunicarse bien con la otra persona e identificar
claramente el problema.

En la mayoria de los casos, ;es esto facil o dificil para ustedes? Si les resulta facil, ;qué estrategias
usan para mantener la calma? Si les resulta dificil, ;qué cambio de actitud podrian adoptar?

Anotaciones personales

Digales: Recuerda alguna vez en que fuiste criticado por tu padre, un maestro o un amigo. ;Qué
— ocurrié? ;Cémo te sentiste? ;Como manejaste la situacion? ;Estas orgulloso de la forma en que lo

hiciste? ;Qué podrias hacer de otro modo si se repitiera una situacion similar en el futuro? ;Te

ayudo esta experiencia a cambiar la forma en que les haces comentarios a otras personas?

@h 24 Ampliacion de la actividad
7 Divida al grupo en grupos mas pequeios (de cuatro participantes o menos). Pida a los
participantes que, si no les molesta hacerlo, le cuenten al grupo la situacion que usaron como
referencia en sus anotaciones personales. Use esas situaciones para que los grupos creen y
actlen nuevos episodios de desempeio de roles ante los demas grupos. Asimismo, también
puede escribir y hacer que el grupo analice tres preguntas. Cree las tres preguntas que
iniciaran un debate del grupo una vez que haya terminado la representacion de los episodios.
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Actividad 1. 3Qué es lo que realmente quieres decir?

EPISODIO N° 1

Contexto: Jade ha conseguido su primer trabajo de jardineria. Trabaja para el hermano de su mejor
amiga, que tiene una compaiia de disefio de espacios abiertos. Empezé a trabajar hace unas tres semanas
y siente que esta cada vez mas contenta. De hecho, es un trabajo ideal para ella, porque le encanta estar
al aire libre y valora el hecho de que puede trabajar sola e incluso escuchar misica en su MP3. Jade llega
temprano a la casa del Sr. Z (su primer cliente del dia) y se dispone a empezar a cortar el césped.

Sr. Z: iPor fin has llegado!

Jade: Hola, Sr. Z. Si; vine a cortar el césped del jardin.

Sr. Z: Bueno, pero recuerda que la semana pasada no lo hiciste muy bien.

Jade: Yo no soy la persona que vino la semana pasada; pero me gustaria que me dijera por

qué no le agradé el trabajo.
Sr. Z: iFue un desastre!

Jade: ;Podria usted ser mas especifico? ;Qué fue exactamente lo que no le gusto6? ;Por qué fue
todo un desastre?

Sr. Z: iQuedo horrible!

Jade: Sr. Z, realmente me gustaria saber con certeza qué fue lo que le molesté la Ultima vez,
para asegurarme de que no vuelva a pasar lo mismo. Si usted me dice exactamente qué es
lo que quiere que se haga diferente en el futuro, me ayudara realmente a asegurarme de

que corto el césped exactamente como usted lo desea.

Sr. Z: Bueno, el césped que cortaron quedd desparramado por el jardin, y los bordes no
estaban derechos.

Jade: A ver, déjeme asegurarme de que le comprendi bien. Aparte de que cortemos el césped,
usted quiere que rastrillemos el jardin, quitemos el césped cortado y tengamos mas
cuidado de que los bordes queden derechos.

Sr. Z: iSi! {Eso es exactamente lo que espero!

Jade: Gracias, Sr. Z. Me aseguraré de hacer las cosas a su gusto hoy, y también le avisaré a
mi jefe qué es lo que usted quiere a partir de ahora.

Sr. Z: Perfecto. Muchas gracias.
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EPISODIO N° 2

Contexto: Will trabaja en un consultorio grande de varios dentistas y debe darse mucha prisa para

llegar al trabajo todos los dias después de la escuela. Su trabajo incluye archivar, hacer fotocopias,

llenar sobres y contestar el teléfono. La Sra. T, que es la encargada del consultorio, le dijo a Will que

queria hablar con él sobre su horario de trabajo.

Sra. T:

will:

Sra. T:

Will:

Sra. T:

Will:

Sra. T:

Will:

Sra. T:

Will:

Sra. T:

Hola, Will. Me gustaria hablar contigo.

Si; digame qué desea, Sra. T.

Esta semana estuve observando tu horario de trabajo, y estoy bastante preocupada.
Entiendo que hay algo que no le agrada; pero le agradeceria que fuera mas especifica.
No estas llegando en hora a trabajar.

Si, sé que he llegado tarde algunas veces, y lo siento mucho.

Mira hoy, por ejemplo. Tendrias que haber llegado a las 3:15; pero ahora son las 3:30 y
recién acabas de entrar. Nosotros necesitamos poder contar con que tu estaras aqui a
la hora que fijamos para que empieces a trabajar.

Si, yo entiendo que ustedes esperen que yo llegue puntualmente. Pero, créame que
vengo lo mas rapido que puedo después de la escuela. ;No seria posible que
cambiaramos mi hora de llegada para las 3:30? Yo podria después salir 15 minutos mas

tarde.

Bien, supongo que podriamos intentarlo. ;Estas absolutamente seguro de que podras
llegar aqui todos los dias a las 3:30?

Yo lamento mucho haber estado llegando tarde y que eso la haya molestado.
Realmente creo que puedo llegar todos los dias puntualmente a las

3:30; pero si por alglin motivo algin dia no puedo llegar, la llamaré por teléfono para
avisarle.

Si, eso me seria de gran ayuda. Gracias, Will.
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2. Cambia de canal

PROPOSITO BASICO: El propésito de esta actividad es alentar a los jovenes a analizar los diferentes
tipos de comunicacion que usan en diferentes situaciones y ambientes. Presenta la idea de que el
lenguaje y la comunicacion varian segln el contexto, y que es importante comprender que lo que
puede ser aceptable y esperable en un ambiente puede no ser apropiado en otro.

Tiempo
30 Minutos

Materiales
Actividad 2.
Opcionales: Rotafolios y marcadores.

Instrucciones
Pidales a los participantes que describan o demuestren como se comunican con

sus amigos. Luego, preglnteles como se comunican con sus familiares. Por
Ultimo, pregunteles como es probable que deban comunicarse con el empleador
en una entrevista de trabajo.

Analice las diferencias y similitudes de las respuestas de los participantes.
Preguntele al grupo:
;Por qué todas las situaciones son diferentes?
;Qué expectativas tiene cada persona?
;Qué pasaria si saludaran a sus amigos de la misma forma que a quien los
entrevista?
;Qué pasaria si saludaran a su posible empleador como saludan a sus amigos?

Saber como comunicarse dentro del contexto de cada situacion que se presente
es una habilidad de importancia, dado que con frecuencia existen reglas y
normas de las que no se habla pero se espera que todos cumplan. Por ejemplo,
en el mundo profesional es habitual que las personas se saluden dandose la
mano, y no chocando los cinco ni dandose un abrazo. Con nuestros amigos
podemos utilizar lenguaje callejero cuando hablamos de lo que paso en la
escuela o en una fiesta; pero cuando hablamos sobre los mismos temas con
nuestros padres normalmente usamos palabras y modismos diferentes.

Use la Actividad 2 para comparar y contrastar las diferencias entre las formas
de comunicar la misma informacion a diferentes grupos de personas.
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Conclusiones
Analice las siguientes ideas con los participantes y estimulelos para que el dialogo sea

sincero:
1. Cuando cambia el grupo, ;cambia también el mensaje? ;Por qué si o por qué no?
2. ;Qué ejemplos de comunicacion (verbal y no verbal) deberian siempre intentar

usar en las comunicaciones con un empleador? ;Como reaccionarian sus amigos si
ustedes se comunicaran con ellos del mismo modo que lo hacen con un empleador?

Anotaciones personales

Digales: Todos nos comunicamos de manera diferente con las distintas personas que nos
rodean. La forma en que te comunicas (o dices las cosas), ;tiene algin efecto en la forma
en que te ven los demas? Explica tu respuesta.

Ampliacion de la actividad

Si aprendemos a ser buenos comunicadores, podemos lograr crear excelentes relaciones.
Esto no siempre resulta facil, pues a veces podemos sentir que en la comunicacion hay
barreras, especialmente en el lugar de trabajo. Témese algun tiempo para explorar con
el grupo las ocho barreras que se mencionan mas adelante. Haga que el grupo piense en
qué consisten las barreras y sugiera formas de mitigarlas o eliminarlas para lograr una
comunicacion exitosa. Aqui los facilitadores también pueden hincapié en la importancia
de las habilidades para la comunicacion no verbal, pues los jovenes con frecuencia no les
dan importancia. Nos referimos a barreras:

Fisicas Idiomaticas
Perceptivas De género
Emocionales Interpersonales
Culturales Generacionales
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Actividad 2. Cambia de canal

Para analizar las siguientes situaciones, cree una lista, genere un debate, realice un dibujo o inste a
los participantes a representar diferentes formas de comunicarse con cada uno de los siguientes
grupos de personas:

AMIGOS
FAMILIARES
PROFESIONALES (ENTREVISTADORES, EMPLEADORES, MAESTROS, ETC.)

Aseglrese de explorar TANTO el lenguaje verbal (lo que decimos, como lo decimos, y con qué tono de
voz, por ejemplo) COMO el lenguaje no verbal (expresiones faciales, actitud, lenguaje corporal, etc.)

SITUACION 1: SALUDAR O DESPEDIRSE

Amigos:

Familiares:

Profesionales:

SITUACION 2: PEDIR AYUDA

Amigos:

Familiares:

Profesionales:

SITUACION 3: ENVIAR MENSAJES ELECTRONICOS O MENSAJES DE TEXTO

Amigos:

Familiares:

Profesionales:

SITUACION 4: MOSTRAR ENTUSIASMO

Amigos:

Familiares:

Profesionales:

SITUACION 5: (SUGIERA OTRA SITUACION)

Amigos:

Familiares:

Profesionales:
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3. jUuuufa! jPooooor favoooooor!

PROPOSITO BASICO: El propésito de esta actividad es ayudar a los jovenes a comprender mejor como
pueden interpretar los demas las comunicaciones no verbales (tanto deliberadas como involuntarias), y
el impacto y los efectos de este tipo de comunicacion.

Tiempo
20 minutos
9 |
K

Materiales
Actividad 3 (palabras y/o imagenes recortadas).

Instrucciones

Preglnteles a los participantes si alguna vez los descubrieron haciéndoles muecas de
disgusto a sus padres, maestros, companeros de trabajo o supervisores. Pidales que le
respondan levantando la mano. Ya sea que lo hayan hecho deliberadamente o sin darse
cuenta, ;coOmo creen que se interpretd su gesto? Las respuestas seran variadas, pero
podrian incluir las siguientes: qué aburrimiento; realmente me estas molestando; si,
seguro; tengo taaaaan poco interés en lo que me estas diciendo o en lo que estas
haciendo.

En todos estos casos se produjo una comunicacion. Aunque cueste creerlo, la
comunicacién sin palabras es la mas importante. En términos de comunicacion, con
frecuencia es mas probable que la gente recuerde mas lo que VIO que lo que leyo o
escucho. A esto normalmente se le llama “lenguaje corporal”, e incluye expresiones
faciales, miradas, gestos, posturas y otras expresiones. El lenguaje corporal puede
expresar emociones, sentimientos y actitudes. jIncluso puede ser contradictorio con lo
que uno esta diciendo verbalmente! Algunas expresiones no verbales universales son
comprendidas por todas las personas, cualquiera sea su cultura; pero otras pueden ser
especificas de una u otra cultura.

Si en el grupo hay participantes de diferentes culturas, preginteles si pueden dar algin
ejemplo de una comunicacién no verbal que sea exclusiva de su cultura.

Recorte las palabras de la Actividad 3, doblelas y coloquelas en un sombrero, tazéon o
bolsa. Pidale a cada estudiante que tome un trozo de papel y manifieste, solamente con
lenguaje corporal y expresiones faciales, la emocion que representa la palabra, para que
los demas la adivinen. Como alternativa, descargue emoticones de Internet y haga que
los participantes identifiquen la emocion que representa cada uno. Continle esta
actividad hasta que se hayan usado y adivinado todas las palabras o imagenes.
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B Conclusiones
Léale la siguiente afirmacion al grupo: UN ACTO VALE MAS QUE MIL PALABRAS. Luego,
& 0 preglnteles:
;Cuantos de ustedes han escuchado esta expresion? ;Donde? ;Cuando?
;Qué significa?
;Como es esto posible si los actos no “hablan”?

Anotaciones personales
Digales: Muchas personas sueian con ser exitosas, pero sus actos a veces se lo impiden. ;Qué
— puedes hacer para asegurarte de que tus actos te ayuden a lograr lo que deseas de la vida?

§@\ ) Ampliacion de la actividad
7 Examine con el grupo los siete siguientes tipos de senales e indicaciones no verbales que
usamos con frecuencia para comunicar a los demas nuestro interés por ellos. Cree un listado
de lo que se debe hacer y lo que no se debe hacer para evitar cometer errores comunes de
lenguaje corporal en el trabajo.

1. Expresiones faciales: El rostro del ser humano es extremadamente expresivo y
puede transmitir incontables emociones sin decir una sola palabra. Ademas, a
diferencia de otras formas de comunicacion no verbal, las expresiones faciales son
universales. Las expresiones faciales que muestran felicidad, tristeza, enojo,
sorpresa, miedo y disgusto son las mismas en todas las culturas.

2. Movimientos corporales y posturas: Analice como varia la impresion que causa una
persona segln como se sienta, camina, se para o sostiene la cabeza. La forma en
que nos movemos le da al mundo muchisima informacion sobre nosotros. Este tipo
de comunicacién no verbal incluye el porte, la forma de pararse, la posicion y
también los movimientos mas sutiles.

3. Gestos: Con las manos, nosotros saludamos, sefialamos e imploramos, y también las
movemos animadamente cuando estamos discutiendo o hablando. Sin embargo, el
significado de los gestos puede ser muy diferente en las distintas culturas y regiones,
por lo que es importante ser cuidadoso para evitar malentendidos.

4, Contacto visual: Como el sentido de la vista es el dominante en la mayoria de las
personas, el contacto visual es un tipo de comunicacion no verbal que reviste
singular importancia. La forma en que uno mira a otra persona puede comunicar
muchas cosas, incluidos interés, afecto, hostilidad o atraccion. El contacto visual
también es importante para mantener una conversacion fluida y evaluar la reaccion
de la persona con la que estamos hablando.
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Contacto corporal: El contacto corporal con otra persona también transmite
mucha comunicacion. Analice el mensaje que transmiten las siguientes
situaciones: un fuerte apreton de manos, un golpecito suave en el hombro, un
abrazo apretado, una palmada de aliento en la espalda, una palmadita benévola
en la cabeza, o una mano fuerte que toma a la otra persona del brazo.

Espacio: ;Alguna vez se han sentido incomodos durante una conversacion porque
la otra persona se ponia muy cerca de ustedes e invadia su espacio? Todos
necesitamos un espacio fisico determinado, que varia segun la cultura, la
situacion y la relacion con la otra persona. El espacio fisico se puede usar para
comunicar muchos mensajes no verbales que incluyen sefales de intimidad,
agresion, dominio o afecto.

Voz: Aun cuando no usemos palabras, nuestra voz por si sola es una via de
comunicacion. Los sonidos no verbales del habla -entonacion, tono, volumen,
inflexidn, ritmo y velocidad- también son importantes elementos de la
comunicacion. Cuando hablamos, las otras personas no solamente escuchan
nuestras palabras, sino que también “leen” nuestra voz. A pesar de su sutilidad,
estos sonidos no verbales del lenguaje son poderosas fuentes de informacion
sobre nuestros verdaderos sentimientos y lo que realmente queremos decir.
Pensemos, por ejemplo, en como a través del tono de una voz podemos
identificar sarcasmo, enojo, afecto o una confidencia.
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Actividad 3. jUuuufa! jPooooor Favoooooor! (Palabras)

Instrucciones: Los facilitadores pueden desplegar su creatividad para la realizacion de esta actividad.

Nuestras sugerencias son las siguientes:

« Escriba cada una de las siguientes palabras en una tarjeta (o imprima la hoja y recorte las

palabras). Doble todas las palabras y coléquelas en un tazon, sombrero o bolsa. Pida a los alumnos

que tomen una palabra y la actien para el grupo. Si hay alumnos que leen Braille, use una

impresora Braille para asegurarse de que todos puedan leer y comprender la palabra.

« Escriba las palabras en notas o tiras autoadhesivas y coloquelas en diferentes lugares del salon.

Actue cada una de las emociones y vea si los participantes la adivinan y se desplazan hacia la

palabra correcta.

» Diga en voz alta cada palabra y pidales a los participantes que hagan un dibujo que represente

cada emocion y se lo muestren al grupo.

« Descargue de Internet emoticones (o imagenes) que representen cada emocion. Los participantes

podran establecer correspondencias entre las imagenes y las palabras.

ASUSTADO

ABURRIDO

CURIOSO

FELIZ

ORGULLOSO

IMPRESIONADO

SORPRENDIDO

ENOJADO

CONFUNDIDO

ENTUSIASMADO

INTERESADO

TRISTE

COHIBIDO

AGRADECIDO

ANSIOSO

SATISFECHO

FRUSTRADO

CELOSO

ATEMORIZADO

ESTRESADO

PREOCUPADO
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4. jjEscuchen!! jjOigan!!

PROPOSITO BASICO: Esta actividad rapida tiene el propésito de hacer que los participantes reflexionen
sobre la importancia de la comunicacion de dos vias.

A\ Tiempo
15—20 minutos

Materiales
Una hoja de papel (8-1/2 x 11) por cada participante.
Una hoja para el facilitador.

Instrucciones
Después de distribuir una hoja a cada participante, plantee las siguientes instrucciones,

haciendo una pausa después de cada una para darle tiempo al grupo para realizarla.

(Haga usted también la actividad en su propia hoja.)

1. Tomen la hoja de papel y sosténgala frente a ustedes. Cierren los ojos y
escuchen atentamente mis instrucciones. Las reglas son: (1) no abrir los ojos y
(2) no hacer preguntas.

2. Lo primero que quiero que hagan es doblar la hoja a la mitad. (Pausa)
Ahora, rompan y arranquen la esquina superior de la derecha. (Pausa)

4, Doblen nuevamente el papel a la mitad y rompan y arranquen la esquina
superior izquierda. (Pausa)
Doblenla nuevamente a la mitad. (Pausa)

6. Ahora, rompan y arranquen la esquina inferior de la derecha. (Pausa)

Una vez que todos hayan terminado, digales:
Ahora abran los ojos y desdoblen la hoja. Si yo les comuniqué bien las instrucciones y
ustedes las escucharon bien, todas nuestras hojas deberian tener la misma forma.

Levante su hoja para que todos la vean. Pidales a los participantes que comparen las
hojas. Si ahora les pregunta por qué sera que ninguna hoja coincide exactamente con la
suya, probablemente le van a decir: “Porque no nos dejo hacer preguntas” o “Porque
las instrucciones no eran claras”.

B Conclusiones
Parte del proceso de la comunicacion (y de ser un buen comunicador) es reconocer que
6 a es posible que, para que la comunicacion sea exitosa, las diferentes personas necesiten
recibir informacion de maneras diferentes. Si la meta de esta actividad hubiera sido que
todos realmente tuvieran copos de nieve exactamente iguales, ;qué cambios se podrian
haber hecho en las instrucciones?
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Analice con el grupo la necesidad de una comunicacion eficaz de dos vias en la casa, en
el trabajo, y también en la comunidad, con los amigos. Pidales que trabajen todos
juntos o en grupos mas pequenos en la creacion de una definicion de “buena
comunicacion” y que, para eso, reflexionen sobre como es una buena comunicacion.
Aseglrese de que la lista incluya la responsabilidad de ser un buen comunicador y
también la de ser un buen oyente.

Anotaciones personales
Digales: Recuerda algiin momento en que podrias haberte comunicado mejor o deberias
haber escuchado mejor. Describe la situacion. ;Qué ocurrié? ;Qué es mas importante:

comunicarnos de la forma que nos resulta mas facil o comunicarnos de una forma que
los demas puedan comprender? ;Son dos cosas diferentes? Explica tu respuesta.

&g  Ampliacion de la actividad
E 7 Hable con el grupo sobre los diferentes programas de television que ven los
participantes. Analice las diferentes formas de comunicarse (0 ho comunicarse) de las
personas, y por qué la mala comunicacion ha causado problemas y conflictos entre los
personajes del programa. Elija un conflicto de un episodio reciente de la television y
haga que los participantes describan, analicen o actlen la forma en que se resolvio y/o
presento el problema en dicha escena.

Analice: ;Cual era el conflicto? ;Qué estrategias usaron los personajes para resolverlo?
;Fueron eficaces las estrategias para resolver el problema pacificamente? Si no lo
fueron, ;qué otras estrategias se podrian haber usado? Por ultimo, inicie un debate con
los jovenes sobre como creen que los medios de comunicacion influyen en la forma en
que las personas manejan sus problemas.

Como conclusion, elabore un anuncio televisivo de servicios pUblicos que promueva la
solucion pacifica de los conflictos.

*Si lo desea, consulte al Departamento de Servicios Juveniles u otro organismo local de
servicios sociales para averiguar qué especialistas en mediacion en conflictos hay en su
drea. Podria invitar a un especialista a hablar con el grupo sobre los conflictos y las
formas de manejar las situaciones indeseables antes de que se vuelvan incontrolables.
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5. jBasta! jYa sé quée es lo que tengo que hacer!

PROPOSITO BASICO: El propdsito de esta actividad es analizar la importancia de comprender las
instrucciones antes de comenzar una tarea. Los participantes analizaran los pros y los contras de los
diferentes tipos de instrucciones y también determinaran qué tipo de instrucciones prefieren y qué
hacer para recibir ese tipo de instrucciones con la mayor frecuencia posible.

Tiempo
15 minutos

Materiales
« Una copia de la Actividad 5 para cada participante.
« Un cronoémetro o un reloj con segundero.

Instrucciones
Esta actividad puede realizarse individualmente o en parejas. Digales: En esta

il

actividad, van a tener que resolver una pequena prueba en tres minutos. Les voy
a repartir estas hojas; pero les pido que no las miren hasta que yo diga. A partir

del momento en que les diga “jYa!”, van a tener exactamente tres minutos para
hacer lo que se les pide en la hoja. jProntos! jListos! jYa!

[ Conclusiones
Analice con el grupo como se sintieron con respecto a esta actividad. ;Como les
& a resulto? ;Divertida? ;Frustrante? ;Facil? ;Dificil? ;Qué aspectos de la actividad les
generaron esa sensacion? ;Cual es la moraleja o el mensaje de esta leccion?
;Como se relaciona este mensaje con el trabajo?

Anotaciones personales
Digales: Recuerda alguna vez en que realmente hayas creido que sabias qué era lo
que tenias que hacer pero de hecho no lo sabias. ;Qué ocurrio?

Y 4 Ampliacion de la actividad
@ 7 Analice con el grupo las maneras diferentes en que se pueden dar instrucciones y
como pueden ser recogidas o recibidas, incluido el caso de las personas que tienen
dificultad para leer o comprender lo que se les dice en espaiol. ;De qué diferentes
maneras se podrian haber dado las instrucciones para que TODOS las
comprendieran?
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A continuacion, haga que los participantes piensen qué sistema les resulta mejor para
aprender (de ser posible, expliqueles los diferentes estilos basicos de aprendizaje). ;Son
primordialmente estudiantes visuales, auditivos o cinéticos? ;Prefieren la experimentacion
directa? Analice diferentes formas de hacer saber a los demas qué tipo de aprendizaje
preferimos antes de recibir informacion. Tomando como ejemplo la escuela o un trabajo,
;como puede un estudiante o trabajador ayudar proactivamente a su maestro o supervisor
a comprender como necesita que le ensefien las cosas? Haga que el grupo comparta las
diferentes estrategias.
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Actividad 5. Prueba en tres minutos

Lee toda la hoja antes de hacer nada.

Escribe tu nombre en la esquina superior izquierda de la hoja.

Traza un circulo en torno a la palabra “nombre” en la segunda oracion.
Dibuja cinco cuadrados pequenos en la esquina superior derecha de la hoja.
Escribe una X en cada uno de los cuadrados que dibujaste.

Haz un circulo alrededor de cada cuadrado.

Pon tu firma debajo del titulo de la hoja.

Después del titulo, escribe “si, si, si”.

Subraya las oraciones séptima y octava.

Escribe una X en la esquina inferior izquierda de la hoja.

Dibuja un triangulo en torno a la X que acabas de escribir.

Parate y grita tu nombre de pila.

En la parte de atras de la hoja, multiplica 5 por 4.

Dibuja un circulo en torno a la palabra “superior” en la cuarta oracion.

En la parte de atras de la hoja, suma los nimeros 25 y 100.

Cuenta en voz alta normal de 1 a 10.

Si eres la primera persona que ha llegado hasta esta oracion, di: “;YO, YO, YO!”.
En la parte inferior de la hoja, haz tres pequefos orificios con el lapiz.

Si crees que has seguido atentamente estas instrucciones, parate, date vuelta y susurra: “He
seguido atentamente las instrucciones”.

Ahora que has terminado de leer atentamente todas las instrucciones, cumple solamente las
instrucciones de las oraciones uno y dos. Quédate sentado hasta que todos hayan terminado.
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Entusiasmo vy actitud positiva

;Cual puede ser la diferencia entre “jEstas contratado!” y

“Agradecemos tu interés, pero...”? Para decirlo en una sola Tener una actitud positiva en el lugar de
palabra: entusiasmo. El entusiasmo puede contribuir no solo Al puizielz el e s el

a obtener un empleo, sino también a tener éxito en el progresar. Los empleadores promueven a
empleo y lograr avances posteriores en la carrera. Una los empleados que no se limitan a

actitud positiva y entusiasta es un componente crucial para producir y se esfuerzan también por
que seamos exitosos en el lugar de trabajo. motivar a sus compafieros de trabajo.

Cuando los empleadores evallan a los posibles candidatos, mas alla de sus habilidades, experiencia'y
capacitacion, centran su atencion en quienes demuestran entusiasmo, porque son los que, en su opinion,
van a realizar las tareas que se les asignen de manera optimista y cooperativa. Si todas las demas
cualidades son las mismas, el candidato que demuestre actitud positiva y entusiasmo por encarar las tareas
tendra una ventaja sobre los que tienen una actitud que el empleador considere negativa o desinteresada.
De hecho, muchos empleadores prefieren entrenar en su compania a un trabajador entusiasta pero
inexperimentado, en vez de contratar a alguien que, aunque tenga perfectas calificaciones, muestra una
actitud que no se puede considerar positiva. A los administradores a veces les preocupa que este tipo de
personas no se lleven bien con los supervisores y los companeros de trabajo, que traten irrespetuosamente
a los clientes, y que no se esfuercen por realizar bien su trabajo. Por otra parte, es sabido que los
empleados que muestran una actitud entusiasta ofrecen buenos servicios al cliente, resuelven eficazmente
los conflictos interpersonales y trabajan productivamente en conjunto con otras personas.

Son muchas las formas en que una persona puede demostrar entusiasmo en el lugar de trabajo. Por
ejemplo, en una entrevista de trabajo, puede sonreir, sentarse erguido, hacer contacto visual y hablar con
optimismo acerca de su capacitacion y su experiencia de trabajo. Una vez que han sido contratados para
ocupar un cargo, los empleados entusiastas por lo general llegan en hora, muestran interés por su trabajo y
se muestran dispuestos a escuchar, aprender y hacer cosas nuevas. En el ambito de la atencion al cliente,
los empleados entusiastas se relacionan con los clientes de manera proactiva y les ofrecen asistencia, o se
buscan tareas y proyectos que pueden llevar a cabo cuando tienen tiempo libre. Esta actitud positiva
ayuda a los empleados a superar todas las dificultades en las relaciones con sus companeros y supervisores,
incluso las mas dificiles, y a responder de manera positiva a las criticas constructivas, con madurez y buena
disposicion para mejorar. En suma, un empleado entusiasta es visto como alguien que desea estar en el
trabajo y esta dispuesto a hacer cuanto que sea necesario para completar sus tareas.

El propdsito de las actividades de esta seccion es hacer que los participantes aprendan la importancia del
entusiasmo y la actitud positiva en el lugar de trabajo. Los participantes se familiarizaran con estrategias
que podran usar para transformar una actitud negativa en positiva y para actuar y hablar con optimismo
durante las entrevistas y también después, una vez que ya estén en el lugar de trabajo.

Advertencia a los facilitadores: La actitud positiva significa: “Puedo hacerlo”. Los jovenes que enfrentan
en la realidad o perciben barreras que dificultan su acceso al mercado de trabajo (como, por ejemplo,
quienes deben luchar en sus estudios académicos debido a una discapacidad en el aprendizaje o de otro
tipo, han pasado varias veces de un hogar sustituto a otro, han abandonado la escuela, o estdn criando a
sus propios hijos) pueden no haber experimentado el nivel de éxito que les permitiria sentir o mostrar una
actitud positiva. Las actividades de esta seccion ofrecen oportunidades para que ustedes ayuden a todos
los jovenes a aprender a desarrollar una actitud positiva y, con la misma importancia, a mostrarles su
actitud a los demds, incluidos los empleadores. Cualesquiera sean las dificultades que los jovenes ya hayan
superado, desarrollar y mostrar una actitud positiva con frecuencia los ayudard a superar a los demds en
muchos aspectos de la vida.
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6. No subestimar nunca el poder de una AMP

PROPOSITO BASICO: La Actitud Mental Positiva (AMP) es la capacidad de creer que podemos
transformar o convertir una situacion dificil en algo mejor. Esta actividad ayudara a los participantes a
abordar situaciones dificiles y encontrar la forma de EMPODERARSE a si mismos para convertir sus

pensamientos negativos en positivos.

Tiempo
20 minutos

Materiales
» Un dado para cada grupo pequeno. Alternativamente, se puede usar un cubo de
carton, recortado de modo que parezca un dado, con los niUmeros del uno al seis o

los puntos tipicos de los dados tradicionales. En el sitio
http://www.leslietryon.com/3dcolorcutout/cube.html se puede descargar un molde
de cubo que es muy facil de armar.

»  Opcionales: Papel milimetrado y marcadores.

Instrucciones
Plantéeles las siguientes preguntas a los participantes. (Esto puede hacerse en un
debate de todo el grupo o, alternativamente, haciendo que los participantes debatan

los temas en grupos pequenos y luego presenten sus conclusiones a todo el grupo.)

«  ;Qué es una actitud positiva? ;Como actlia una persona que tiene una actitud
positiva? ;Como “ven” los demas una actitud positiva?

»  ;Qué es una actitud negativa? ;Como actlia una persona que tiene una actitud
negativa? ;Como “ven” los demas una actitud negativa?

Luego, explique: Para desarrollar una actitud positiva, el primer paso es aprender a
creer en uno mismo. Y para creer en nosotros mismos, primero debemos comprender
cuales son nuestras fortalezas personales. En esta actividad, ustedes van a analizar y
comunicarle al grupo cuales son sus fortalezas personales.

Distribuya a los participantes en grupos de cuatro estudiantes. Escriba las siguientes
afirmaciones en una hoja de cartulina que todos puedan ver, o ponga en cada mesa una
hoja con las afirmaciones como referencia. Si lo desea, para beneficiar a quienes
comprenden mejor a través de imagenes, prepare una tabla con dibujos de los posibles
numeros del dado en una columna y las afirmaciones en la segunda columna.
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Los participantes, por turnos, tiraran los dados dos o tres veces y completaran la afirmacion
correspondiente cada vez que lo hagan:

Si sacan un 1: Estoy agradecido por...

Si sacan un 2: Las personas me felicitan por mi capacidad para...

Si sacan un 3: Me gustaria que los demas supieran que yo...

Si sacan un 4: Cuando yo..., me siento muy bien conmigo mismo.

Si sacan un 5: Estoy orgulloso de mi capacidad para...

Si sacan un 6: Recientemente, algo bueno que hice por alguien fue...

NOTA: Si los integrantes del grupo se conocen bien entre si, siéntase en libertad de
cambiar las preguntas por otras que pregunten acerca de las cualidades de sus companeros.

[p— Conclusiones
Preglnteles a los participantes por qué creen que se incluyo en esta actividad la afirmacion
& 0 correspondiente al nimero seis. Las respuestas deberian apuntar al hecho de que ayudar a
alguien o “hacer” algo por alguien con frecuencia ayuda al benefactor a sentirse bien
consigo mismo. Y que, cuando uno se siente bien con uno mismo, con frecuencia muestra
una actitud positiva que los demas pueden percibir.

Converse con los participantes sobre los efectos que pueden tener nuestros sentimientos
internos en quienes nos rodean. ;Como podria una actitud positiva ayudarnos en el trabajo?

Anotaciones personales

Digales: ;Crees que nuestra actitud (sea positiva o negativa) es algo con lo que ya nacemos o

__ es algo que podemos controlar dentro nuestro? Recuerda alguna ocasion en que tu actitud
(fuera positiva o negativa) haya tenido un fuerte impacto en ti y en quienes te rodean.
;Cuando te resulta mas dificil mantener una actitud mental positiva? ;Qué haces para poder

mantener una actitud positiva en los momentos dificiles?

N4 Ampliacion de la actividad

E 7 Haga que los participantes lleven un diario durante una semana. Pidales que anoten 50 (o
40 o 30) cosas buenas que les hayan pasado cada dia. Recomiéndeles que no olviden tener
en cuenta cosas tan pequeias como: alguien me abrié la puerta para que pasara; en la
calle encontré una moneda de 25 centavos; cuando fui a hacer compras, el empleado de
la tienda me ayudo mucho. La meta de esta actividad es hacer que los participantes
centren su atencion en las cosas positivas y luego analicen si durante la semana se
sintieron diferentes, ya sea en sus interacciones con los demas o en sus sentimientos
acerca de ellos mismos.
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7. En la vida hay golpes muy duros

PROPOSITO BASICO: Fracasar es parte de la vida. De hecho, los fracasos son responsables de muchos,
muchos éxitos; pues si nunca se fracaso, es casi imposible alcanzar el éxito. No siempre es facil
aprender a recuperarse de los fracasos; pero es necesario que lo hagamos. El entusiasmo por lograr una
meta es un elemento necesario para que seamos exitosos. Esta actividad ayuda a los participantes a
comprender que los fracasos no son algo de temer y que son, de hecho, con frecuencia, necesarios en
nuestro camino hacia el éxito.

Tiempo
20 minutos
Materiales

e Actividad 7a o 7b.
«  Pizarra o rotafolios y marcadores, o pizarron y tizas.

«  Opcionales: Papel y lapices de colores para dibujar.
«  Opcionales: Sobres.

Instrucciones
Escriba la siguiente afirmacion con letra lo suficientemente grande como para que todos
la vean (y léala en voz alta): EL CAMINO HACIA EL EXITO SE PAVIMENTA CON FRACASOS.

Divida al grupo en grupos pequefios. Pida a cada grupo que analice la afirmacion y su
significado. Alternativamente, pida a cada participante que haga un dibujo que represente
el significado de esta afirmacion. Pidale a cada grupo que comunique a los demas sus ideas
e inste a los demas participantes a formular comentarios o ampliar las respuestas.

Segln la composicion del grupo, decida si va a usar la Actividad 7a o la 7b:

+ Opcién 1: La Actividad 7a se prepard pensando en un debate, pero, obviamente, se
puede adaptar de modo que incluya un banco o listado de palabras para elegir.

»  Opcién 2: La Actividad 7b ofrece materiales que se pueden copiar, recortar y colocar
en sobres separados, para ser usados por los participantes en un ejercicio de
correlaciones, individualmente o en grupos pequenos.

+  Opcidn 3: Alternativamente, se pueden colgar en el salon diez hojas grandes de
papel, cada una con una de las diez descripciones. En este caso, se pueden escribir
los nombres de los diez personajes famosos en tiras de papel o tarjetas. Luego, los
participantes, por turnos, haran coincidir a las personas famosas con su fracaso y, por
tanto, con el éxito que finalmente alcanzaron.
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NOTA: Es posible que a los participantes les beneficie que en las tarjetas, al lado del
nombre de la celebridad, haya una fotografia. Para encontrar fotografias, puede usar un
motor de busqueda en Internet.

B  Conclusiones
Analice con los participantes las diferentes formas en que las personas pueden manejar
& 0 los fracasos. Senale que las personas pueden manejarse diferente en los distintos
ambientes, como, por ejemplo, en la casa, la escuela o el trabajo. Asegurese de concluir
la actividad de manera positiva, centrandose en el hecho de que si no cometemos
errores, nunca podremos ser exitosos. Pregunte: “;Qué tienen en comun todas las
personas sobre las hablamos hoy?”. Respuesta: No se dieron por vencidos.

Otras posibles preguntas para el debate podrian ser: Si hubieran perdido ocho elecciones,
;se hubieran dado por vencidos? ;Y si hubieran escrito un libro y 23 editoriales lo
hubieran rechazado? ;Y si solamente una editorial lo hubiera rechazado? ;Qué hubieran
hecho? ;Cémo seria hoy el mundo si Thomas Edison se hubiera dado por vencido?

Anotaciones personales
Digales: Recuerda alguna ocasion en que hayas experimentado un fracaso personal. ;Qué
— fue lo que pasd? ;Como te ayudo ese fracaso a convertirte en una persona mejor, a tomar

mejores decisiones o a alcanzar un éxito que no habias imaginado? ;Crees que los fracasos
son importantes? ;Por qué si o por qué no?

Ng Ampliacion de la actividad
@ 7 Si el grupo cuenta con acceso a Internet, busque en YouTube algunos videos sobre
Fracasos Famosos (Famous Failures). Simplemente escriba “famous failures” en la barra
del buscador.

Haga que los participantes busquen otros fracasos famosos y luego forme equipos para
crear un video en YouTube que muestre uno de sus propios fracasos que, en Ultima
instancia, haya tenido un efecto positivo.

También se podria ser usar la informacion obtenida en esta actividad (éxitos y fracasos de
personas famosas) y hacer que los estudiantes, en grupos pequenos, crearan juntos un
juego o actividad similar que sea apropiado para niflos mas pequefos. Luego podrian
compartir la actividad con alguna escuela primaria local.
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Actividad 7a. 3Exito o fracaso?

¢{PUEDES NOMBRAR...

...una persona famosa que haya sido derrotada siete veces en una campana politica?

..un dibujante a quien el editor del periodico de Kansas City le dijo: “En estos dibujos se ve
muy claramente que usted no tiene talento”.

..un escritor cuyo primer libro para ninos fue rechazado por 23 editoriales?
..un cantante famoso que fue despedido luego de su primera actuacion en el Grand Ole Opry?

..una famosa actriz que, antes de triunfar en el mundo del espectaculo, abandono la escuela
secundaria y tuvo diversos trabajos informales, incluido el de peinar y maquillar cadaveres?

..una famosa escritora que durante anos vivio solo con el seguro social, en un apartamento
infestado de ratones?

..un atleta famoso que fue expulsado del equipo de basquetbol cuando estaba en segundo afno
de la escuela secundaria?

..un inventor que fue expulsados de la escuela primaria porque sus maestros creian que no
tenia ninguna capacidad para aprender?

..un ejecutivo muy exitoso que debié abandonar sus estudios en la Universidad de Harvard?

..el inventor de una receta de pollo frito que fue rechazada por mas de mil restaurantes?
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RESPUESTAS:

1. Abraham Lincoln fue derrotado en ocho elecciones. Sin embargo, persistio en su empefo y
finalmente se convirtio en el 16° Presidente de los Estados Unidos, y uno de los mas
respetados de todos los tiempos.

2. A Walt Disney le dijeron que no tenia talento y lo despidieron de su trabajo en un periodico.
Termind trabajando como voluntario para una iglesia en un garaje viejo que se estaba
derrumbando. Un dia hizo un dibujito de uno de los muchos ratones que corrian por el garaje.
Ese fue el origen del famoso “Raton Mickey”.

3. Veintitrés editoriales rechazaron el primer libro del Dr. Seuss. La que lo aceptd termind
vendiendo seis millones de ejemplares.

4, Elvis Presley fue despedido luego de su primer concierto en el Grand Ole Opry. El
administrador le dijo: “Muchacho, asi no vas a llegar a ningln lado. Deberias volver a
dedicarte a manejar camiones.” Sin embargo, se convirtié en uno de los cantantes
estadounidenses mas famosos del siglo XX.

5. Whoopi Goldberg abandoné la escuela secundaria. Vivia del seguro social y trabajé como
obrera de la construccion, cajera de banco y experta en cosmética. Luego de graduarse de la
Escuela de Belleza, consiguio trabajo en una empresa funeraria, donde peinaba y maquillaba
a los difuntos.

6. J.K. Rowling, autora de la serie Harry Potter, vivié durante anos del Seguro Social, en un
apartamento infestado de ratones, y, antes de que alcanzara fama y fortuna, su manuscrito
fue rechazado por doce editoriales.

7. Michael Jordan fue el atleta a quien expulsaron del equipo de basquetbol cuando estaba en
segundo afno de la escuela secundaria. Enojado y avergonzado, comenzo a levantarse
temprano cada mafana para practicar con el entrenador de tercer ano. Finalmente, no
solamente logro reingresar a su equipo, sino que también se convirtié en uno de los atletas
mas populares del mundo. Se cuenta que en algin momento Michael Jordan dijo: “En mi
carrera, erré mas de 9.000 tiros. Perdi casi 300 partidos. En 26 oportunidades me eligieron
para hacer el tiro que podria darle la victoria a nuestro equipo y lo erré. En mi vida fracasé
muchas veces, una y otra vez. Es por eso que finalmente triunfé.”

8. Thomas Edison es el inventor que fue expulsado de la escuela porque sus maestros decian
que no podia aprender. A partir de ese momento, su madre se encargoé de su instruccion, en
su propia casa. Hizo 700 intentos antes de lograr el filamento correcto para las bombillas de
luz. Se cuenta que una vez Edison dijo: No; yo no fracasé 700 veces. No fracasé ni una sola
vez. En realidad lo que hice fue demostrar exitosamente que esos 700 filamentos no servian.
Una vez que descarté todo lo que no servia, finalmente encontré el filamento que si servia.”

9. Mark Zuckerberg debi6 abandonar sus estudios en la Universidad de Harvard. Y luego, cuando
tenia solo 26 afos, se convirtié en el millonario mas joven del pais y en la actualidad es el
Presidente Ejecutivo de Facebook.

10. Harland David Sanders mas conocido como “Coronel Sanders”, mas de mil restaurantes le
rechazaron su receta de pollo frito, hasta que uno finalmente la acepto. En la actualidad, en
todo el mundo se come pollo preparado con esa receta... en todos los KFC.
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Actividad 7b. 3Exito o fracaso?

ABRAHAM LINCOLN WALT DISNEY
(16° PRESIDENTE DE LOS ESTADOS UNIDOS) (CREADOR DEL RATON MICKEY)
DR. SEUSS ELVIS PRESLEY
(ESCRITOR E ILUSTRADOR DE LIBROS (CANTANTE FAMOSO)
INFANTILES)
WHOOPI GOLDBERG J.K. ROWLING
(ACTRIZ FAMOSA) (AUTORA DE LA SERIE HARRY POTTER)
MICHAEL JORDAN THOMAS EDISON
(ATLETA FAMOSO) (INVENTOR DE LA BOMBILLA DE LUZ)
MARK ZUCKERBERG CORONEL SANDERS
(PRESIDENTE EJECUTIVO DE FACEBOOK) (FUNDADOR DE KFC)
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PERDIO OCHO ELECCIONES Y SUFRIO UN LE DIJERON QUE NO TENIA TALENTO PARA
COLAPSO NERVIOSO. DIBUJAR.

SU PRIMER LIBRO FUE RECHAZADO POR MAS DE |LE DIJERON QUE DEJARA DE CANTAR Y VOLVIERA

20 EDITORIALES. A CONDUCIR CAMIONES.
ABANDONO LA ESCUELA SECUNDARIA Y TUVO VIViA DEL SEGURO SOCIAL EN UNA CASA
DIFERENTES TRABAJOS, COMO EL DE PEINARY | INFESTADA DE RATONES. FUE RECHAZADA POR
MAQUILLAR CADAVERES. 12 EDITORIALES.

LO EXPULSARON DEL EQUIPO DE BASQUETBOL. | LO EXPULSARON DE LA ESCUELA PORQUE SUS
MAESTROS DECIAN QUE NO PODIA APRENDER.

ABANDONO LOS ESTUDIOS EN LA UNIVERSIDAD SU RECETA FUE RECHAZADA POR MAS DE MIL
DE HARVARD. RESTAURANTES.
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8. sUna Super-Ball o un huevo?

PROPOSITO BASICO: Una de las diferencias que hay entre las personas que tienen una actitud positiva
y entusiasta y las que tienen una actitud negativa es que las primeras consideran que los fracasos son
oportunidades para hacer un nuevo intento. Esta actividad ofrece oportunidad de usar objetos
cotidianos para demostrar esa valiosa perspectiva.

@ Tiempo
20 minutos
. Materiales
« Una pelota Super-Ball (de goma maciza, con fuerte rebote).
« Tres huevos crudos (o uno por cada participante). Si prefiere no usar huevos, en su
— lugar puede usar globos de agua finos y pequenos, que son igualmente eficaces.
«  Una sabana grande, un cubrecama o periodicos.
« Cinta adhesiva que pueda sacarse facilmente.

Sugerimos a los facilitadores que realicen la Actividad 7 (;Exito o fracaso?) antes de llevar
a cabo esta actividad.

Instrucciones
En una pared, pegue con cinta una sabana grande, un cubrecama u hojas de periodico, y

ponga mas periddicos abajo, en el piso, para que caigan alli los huevos rotos. En la sabana,
el cubrecama o los periddicos de la pared, trace tres circulos concéntricos para convertirlos
en un tiro al blanco. (Otra opcién es simplemente poner el blanco en el piso y hacer que
cada participante lance el objeto desde arriba.)

Antes de explicar el objetivo de lo que se va a mostrar, pida la participacion de seis
voluntarios. Los primeros tres tomaran la Super-Ball y la tiraran al blanco, tratando de
pegar lo mas cerca posible del centro. Los otros tres lanzaran huevos crudos.

Luego, pregunte: ;Qué pasé cuando lanzaron la Super-Ball contra la pared? [Reboto.] ;Qué
pasa si la lanzamos con mas fuerza? [Rebota mas rapido.]

;Qué le paso al huevo cuando lo lanzaron contra la pared? [Se rompi6.] ;Qué pasa si lo
lanzamos con mas fuerza? [Hay mas enchastre, porque se desparrama mas.]

Estos objetos definen a dos tipos de personas muy diferentes: personas-huevo y personas-
Super-Ball. Cuando una persona-huevo choca con un obstaculo del camino, se desmorona.
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Cuando mas fuerte es el golpe, mas se desmorona vy, por lo general, se da por vencida.
Cuando una persona-Super-Ball choca contra un obstaculo, rebota. Y cuanto mas dificil
es el obstaculo, con mas fortaleza se recupera.

Si ya se realizé la Actividad 7: Las celebridades de las que hablamos cuando
analizamos los éxitos o fracasos eran todas personas-Super-Ball. En cada uno de sus
fracasos adquirian mas fuerza y empuje.

Si todavia no se realizo la Actividad 7, simplemente preglntele al grupo: ;Por qué
creen que algunas personas ganan fuerza después de sufrir un fracaso? ;Cuales son
algunas de las lecciones que uno aprende de los fracasos? jConocen personalmente o
por su fama a alguien que haya rebotado luego de un fracaso y se haya convertido en
alguien verdaderamente exitoso?

B  Conclusiones

Divida a los participantes en grupos pequeios y digales que analicen qué es lo que
hace que las personas reboten y se recuperen después de una derrota. (Deles algunos

minutos para pensar, reflexionar y debatir.)

Anotaciones personales
Digales: ;Recuerdas alguna ocasion en que hayas pensado en darte por vencido en algo
pero no lo hiciste? ;Qué era lo que pasaba? ;Por qué te querias dar por vencido? ;Por

— qué no lo hiciste? ;Como manejaste la situacion?

XY, Ampliacion de la actividad
@ : Haga que los participantes describan qué significa “éxito” para ellos. Para expresarse,
i pueden escribir un poema, ejecutar una danza, hacer un dibujo, crear una cancién o
rap, hacer un collage con figuras de revistas, armar una nube de palabras, etc. Permita
que los participantes se expresen de la forma que deseen.
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9. Aunque usted no lo crea: Tu actitud y

entusiasmo pueden hacer que consigas el empleo

PROPOSITO BASICO: Segiin muchas fuentes consultadas, el entusiasmo que muestre el candidato en la

entrevista de trabajo puede hacer que obtenga o no el empleo. Hay incluso quienes dicen que la actitud

representa mas de un 40% de la calificacion que se le asigna. Esta actividad se centrara en las diferentes

actitudes que pueden mostrarse (y se han mostrado) en una entrevista de trabajo. En las entrevistas de

trabajo, el entusiasmo se manifiesta a través de un interés auténtico en obtener el empleo.

Tiempo
30—40 minutos

Materiales

e Actividad 9.

« Se van a necesitar tres actores/actrices. Uno sera el entrevistador, otro sera un postulante
con actitud positiva y el tercero sera un postulante con una actitud no tan positiva.

»  De ser posible, el postulante que no muestra una actitud positiva podria usar elementos
tales como teléfono celular, goma de mascar, calzoncillos que se ven en la cintura y
cualquier otra cosa que pueda ser vista como poco profesional.

NOTA: Si lo prefiere, no use los guiones de desempefo de roles y, en su lugar, haga que los
participantes respondan a las preguntas a su modo (en el entendido de que uno debe tener
una buena actitud en la entrevista y el otro no (de manera incluso exagerada). Esta es una
buena estrategia para quienes no pueden leer y para quienes tienen un nivel limitado de
desempefio en la lectura.

Instrucciones

Preglnteles a los participantes: ;Sabian ustedes que a menudo ocurre que durante los 30
primeros segundos de una entrevista el empleador ya ha decidido si la persona es
apropiada o no para el empleo?

;Qué creen que puede pasar en los primeros 30 segundos? ;Por qué son tan importantes los
primeros 30 segundos de una entrevista? Obtenga respuestas del grupo. Obviamente, esto
significa que antes de la entrevista los candidatos se deben preparar.

Pida voluntarios para que lean un guion de desempeno de roles sobre entrevistas de trabajo.
Deles algunos minutos a los actores para que lean el guion. Expliqueles que los entrevistados
deben actuar de manera exagerada, que el “buen” entrevistado debe ser verdaderamente
muy, muy bueno y que el “mal” entrevistado deben ser realmente muy, muy malo.
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[ Conclusiones
6 0 Expliqueles a los participantes que estos ejemplos son extremadamente exagerados. ;Qué

aprendieron al observar o participar en esta actuacion? Segun la forma en que hayan
“actuado” los entrevistados, hay buenas probabilidades de que ambos hayan mostrado
entusiasmo, y aun cuando no se haya “hablado” del tema, es seguro que el segundo
entrevistado se mostré muy entusiasmado cuando hablaba de sus tatuajes y de la
posibilidad de comer helado de chocolate granizado. Haga que el grupo hable sobre la
diferencia entre los dos tipos de entusiasmo.

Si el tiempo lo permite y los participantes lo desean, pueden representar otra entrevista
(con o sin guion).

Anotaciones personales
Digales: Tienes un amigo que se esta preparando para una entrevista de trabajo.
Ultimamente, tu amigo no tiene una actitud muy positiva, por lo que t( quieres ayudarle a

prepararse para la entrevista. ;Qué podrias hacer para ayudarle?

_hg Ampliacion de la actividad
@ i Divida al grupo en grupos mas pequeios, de tres o cuatro estudiantes. Haga que cada grupo
escriba otro guion de desempeiio de roles que muestre una actitud positiva y entusiasmo
“centrado” en los objetivos correctos. El guion puede referirse una vez mas a una
entrevista de trabajo, pero también puede ser un ejemplo de una situacion que podria
ocurrir en el trabajo. Cada grupo deberia tener oportunidad de representar su guion.
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Actividad 9. Desemperio de Roles — Entrevista
GUION DEL ENTREVISTADOR

“Buenos dias. Mucho gusto. Mi nombre es . Le voy a hacer la entrevista que

habiamos fijado para hoy de manana.” Extienda la mano para darle un apreton de manos al candidato.
“Siéntese, por favor.”

“La entrevista es para llenar una vacante de anfitrion en un restaurante. Estamos buscando a alguien
que sepa atender bien a los clientes y tenga buenas habilidades de comunicacién. Alguien que sea
confiable y se lleve bien con los demas. Esta persona sera quien recibira a los clientes cuando llegan al
restaurante, por lo que es muy importante para nosotros que muestre una actitud positiva y calida.”
“Bien, ahora debo hacerle algunas preguntas.”

“;Trajo su curriculum vitae?”

“Cuénteme algo sobre usted.”

“;Cuales son sus puntos fuertes?”

“;Cuales son sus puntos débiles?”

“;Por qué desea trabajar aqui?”

“Hableme de algln trabajo reciente que haya tenido o alguna actividad que haya realizado como

” «,

voluntario.” “;Por qué dejo esa actividad?”“;Quiere hacerme alguna pregunta?”
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Actividad 9. Desempernio de Roles — Entrevista
GUION DEL PRIMER CANDIDATO ENTREVISTADO

P: “;Trajo su curriculum vitae?”
Si, sefor (o sefiora), lo hice. [Abres una carpeta que llevaste a la entrevista (donde tienes el
curriculum vitae) y le entregas el curriculum al entrevistador. ]

P: “Cuénteme algo sobre usted.”

He vivido en [tu ciudad o estado] toda mi vida. Me encanta estar con gente. Y me gusta mucho
aprender cosas nuevas. En este momento estoy aprendiendo idiomas, porque creo que es
importante poder comunicarse con una variedad de gente. También me gusta hacer trabajo fisico,
y disfruto de la jardineria y la decoracion de espacios al aire libre. La verdad es que estoy
bastante orgulloso de mi jardin.

P: “;Cuales son sus puntos fuertes?”

Realmente sé escuchar. No me malentienda, por favor. También sé hablar con la gente; pero creo
que escuchar es incluso mas importante. También soy bueno en cuanto a la organizacién. Puedo
organizar tanto mi closet como un viaje con mi familia. Me gustan todas las tareas relacionadas con
la planificacion y la organizacion.

P: “;Cuales son sus puntos débiles?”

Me gusta que las cosas salgan como las planifiqué. Entonces, si surge algo que cambia mis planes, a
veces me siento estresado. Pero una cosa que he aprendido de mi mismo es que siempre me resulta
util tener un Plan B. Asi que si planifico por anticipado los problemas que pueden surgir, no me
estreso, porque tengo un buen panorama de la solucién.

Q: “¢;Por qué desea trabajar aqui?”

Como ya le dije, me encanta estar con gente, y en este trabajo tendria oportunidad de estar con
cada una de las personas que lleguen. Su restaurante tiene mucho renombre por la calidad de la
comida y la atencion, y es el tipo de restaurante en el que me sentiria orgulloso de trabajar. Creo
que mis cualidades son apropiadas para este trabajo.
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P: “Hableme de algin trabajo reciente que haya tenido o alguna actividad que haya realizado como
voluntario.”

Trabajé como mesero en una cafeteria. A veces trabajaba en la cocina, pero lo que realmente me
gustaba era atender las mesas. Conoci a mucha gente. Algunos dias eran mas faciles que otros. Me
habia fijado la meta de sonreirles a todas las personas a las que atendia, especialmente si parecian
molestos o deprimidos. Algunos pueden pensar que es un trabajo aburrido; pero yo no lo veia de esa
forma.

P: “;Por qué dejo esa actividad?”
La dejé porque habian empezado las clases y no podia ir a la escuela y al trabajo a la vez.

P: “;Quiere hacerme alguna pregunta?”

El personal del restaurante es famoso por lo bien que se atiende a los clientes, asi que me pregunto si
ustedes tienen algln programa de capacitacion que ayude a los empleados a alcanzar ese nivel de
excelencia.

[Antes de irse:]

También traje para entregarle una lista de referencias personales. [Entrégale una hoja al
entrevistador. ] Gracias por la entrevista. Fue un placer conocerlo(a). [Termine con un apreton de
manos fuerte y profesional... y una sonrisa]
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Actividad 9. Desempenio de Roles — Entrevista
GUION DEL SEGUNDO CANDIDATO ENTREVISTADO

Esta version de la entrevista debe ser exageradamente “mala”. El candidato debe estar mal vestido,
con lentes de sol, usar goma de mascar, tener mala postura, estar desorganizado, llegar tarde, etc. De
hecho, cuando el entrevistador comienza a hablar, el entrevistado no le presta atencion - y ni siquiera se
da cuenta de que el entrevistador intenta darle la mano - porque esta demasiado ocupado guardando el
teléfono celular en el bolsillo.

P: “;Trajo su curriculum vitae?”
JEL curriculum? Ah, si... Lo tengo por aqui. [Busca en el bolsillo o un bolso, hasta que encuentres una
hoja arrugada. Intenta alisarla y entrégasela al entrevistador. ]

P: “Cuénteme algo sobre usted.”

Bien, ultimamente me tomé algiin tiempo libre para viajar por los Estados Unidos. Estoy intentando
tener un tatuaje de cada uno de los estados del pais. Ya tengo unos cuantos, ;no le parece? [Muéstrale
el brazo al entrevistador. ]

P: “;Cuales son sus puntos fuertes?”
Puedo hablar con cualquiera... jy sobre cualquier tema! Donde yo estoy, nadie se aburre.

P: “;Cuales son sus puntos débiles?”

A ver... No se me ocurre ninguno. Ah, si... Tengo debilidad por el helado de chocolate granizado. Me
podria comer un galon entero sin parar. También me gusta dormir hasta tarde. De hecho, soy mucho mas
un buho nocturno que un pajaro mafanero. Ya se sabe que el pajaro mananero es el que se lleva las
mejores lombrices... Pero, después de todo, ;para qué querria yo una lombriz?

P: “;Por qué desea trabajar aqui?”
Pensé que si trabajo en un restaurante, la comida debe ser gratis. Ademas, vivo con mi madre y ella
quiere que le pague renta. La verdad es que no sé por qué.
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P: “Hableme de algun trabajo reciente que haya tenido o alguna actividad que haya realizado
como voluntario.”

A ver... EL Gltimo trabajo que tuve fue en una tienda de articulos deportivos. Pero hace ya bastante
tiempo, y no trabajé mucho tiempo.

P: “;Por qué dejo esa actividad?”

Bueno, el encargado y yo no siempre veiamos las cosas de la misma manera. A veces los clientes se
ponian bastante molestos si no teniamos los equipos deportivos que querian; pero el encargado queria
que yo me mostrara amable con esa gente, aun cuando obviamente no se lo merecieran. Digamos
simplemente que me fui por mutuo acuerdo.

P: “;Quiere hacerme alguna pregunta?”
En el restaurante, ;hay comida gratis para los empleados?
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10. Como convertir caracteristicas en beneficios

PROPOSITO BASICO: Cuando preparan la venta de productos o servicios, los ejecutivos de marketing
convierten caracteristicas en beneficios. Por ejemplo, el plan de una compania de teléfonos celulares
puede ofrecer a los clientes la posibilidad de transferir las llamadas (caracteristica). Eso significa que
los clientes nunca mas perderan una llamada importante (beneficio). Tomemos ahora como ejemplo un
automovil nuevo que viene equipado con un sistema GPS (caracteristica). El vendedor probablemente
les dira a los clientes que gracias al GPS nunca mas se perderan y nunca mas necesitaran imprimir
instrucciones de Internet para saber como llegar a algun lugar (beneficio). El proposito de esta
actividad es ayudar a los participantes a enumerar y explicar cuales son los rasgos positivos de su
personalidad (sus caracteristicas personales) y como comunicarlos a un empleador. Debemos recordar
que si bien las caracteristicas dicen mucho, lo que vende son los beneficios.

Tiempo
@ 30 minutos
Materiales
o Papel milimetrado, pizarra blanca y marcadores (o cualquier cosa donde se pueda
escribir de modo que todos vean).
— - Tres a cinco tarjetas por participante.

Instrucciones

Escriba la siguiente estadistica en un rotafolios o en una pizarra:
40% — Actitud
25% — Imagen y apariencia

25% — Habilidades para la comunicacion (verbal y no verbal)
10% — Habilidades para el trabajo

Segun una variedad de fuentes consultadas, la actitud de los candidatos es lo mas
importante para que obtengan o no un empleo. El cuadro muestra como se desglosa
habitualmente la evaluacion. Tomese unos minutos para explicar como se “manifiesta”
cada una de estas categorias. Por ejemplo:

o Actitud: ;Muestras confianza y entusiasmo? ;Llegas puntualmente o incluso antes de la
hora?

- Imagen y apariencia: ;Usas demasiado perfume o colonia? ;Tienes la ropa arrugada? ;Es
la ropa inapropiada para un ambiente de trabajo?

« Habilidades para la comunicacion: ;Miras al entrevistador a los o0jos? ;Le das un buen
apreton de manos? ;jLe hablas con claridad?
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Pida a los participantes que debatan sobre por qué creen que el mayor puntaje es para la
actitud. ;Como percibe el empleador la “actitud” del candidato durante una entrevista?

Explique que la entrevista de trabajo es, en parte, una transaccion de venta, ya que el
candidato debe “venderse” al empleador y venderle sus habilidades. Para muchos, esta
tarea no resulta facil, quizas por inseguridad acerca de sus habilidades o falta de
autoconfianza o, simplemente, porque estan nerviosos. Esta es una habilidad que
realmente se puede mejorar significativamente con la practica.

Para comenzar a reflexionar sobre como “venderse” en una entrevista de trabajo, los
participantes deben aprender a convertir sus CARACTERISTICAS personales en BENEFICIOS
para su empleador. En la entrevista, tienen oportunidad de decirle al empleador qué
caracteristicas tienen para ofrecerle y, a la vez, explicarle un motivo por el cual esas
caracteristicas son buenas para su negocio.

Tomese unos minutos para que el grupo sugiera algunos rasgos de personalidad positivos.
Pidales que los vayan “gritando” a medida que usted los escribe en un lugar donde todos
puedan verlos. Algunos ejemplos de rasgos de personalidad positivos incluyen, entre otros,
ser amistoso, creativo, sincero, responsable, confiable, entusiasta, optimista, paciente,
amable, colaborador, etc.

Ahora, pidales a los participantes que piensen qué pueden significar esas caracteristicas

para un empleador. Por ejemplo:

«  Ser sincero (caracteristica) significa que se puede descontar que tU vas a hacer lo
correcto (beneficio).

»  Ser amistoso (caracteristica) significa que vas a ayudar a los clientes a sentirse
bienvenidos (beneficio).

Analice algunos otros ejemplos hasta que los participantes hayan comprendido la actividad.

Distribuya tarjetas a los participantes. De un lado de la tarjeta, cada participante debe hacer
un dibujo o escribir la palabra que represente una de sus CARACTERISTICAS. Del otro lado,
debe hacer un dibujo o escribir la palabra que describa el BENEFICIO correspondiente para el
empleador (o sea, por qué esa caracteristica seria importante). Seglin el tamaio del grupo,
esta actividad puede realizarse individualmente o en grupos de dos o mas integrantes.

Una vez que todos hayan terminado, invite a algunos voluntarios a leer sus rasgos personales
y explicar por qué podrian ser un beneficio para su empleador en el futuro. Alternativamente,
puede solicitar a los participantes que actiien sus CARACTERISTICAS y vean si el grupo puede
adivinar tanto la CARACTERISTICA como su BENEFICIO para el empleador.
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[ Conclusiones
Analice con los participantes cuan facil o dificil les resulto esta actividad. Asimismo,
& 0 analice algunos ejemplos de caracteristicas que podrian ser percibidas como “dificiles” y
que, sin embargo, podrian ser descritas positivamente como beneficios. Por ejemplo:
« Alo largo de los aios, he aprendido lo que significa realizar mdltiples tareas a la vez.”
(alguien que tiene un sindrome de falta de atencién)
*  “Yo soy excelente para la solucion de problemas. jDeberian ver en qué lugares me he
tenido que meter!” (alguien que se desplaza en silla de ruedas)

Anotaciones personales
Digales: Describe como te sientes cuando tienes que hablar de tus propios rasgos positivos.

;Qué te parece? ;Facil? ;Dificil? ;Incbmodo? Como esto es importante para conseguir empleo,
iqué podrias hacer para mejorar tu capacidad de hacerlo? Si es algo que ya te resulta facil,
;como puedes asegurarte de no dar la imagen de ser “pagado de ti mismo” o presumido?

@f\ & Ampliacion de la actividad
%7 Haga que los participantes usen sus tarjetas de Caracteristicas y Beneficios para crear un

“Comercial de 30 segundos”. Expliqueles que su objetivo es convencer a un empleador de
que los contrate, del mismo modo que un comercial que ven en television puede
convencerlos de comprar algun producto en particular. Veamos algunas sugerencias para
esta actividad: grabar a los participantes, permitirles hacer varias tomas diferentes o
repetir la misma toma varias veces, promover comentarios y sugerencias de los
companeros, etc. Incentive a los participantes para que vean sus diferentes videos
sucesivos para determinar si mejoraron la presentacion.

Si lo desea, invite a uno o mas empleadores para que planteen sus criticas sobre cada
comercial y ofrezcan comentarios y sugerencias. Sin embargo, solamente se debe invitar a
empleadores una vez que los participantes hayan tenido oportunidad de practicar y se
sientan mas seguros para “venderse”.
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Trabajo en equipo

El trabajo en equipo es un componente esencial del éxito en el lugar de trabajo. Como en un equipo de
jugadores de basquetbol que se esfuerza por lograr los mejores lanzamientos, en el trabajo todos los
integrantes de los equipos tienen un papel especifico para lograr que se cumplan las tareas. Si bien a
primera vista podria parecer que fue un solo jugador el que logro el tanto, de hecho hubo muchas
personas que planificaron, coordinaron su trabajo y cooperaron para que la pelota llegara a manos de
ese jugador. Los empleadores buscan personas que no solamente sepan trabajar bien con otros, sino
gue también comprendan que no todos los jugadores del equipo van a poder recibir o recibiran la
pelota para el tanto. Cuando en un trabajo todos colaboran para lograr los objetivos, se multiplica lo
que cada uno de ellos puede lograr.

Trabajar en equipo implica crear relaciones y trabajar con otras personas, para lo que se necesitan
diversas habilidades y habitos para:

En el mercado laboral de la actualidad,

. . la capacidad de trabajar como parte de
«  Aportar ideas, sugerencias y esfuerzos al grupo un equipo es una de las habilidades

- Comunicarse (tanto dando como recibiendo) maés valoradas. Los empleadores
buscan trabajadores que puedan

«  Trabajar en cooperacion

» Actuar con responsabilidad aportar sus propias ideas; pero

»  Respetar las opiniones, costumbres y preferencias también desean contar con personas
que sepan trabajar en conjunto con
otras en la creacion y desarrollo de
« Tener capacidad para participar en una toma de proyectos y planes.

individuales diferentes

decisiones grupal.

Cuando los empleados colaboran en el logro de un objetivo, todos salen beneficiados. Los empleadores
esperan “ver” esto en la practica de diversas formas. Asi, por ejemplo, los integrantes del equipo de
trabajo planifican con anticipacion y trabajan en colaboracion en la distribucién de las tareas, la
evaluacion de los progresos y el cumplimiento de los plazos. Tienen debates profesionales en los que
comparten y evallian respetuosamente los diferentes enfoques y opiniones. Incluso cuando ciertos
empleados terminan realizando tareas que no eran sus preferidas, los trabajos se hacen sin muchas
quejas, porque ese es el espiritu del trabajo en equipo, con la meta comun en mente. Con frecuencia,
un lider o gerente actlia como facilitador del trabajo en equipo. En esos casos, los integrantes del
equipo participan respetuosamente en las discusiones, cumplen las tareas que se les asignan y aceptan
las decisiones del lider con el fin de acceder a la meta comdn. Lograr consensos es maravilloso; pero
no siempre es posible. Por tanto, el lider que se haya asignado al trabajo debera con frecuencia
facilitar y hacerse cargo de la toma de las decisiones seglin sea necesario para que exista un trabajo
en equipo de calidad.
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Las actividades de esta seccion buscan ensefar a los participantes la importancia del trabajo en
equipo para tener éxito en el lugar de trabajo y el papel especifico que cada uno puede desempenar
en el equipo. Aprenderan también acerca de la importancia de la conducta positiva en el trabajo en
equipo y descubriran que su propia conducta puede tener un fuerte impacto en los demas
integrantes del equipo. Esta unidad también analiza los posibles obstaculos que deben superar los
equipos para trabajar exitosamente y ofrece oportunidad de construir estrategias constructivas para
superar esos desafios.

Advertencia a los facilitadores: Aprender a valorar el trabajo en equipo y a convertirse en un
integrante eficaz de un equipo es un primer paso de gran importancia para desarrollar habilidades de
liderazgo. Para los jovenes que estdn desconectados, y especialmente los que tienen alguna
discapacidad, el desarrollo de estas habilidades es una necesidad crucial. Los jovenes que no estdn
conectados a un trabajo o una escuela generalmente han estado poco expuestos a sistemas de apoyo
positivos y proactivos, y no han tenido verdaderamente la sensacion de conocer la esencia del apoyo
proactivo de una comunidad. Brindar a los jovenes experiencias a traves de las cuales aprendan a
confiar en si mismos y en los demds es un elemento de importancia para el desarrollo de una
mentalidad de trabajo en equipo productiva. Si trabajan con jovenes que son desconectados y/o tienen
discapacidades, recomendamos a los facilitadores que usen estas actividades que fomentan el trabajo
en equipo como trampolin para el desarrollo de habilidades de liderazgo.
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11. En el equipo, yo me desvanezco

PROPOSITO BASICO: El propésito de esta actividad es que los participantes comprendan mas
profundamente qué significa ser parte de un equipo y por qué ser buen integrante de un equipo nos
ayuda a tener éxito en el desarrollo de nuestra carrera personal.

Tiempo
15—20 minutos

Materiales
- Papel milimetrado o tiras de papel y marcadores, y/o una copia impresa de la Actividad
11 para cada participante.

Instrucciones
Elija y exhiba en el salon cinco citas sobre el “trabajo en equipo” (ver Actividad 11). Puede

hacerlo en papel milimetrado a partir de la plantilla adjunta o con citas escritas en tiras de
papel, o simplemente leerlas una por una en voz alta. En este caso lo importante el
mensaje de la cita, no necesariamente quién lo dijo.

Pidales a los participantes que elijan la cita que mas les guste. Divida al grupo grande en
grupos mas pequenos segln la cita que hayan elegido (un grupo por cada cita). Los grupos
deben dedicar aproximadamente dos minutos a analizar la cita y llegar a un consenso sobre
el motivo por el que fue la que mas les gusto. Luego, un integrante de cada equipo debe
presentar sus comentarios y reflexiones al grupo completo.

Para llevar a cabo la misma actividad en una version que ofrece una experiencia mas
directa, escriba las citas en tiras de papel, corte las palabras o grupos de varias palabras y
haga que cada grupo reordene las palabras en el orden correcto.

[— Conclusiones
Digales a los participantes que, para los empleadores, la capacidad de trabajar en equipo
6 a es una de las cualidades y caracteristicas mas importantes que deben tener sus empleados
actuales (y futuros... es decir, los candidatos para un cargo). Preglnteles por qué les parece
que pasa eso. Obtenga respuestas y promueva un dialogo interactivo.

Anotaciones personales

Digales: Un amigo recurre a ti para pedirte un consejo. En el trabajo tuvo problemas por no
saber trabajar en equipo. Realmente le gusta su empleo y no sabe muy bien qué hacer. ;Qué
sugerencias le harias a tu amigo para ayudarlo a mejorar? ;Qué le podria decir a su jefe?
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Ampliacion de la actividad

Haga que los participantes creen sus propias citas personales sobre el trabajo en equipo:
por qué es importante, qué permite alcanzar, etc. Las citas deben estimular a los
companeros a comprender mejor y acceder a una mejor perspectiva de la importancia del
trabajo en equipo ASI COMO de los motivos por los que el trabajo en equipo es, con
frecuencia, un valor esencial compartido por muchas culturas, poblaciones y grupos.

Ofrézcales oportunidades para que investiguen y divulguen proverbios relacionados con el
trabajo en equipo que provengan de sus respectivas culturas.
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Actividad 11. Citas sobre el trabajo en equipo

“El compromiso personal para con un esfuerzo grupal. Eso es lo que hace que los equipos funcionen, las
compaiiias funcionen, las sociedades funcionen... y hasta la propia civilizacién funcione.”
Vince Lombardi (entrenador de futbol americano)

“Reunirse es tan solo dar un primer paso. Mantenerse juntos es avanzar. Trabajar juntos es triunfar.”
Henry Ford (pionero del método de produccion en linea)

“El hombre autodidacta no existe. Las metas personales solamente se alcanzan con ayuda de los demads.”
George Shinn (ex propietario del equipo de basquetbol Hornets, antes de Charlotte y ahora de Nueva Orleans)

“Es increible todo lo que se puede lograr cuando a nadie le importa quién sera el que se lleve el crédito.”
Robert Yates (politico del Siglo XVIII)

“El trabajo en equipo divide las tareas y multiplica los éxitos.”
Anonimo

“Si soy parte de un equipo, confio en el equipo, respeto sus decisiones y me sacrifico por el equipo,
porque, en ultima instancia, los jugadores no son los campeones; el campeon es el equipo.”
Mia Hamm (jugadora de fatbol ya retirada)

“Respeten a los demds, tratenlos con justicia, disientan con ellos con sinceridad, disfruten de su
amistad, exploren con franqueza lo que cada uno piensa del otro, trabajen juntos por una meta comun,
y ayudense unos a otros para alcanzarla.”

Bill Bradley (jugador de basquetbol consagrado en el American Hall of Fame, académico Rhodes, y tres veces
elegido como Senador Demdcrata de los Estados Unidos en representacion de Nueva Jersey)

“El talento gana partidos, pero lo que gana los campeonatos es el trabajo en equipo y la inteligencia.”
Michael Jordan (ex jugador de basquetbol estadounidense, comerciante y propietario mayoritario de los
Charlotte Bobcats)

“Solos, es muy poco lo que podemos lograr; juntos, podemos lograr muchisimo.”
Helen Keller (escritora, activista politica y conferencista estadounidense, y primera persona ciega y sorda que
obtuvo un titulo de Bachelor of Arts)

“La fortaleza del equipo son sus integrantes individuales ... La fortaleza de cada integrante individual
es el equipo.”
Phil Jackson (ampliamente considerado como uno de los mas grandes entrenadores de la historia de la NBA)

“La union hace la fuerza ... El trabajo en equipo y la colaboracion permiten alcanzar logros
extraordinarios.”

Mattie Stepanek (promotor de la paz, las personas discapacitadas y los ninos con enfermedades terminales,
quien fallecié antes de cumplir los 14 afnos)

“Seguramente encontrards mucha gente que quiera subirse contigo a la limusina; pero lo que uno
necesita es alguien que se suba con nosotros al autobus cuando la limusina estda descompuesta.”
Oprah Winfrey (presentadora televisiva, actriz, productora y filantropa de los Estados Unidos)

“Encontrar buenos jugadores es facil. Lo dificil es lograr que jueguen en equipo.”
Casey Stengel (jugador de béisbol consagrado en el Hall of Fame)
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12. Te doy de los mios si me das de los tuyos

PROPOSITO BASICO: Para poder convertirnos en integrantes funcionales de un equipo debemos
aprender a comprender qué le aportamos al grupo y qué necesitamos de los demas. El propdsito de
este ejercicio es ayudar a los participantes a comenzar a identificar sus fortalezas y necesidades
individuales en relacion con el trabajo en equipo.

\ Tiempo
30 minutos

Materiales

e Actividad 12.

»  Lapiceros o lapices.

- «  Opcionales: Papel milimetrado y marcadores.

Instrucciones
Para presentar esta actividad, formule reflexiones sobre algunas de las citas de la Actividad

11 (si todavia no la llevo a cabo, elija alguna de las citas para debatirla con el grupo y
ofrézcales un breve analisis de su significado).

Pidales a los participantes que preparen una lista de algunas de las caracteristicas que
consideren debe tener un buen integrante de un equipo. Para formular la pregunta, podria
decirles: “;Qué tiene que hacer cada persona que forma parte de un equipo para que el
equipo funcione bien?”.

Luego, haga que los estudiantes preparen individualmente un listado de las habilidades que
poseen en relacion con el trabajo en equipo. Este listado es para su propia reflexion
personal, por lo que no es necesario que lo compartan con el grupo.

B  Conclusiones
Como parte de la actividad de cierre, pidales a los participantes que le comuniquen al
& a grupo una de las areas de fortaleza que identificaron en si mismos y un area en la que les
gustaria mejorar. En este debate, cada uno escuchara los puntos fuertes y las necesidades
de los demas. El proceso permitira que quienes necesiten ayuda identifiquen a los
companeros que podrian ayudarlos.

Anotaciones personales
Digales: Examina el puntaje que obtuviste en el listado de Elementos para el Trabajo en Equipo.

;Quedaste satisfecho con los resultados? ;En qué areas te gustaria mejorar? ;Como intentaras lograrlo?
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Ampliacion de la actividad
Sugiérales a los participantes que usen el formulario en blanco de la Actividad 12 para
pedirle a alguien conocido y en quien confien que les asignen un puntaje. ;Fue el

puntaje/resultado similar o diferente al anterior? ;Qué significa esa similitud o esa
diferencia? ;Modifican de algin modo las anotaciones que hicieron respecto de las
habilidades que deben mejorar?

Haga que los participantes reformulen la actividad con palabras y/o acciones que describan
mejor los elementos del trabajo en equipo desde su propia perspectiva. Otra opcion es que
los participantes programen una reunion con algin empleador y obtengan sus comentarios
sobre como identificaria o describiria las caracteristicas que figuran en el listado.
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Actividad 12. Elementos del trabajo en equipo - Listado de habilidades

Para ser buenos integrantes de un equipo debemos aprender a comprender nuestras propias fortalezas
personales (lo que cada uno puede ofrecer) Y TAMBIEN las areas en las que necesitamos ayuda de los
demas. En esta hoja hemos incluido un listado de diez de las caracteristicas con las que necesita
contar un miembro de equipo para ser productivo. Valora (SINCERAMENTE) cuanto confias en tu propia
capacidad en cada habilidad y luego disefia un plan para mejorar en las areas en las que crees que
necesitas un buen empujon para arrancar.

HABILIDAD 1: RESPONSABILIDAD
Significado: Se puede dar por descontado que haras el trabajo.
Valoracion: No confio mucho Confiaria un poco Tengo total confianza

HABILIDAD 2: COMUNICACION EFICAZ
Significado: Expresas tus ideas y pensamientos directamente, con claridad y con respeto hacia los demas.
Valoracion: No confio mucho Confiaria un poco Tengo total confianza

HABILIDAD 3: ESCUCHA ACTIVA

Significado: Escuchas y respetas los diferentes puntos de vista. Cuando otra persona te hace
comentarios constructivos, los escuchas sin molestarte ni ponerte a la defensiva.
Valoracion: __ No confio mucho ____ Confiaria un poco_____Tengo total confianza

HABILIDAD 4: ACTITUD PARTICIPATIVA

Significado: Estas dispuesto a participar en las actividades del equipo y lo haces. Realizas regularmente
aportes al trabajo en equipo.

Valoracion: __ No confio mucho ____ Confiaria un poco ____Tengo total confianza

HABILIDAD 5: APRETURA Y BUENA DISPOSICION PARA COMPARTIR
Significado: Estas dispuesto a comunicar tu informacion, experiencia y conocimientos al grupo.
Valoracion: No confio mucho Confiaria un poco Tengo total confianza

HABILIDAD 6: ESPIRITU DE COLABORACION

Significado: Trabajas en conjunto con los demas miembros del equipo para lograr que se realice la
tarea... sin ninguna condicion.

Valoracién: __ No confio mucho ____ Confiaria un poco ____Tengo total confianza

HABILIDAD 7: FLEXIBILIDAD

Significado: Cuando el equipo cambia de rumbo o te pide que intentes hacer algo nuevo, te adaptas
facilmente.

Valoracion: __ No confio mucho ____ Confiaria un poco_____Tengo total confianza
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HABILIDAD 8: COMPROMISO
Significado: Actlas de manera confiable y con dedicacion. Siempre das lo mejor de ti.
Valoracion: No confio mucho Confiaria un poco Tengo total confianza

HABILIDAD 9: SOLUCION DE PROBLEMAS
Significado: Centras tu atencioén en las soluciones. No te desvives por culpar a los demas.
Valoracion: No confio mucho Confiaria un poco Tengo total confianza

HABILIDAD 10: RESPETO
Significado: Tratas SIEMPRE a los demas miembros del equipo con cortesia y consideracion.
Valoracion: No confio mucho Confiaria un poco Tengo total confianza
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Analiza tus respuestas:

¢En tu evaluacion predominé la respuesta “no confio mucho”?

Si asi fue, es que tU todavia estas desarrollando tu autoconfianza como integrante de equipos. No debes
preocuparte, porque con frecuencia se requiere algo de tiempo para desarrollar estas habilidades.
Quizas te resulte Gtil consultar a alguien que conozcas y que te merezca confianza para que te ayude a
elaborar un plan para trabajar en algunas de las habilidades en las que te gustaria sentirte mas fuerte.
No temas pedir ayuda. Pedir ayuda cuando uno la necesita es otra gran habilidad para convertirse en un
valioso miembro de un equipo.

¢En tu evaluaciéon predominé la respuesta “confiaria un poco”?

Si asi fue, tienes bastante confianza en tus habilidades para trabajar en equipo, pero quizas necesites
algo de apoyo adicional o desarrollarte mas en algunas areas. Invita a alguien cercano (a quien conozcas
y en quien puedas confiar) para que trabaje contigo en las areas en las que te gustaria mejorar.
Seguramente a muchas personas les complaceria poder ayudarte. Aprender las estrategias para
convertirse en un buen integrante de un equipo requiere tiempo, energia y dedicacion.

¢En tu evaluacion predominé la respuesta “tengo total confianza”?

Si asi fue, es que tienes verdadera confianza en tus habilidades para ser integrante de equipos. jEso es
muy bueno! Como siempre debemos luchar por ser mejores, elige un area o dos en las que te gustaria
seguir mejorando y elabora un plan para incrementar aliin mas esas habilidades. También puedes
intentar ofrecer apoyo a alguien que conozcas y esté luchando por construir su propio nivel de
autoconfianza para el trabajo en equipo.

Ahora analiza tu nivel de confianza en tus habilidades para trabajar
en equipo:

Lo que mas me enorgullece es mi capacidad para:

Deseo mejorar mi capacidad para:

Para obtener orientacién, voy a consultar a alguna de las siguientes personas:
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13. El bueno, el malo vy el razonable

PROPOSITO BASICO: Trabajar en equipo puede ser dificil. Tratar con personalidades diferentes y llegar
a acuerdos no es necesariamente algo facil. Entonces, ;qué hacer cuando uno es parte de un equipo y

hay barreras que impiden su éxito? Podria tratarse de un equipo deportivo, un equipo de trabajo, un

grupo de alumnos que estudian juntos o un proyecto comunitario. El proposito de esta actividad es

generar entre los participantes un debate sobre algunas de las barreras que impiden la eficacia del

trabajo en equipo y las estrategias que se puede instrumentar para lograr resultados positivos.

Tiempo
25 minutos

Materiales
Rotafolios y marcadores.
Fideos (spaghetti) y malvaviscos.
Opcionales: Temporizador.

Instrucciones

Preglnteles a los participantes si el trabajo en equipo SIEMPRE es facil. (Lo mas probable es
que muchos respondan que “no”.) Profundice la indagacion y pregunte cuales son los
motivos por los que los equipos a veces no funcionan o qué hace que el trabajo en equipo
sea a veces tan dificil. Escriba las respuestas en el rotafolios. Algunas de las respuestas que
quizas reciba incluiran: incongruencia entre los miembros, problemas de tiempo,
compatibilidad, diferencias en los estilos de comunicacion (tanto al comunicar como al
recibir informacion), falta de confianza, indefinicion de las metas, etc.

A continuacion, divida a los participantes en grupos de a cuatro o mas. Pidale a cada grupo
que elija un lider para esta actividad. Dele a cada grupo fideos y malvaviscos. Digales que
tendran 15 minutos para trabajar juntos en la creacion de la estructura mas alta posible.
Antes de darles la orden de empezar, digales que los lideres del equipo solamente podran
supervisar y ofrecer instrucciones, que no podran participar fisicamente en la actividad.

Conclusiones

Luego de transcurridos 15 minutos, evalle las estructuras. Por lo general, la mas alta tiene
cimientos mas anchos y solidos. Analice con los participantes qué significa tener cimientos
solidos y por qué contar con cimientos solidos es importante (y es de hecho el elemento

esencial) para la eficacia de un equipo.
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Use las siguientes preguntas para profundizar el debate:

—_

;Como trabajaron en conjunto como equipo? ;Qué fue lo que funciond mejor? ;Qué

dificultades encontraron?

2. Aparte del lider, ;qué funcion desempeid cada uno? ;Como ayudo cada persona a
alcanzar el resultado final?

3. ;Fue una ventaja o una desventaja que el lider del equipo no pudiera participar
fisicamente en la actividad? ;Como se sinti6 el lider acerca de su nivel de participacion?

4. ;Qué harian de manera diferente si tuvieran oportunidad de volver a realizar esta

actividad?

Anotaciones personales

Digales: Si tu fueras lider de un equipo de trabajo, ;qué tipo de lider te gustaria ser? ;Uno
que participa y trabaja junto con el equipo o uno que le dice a los demas qué deben hacer?
Explica tu eleccion.

&Qﬁ & Ampliacion de la actividad
i Haga que los participantes entrevisten a por lo menos 20 compaiieros para hacerles
solamente dos preguntas sencillas:

1. ;Qué es lo mejor de trabajar en equipo?
2. ;Qué es lo mas dificil al trabajar en equipo?
Digales a los participantes que, una vez obtenidos los resultados, trabajaran en grupo,

para que todo el grupo analice las dificultades mas comunes que se hayan identificado y
proponga soluciones para convertir dichas dificultades en posibilidades de éxito.
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14. 3Cuantas formas se necesitan?

PROPOSITO BASICO: Para que un equipo forme un grupo equilibrado y coherente, debe tener todo tipo
de participantes. Esta actividad les dara a los participantes oportunidad de comprender mejor los
diferentes papeles que desempenan los miembros de los equipos y la importancia de cada uno de
dichos roles.

e Tiempo

20 minutos

> Materiales
Cinco hojas grandes de papel, en cada una de las cuales se habra dibujado una de las
siguientes formas geométricas: cuadrado, rectangulo, circulo, triangulo y un garabato.

Instrucciones
Antes de comenzar la actividad, coloque cada una de las formas en un lugar diferente del salon.

Para esta actividad, asegUrese de que haya espacio suficiente como para que los participantes
puedan circular por el salon. Explique que los equipos estan conformados por personas que
desempeian papeles diferentes. Propongales pensar en un equipo deportivo (de futbol
americano, basquetbol, futbol, hockey, etc.). ;Qué ocurriria si uno de los jugadores de
basquetbol acaparara la pelota todo el tiempo? ;Qué podria ocurrir si el mariscal de campo
intentara dirigir la pelota todo el tiempo él en vez de pasarla? Es por eso que, para que un
equipo sea eficaz y ganador, se necesitan muchos diferentes tipos de jugadores.

Ahora, cambie de punto de enfoque. Digales a los participantes que, para que un equipo sea
eficaz, no solamente se necesitan diferentes tipos de jugadores, sino también diferentes formas.

Puede decirles, por ejemplo: “Quiero que observen el salon. Veran que hay colgadas cinco

formas diferentes. Las formas son un cuadrado, un rectangulo, un circulo, un triangulo y un
garabato. ;Qué pensarian si yo les dijera que, para ser mejores integrantes de los equipos y
lograr mejores carreras en su trabajo, deben saber si ustedes, asi como sus companeros de
trabajo y amigos, son cuadrados, rectangulos, circulos, triangulos o garabatos?”

Pidales a los participantes que se paren y se tomen unos minutos para pensar cual es la forma
que les gusta mas o les resulta mas atractiva. Luego, indiqueles que caminen hacia esa forma.

Una vez que todos hayan elegido la forma que prefieren, use la informacion de la Actividad 14 para
explicarles algo mas sobre la “personalidad” de cada una de las formas. De hecho, cuando termine
esta actividad, muchos participantes le van a pedir una copia del significado de las formas.
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; Conclusiones

Analice con el grupo las siguientes preguntas:
& 0 « ;Creen ustedes que las personas tienen caracteristicas que corresponden a mas de una forma?
o ;Por qué creen que sea importante que en los equipos haya miembros de todas las formas
posibles? Ofrezca parte de la informacion que sigue, de ser apropiado:
—  El cuadrado, el rectangulo y el triangulo son formas convergentes. Esto significa que
trabajan PARA algo especifico y finito, y que lo hacen de manera logica y sistematica.
Pero quizas les falte creatividad personal.
—  El circulo y el garabato son formas divergentes. Esto significa que son creativos,
extrovertidos e intuitivos. Se extienden hacia nuevas areas de exploracion y también
para llegar a otras personas. Pero no son especialmente sistematicos o confiables.

Anotaciones personales
Digales: ;Crees que es facil o dificil que los diferentes tipos de personalidades trabajen en
colaboracion? ;Por qué es importante no solamente comprender como uno mismo hace

mejor el trabajo, sino también saber como lo hacen mejor los demas?

N Ampliacion de la actividad
E 7 Haga que los participantes dediquen tiempo a explorar diferentes tipos de evaluaciones de
la personalidad a los efectos de construir equipos. Haga que realicen diferentes
evaluaciones y determinen la validez de cada una. Para profundizar la investigacion, haga
que investiguen qué ocupaciones son mas apropiadas para cada tipo de personalidad.

Otra opcion es que los participantes reflexionen sobre su deporte favorito, lo describan, y
comparen a los jugadores de esos equipos con los diferentes roles que son habituales en un
lugar de trabajo. Algunos de los ejemplos pueden ser los siguientes: jefe-entrenador;
cliente-fanatico; jugador-compaiiero de trabajo; etc. Vea con el grupo cuantas
comparaciones diferentes se pueden realizar y cuan importante es que todos trabajen en
colaboracion para crear armonia en el equipo.
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Actividad 14. 3Que forma tienes?

Hay quienes creen que hay cinco tipos basicos de personalidad y que cada tipo tiende a preferir una
forma diferente. Saber si nosotros, asi como nuestros companeros de trabajo y amigos, somos
cuadrados, rectangulos, circulos, triangulos o garabatos puede ayudarnos a lograr mejores carreras en
el trabajo, mejores equipos, y amistades mas profundas. Veamos qué dicen las formas sobre nosotros y
como podemos reconocer a otras personas segin su forma.

Si eres un CUADRADO: Eres una persona organizada, logica y trabajadora, a quien le gusta contar con
estructuras y reglas. Sin embargo, a veces tienes problema para tomar decisiones, porque siempre
crees necesitar mas informacion. Te sientes mas comodo en un ambiente estable y te gusta que te den
instrucciones claras sobre lo que debes hacer. Por lo general, te gusta que las cosas estén organizadas y
ordenadas. Cuando tienes una tarea, continlas trabajando hasta terminar, sin importarte nada mas.

Coémo identificar a los cuadrados: Parecen moverse “en linea recta”, hacen gestos precisos o especificos,
les gusta la rutina y se preocupan al mdximo por los detalles. También son muy prolijos en su apariencia y
en su espacio de trabajo personal. Planifican mucho su trabajo y siempre estdn prontos para trabajar.

Si eres un RECTANGULO: Eres un explorador valiente, interesado e inquisidor, que siempre busca
formas de crecer y cambiar. Te gusta intentar cosas nuevas que nunca hiciste y te encanta hacer
preguntas que nadie haya planteado. Te gustan las estructuras y eres, con frecuencia, una persona que
se asegurara de que las cosas se hayan hecho de la manera apropiada, tomando en cuenta todas las
reglas y reglamentos. Cuando se te encomienda una tarea, comienzas por organizarte, para asegurarte
de hacerla del modo mas sistematico.

Coémo identificar a los rectangulos: Por lo general estas personas tienen mirada movediza y rubor en
las mejillas. También suelen tener risa nerviosa y son amantes de la variedad. Por ejemplo, llegan al
trabajo temprano o tarde, pero no justo a la hora de entrar. Y si tienen una oficina propia, la tienen
desorganizada y abarrotada de diferentes tipos de muebles.

Si eres un TRIANGULO: Eres un lider nato, competitivo y con confianza en ti mismo, y sabes tomar
decisiones. También te gusta ser reconocido por los demas. Siempre te diriges hacia una meta y
disfrutas de planificar algo y luego hacerlo (porque te motivan los triunfos). Tiendes a considerar los
grandes temas a largo plazo, pero puedes pasar por alto los detalles. Cuando se te encomienda una
tarea, te fijas una meta y preparas un plan. Tradicionalmente, las compafias estadounidenses han sido
gestionadas por triangulos y, si bien generalmente eran hombres, ahora hay cada vez mas mujeres que
asumen esos roles.

Como identificar a los triangulos: Tienen voz fuerte, les gusta hacer bromas y juegan con el mismo
entusiasmo con el que trabajan. También tienden a preocuparse por vestir con estilo.
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Si eres un CIRCULO: Eres una persona sociable y comunicativa. No tienes facetas cortantes. Para
manejar los problemas, hablas con las personas y solucionas los conflictos con todos. Lo mas
importante para ti es la comunicacion. Cuando se te encomienda una tarea, primero necesitas hablar
sobre lo que hay que hacer. Eras una “persona de la gente”, con mucha simpatia y consideracién por
los demas. Escuchas y te comunicas bien, y percibes muy bien los sentimientos de las otras personas.
Te gusta la armonia y odias tomar decisiones que no sean bien acogidas.

Cémo identificar a los circulos: Son personas amistosas, nutrientes, persuasivas y generosas. Tienden
a estar tranquilas y sonrien mucho. Son conversadoras, pero su voz es muy suave. También se rien
francamente vy les gusta tocar a los demds en los hombros o los brazos.

Si eres un GARABATO: Eres una persona creativa y muy poco convencional. Te gusta hacer siempre
cosas nuevas y diferentes, y te aburres facilmente. Cuando se te encomienda una tarea, siempre se te
ocurren ideas brillantes sobre como hacerla. Pero no piensas en un plan deliberado que vaya de Aa By
luego a C, sino que, mentalmente, tiendes a saltar de laAala My luego a la X.

Cémo identificar a los garabatos: Son personas que tienden a ser exhibicionistas, teatrales y
extremadamente creativas, y no gustan de los ambientes muy estructurados. Tanto los hombres como
las mujeres garabato tienden a ser graciosos y muy expresivos, y también son muy intuitivos. La
mayoria de las personas del mundo del espectdculo y los escritores son garabatos.
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15. Trabajo en equipo en el empleo

PROPOSITO BASICO: El propésito de esta actividad es ayudar a los participantes a comprender cémo se
maneja el trabajo en equipo en un empleo, tanto desde la perspectiva del jefe como desde la
perspectiva del empleado.

Tiempo
15—30 minutos
l;/i %
PN

Materiales
Copias de las Actividades 15a o 15b, segln el tiempo disponible.

Instrucciones
Este ejercicio ofrece dos actividades diferentes. Se puede optar entre una u otra, o

realizarlas las dos, segln el tiempo que haya disponible. Una se basa en una anécdota y la
otra es un ejercicio de desempefo de roles.

Actividad 15a: Para esta actividad, haga que los participantes lean (en voz alta o
individualmente) la anécdota de la biblioteca. Analice con el grupo qué fue lo que hizo
bien la bibliotecaria, Shawn, y qué podria haber hecho de una manera diferente. ;Qué
podria hacer en el futuro? Analice la forma en que su jefe, Nathaniel, deberia manejar
esta situacion. Tenga en cuenta el hecho de que, quizas, lo que el jefe desea es ayudar a
Shawn a mejorar, y no necesariamente castigarla.

Actividad 15b: Para esta actividad, solicite que se ofrezcan voluntarios para participar en
la actuacion. Deles unos minutos a los actores para que lean la escena y sepan como es su
personaje. Una vez que hayan leido la escena, plantee las siguientes preguntas:

+ ;Cual era el verdadero problema que habia en la cafeteria?

+ ;Qué podrian haber hecho de otro modo Jarrod y/o Steffy?

» ;Estan de acuerdo con la forma en que el gerente manejo la situacion?
+ ;Qué hubieran hecho ustedes en una situacion como esta?

| Conclusiones
Es innegable que el trabajo en equipo tiene gran importancia. Pidale al grupo que prepare
& 0 una lista de los beneficios del trabajo en equipo y los ilustren o planteen ejemplos de cada
uno. Si el grupo tiene dificultades para armar la lista, use las siguientes afirmaciones para
dar inicio a un debate:
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+  Apoyo — El trabajo en equipo genera camaraderia entre sus integrantes. Esto no
solamente hace que se creen mejores relaciones sociales, sino que también puede
actuar como apoyo cuando las cosas no salen tan bien como se esperaba.

« Variada gama de habilidades — Los diferentes integrantes del equipo le aportan sus
diferentes habilidades.

«  Distribucién de las tareas — Distribuir las tareas no solamente reduce la carga de
trabajo de cada uno, sino que también aumenta la responsabilidad y garantiza un
mayor compromiso para con la culminacion del trabajo, tanto individualmente como al
nivel del equipo en su conjunto.

« Creatividad — Las diferentes personas tienen habilidades y perspectivas diferentes.
Por tanto, toda actividad que implique trabajo en equipo aprovechara las ideas
creativas y la inspiracion de las diferentes personas.

+  Logros mas rapidos — Cuando se trabaja en conjunto, los proyectos se terminan mas
rapido que si todos trabajan por separado.

Anotaciones personales
Digales: Recuerda alguna ocasion en que hayas formado parte de un grupo/equipo y las
cosas hayan salido realmente bien... y otra ocasion en la que haya ocurrido lo contrario.

;Cuales fueron esas situaciones y por qué fueron diferentes los resultados?

Rﬂ“ﬁ 4 Ampliacion de la actividad
7 Analice diferentes trabajos de la comunidad. Organice paseos a algunos lugares de trabajo
locales, donde los participantes puedan hacerles a los gerentes y empleados algunas
preguntas sobre el trabajo en equipo (o invite a algun empleador y sus empleados a visitar
al grupo para hablar sobre los efectos del trabajo en equipo en un lugar de trabajo).
Alternativamente, los participantes pueden realizar estas actividades de manera
independiente y luego compartir sus experiencias con el grupo.

Trabaje con los participantes en la creacion de un Unico cuestionario para los gerentes y
empleados. Las preguntas deben centrarse en la importancia del trabajo en equipoy en lo
que puede ocurrir cuando a una o mas personas no les interesa trabajar en equipo.
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Actividad 15a. Trabajo en equipo en el empleo

ANECDOTA:

Shawn trabaja en una biblioteca. A ella y a otros tres companeros les han encomendado un proyecto
para realizar en equipo. Shawn entrega el producto terminado; pero lo hizo sola, sin informacion ni
ayuda de los demas. Shawn explico que les resultaba muy dificil encontrar tiempo para reunirse. Les
mando6 mensajes a los demas (preguntandoles sobre el trabajo que tenian que hacer juntos), pero nadie
le respondio. Su jefe, Nathaniel, sabe que Shawn una joven bibliotecaria muy prometedora, que desea
llegar a una posicion de liderazgo. Nathaniel también cree que Shawn tiene potencial para convertirse
en una buena lider, pero cree que se impacienta cuando debe trabajar con otros.

ANALISIS:

;Qué fue lo que Shawn hizo bien?

;Qué podria haber hecho de otro modo?

;Qué podria hacer en el futuro?

;Como deberia manejar Nathaniel esta situacion?

Tenga en cuenta el hecho de que, quizas, lo que el jefe desea es ayudar a Shawn a mejorar, y no
necesariamente castigarla.
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Actividad 15a. Trabajo en equipo en el empleo

Narrador: Cinco personajes actUan una escena de desempefo de roles en la que hay que determinar
quién debe encargarse de reponer los ingredientes de una cafeteria.

Personajes: Jarrod Steffy
Pam John
Encargado Narrador

Jarrod: jEso no me corresponde a mi! jEso lo tiene que hacer Steffy! Aqui la politica es que el
empleado mas nuevo es el que tiene que reponer la estacion de crema y azlcar. Ella es la mas nueva.
iLo tiene que hacer ella!

Steffy: Yo recién entro a trabajar a las 10:00. A esa hora, en la estacion ya deberia haber todo lo que
se necesite. De lo contrario, los clientes no tienen nada para ponerle al café.

Pam: Lo que ocurre es que no quieres hacer tu trabajo.

Steffy: ;No! Jarrod entra a trabajar a las 7:00. Cuando yo llego, él ya deberia haberlo hecho.

Jarrod: Pero tu eres la empleada mas nueva.

Steffy: ;Y eso qué tiene que ver?

Jarrod: ;Me preguntas eso qué tiene que ver?

Steffy: Yo hago lo que tengo que hacer.

John: Pero tu eres la empleada mas nueva; a ti te corresponde hacer la reposicion.

Narrador: Las voces son cada vez mas fuertes.

Steffy: Pero Jarrod llega mas temprano. Solamente estoy pensando en los clientes.

Pam: ;Estas tratando de trabajar menos?

Jarrod: jContigo es imposible hablar!

Steffy: {No! jContigo es que no se puede hablar!
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Encargado: {Bueno! jBueno! ;Cual es el problema? Steffy, continla reponiendo la estacion de
ingredientes. Jarrod, ve a encargarte de la caja.

Narrador: Ambos se separan intentando calmarse. Mas tarde, el mismo dia, el Encargado habla con
Jarrod y Steffy.

Encargado: Steffy, Jarrod tiene razon. El empleado mas nuevo es el que tiene que reponer la cremay el

azlcar.

Steffy: ;Asi que Jarrod ya no deberia hacerlo?

Jarrod: jTe lo dije!

Encargado: jJarrod! Por otra parte, esa regla se hizo cuando todos entraban a trabajar a la misma hora.
Sin embargo, como Steffy entra a trabajar mas tarde, lo logico es que los clientes encuentren una
estacion de ingredientes bien abastecida.

Jarrod: Entonces, ;Steffy tampoco tiene que hacerlo?

Steffy: No. {Ya entiendo! El que llega mas temprano debe reponer los ingredientes que se consumieron
la noche anterior.

Jarrod: Bien. Entonces yo no tengo que reponer la estacion todo el dia. Lo Unico que tengo que hacer
es reponer lo que se consumio6 de noche. Y luego Steffy lo debe hacer a partir del momento en que llega
y durante el resto de su turno. ;Es eso?

Encargado: iSi! {Exactamente! Aparte de eso, me gustaria que ustedes dos se empezaran a tratar con
mas respeto. Es tan bueno que todos tengamos sentido del humor... ;Donde esta el de ustedes dos? Todos
los clientes y empleados que entran a la cafeteria merecen ser tratados amablemente. ;Entendido? Ah, y
ya que estamos, el cliente siempre tiene razon, y lo primero y lo mas importante siempre es el cliente.
Narrador: Al dia siguiente, con voces ahora calmas y respetuosas:

Steffy: Jarrod, ya llegué. Déjame que yo termine eso. ;Por qué no aprovechas para tomar tu descanso?

Jarrod: iSi! jGracias! Creo que lo haré. Ah... te queria avisar que llegd una nueva partida de azGcar
diferente. Las cajas estan en la parte trasera. Supongo que querrias saberlo.

Steffy: Gracias, Jarrod.

Adaptado de Problem Solving Video, Workplace Videos 2000, Glencoe McGraw.
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Formacion de redes de contactos

”

“Lo que importa no es qué sabes sino, mas bien, a quién conoces.
Esta expresion comun es la base para comprender la importancia
de formar las redes de contactos como estrategia para desarrollar
y explorar una carrera de trabajo. Todo el mundo tiene una red de
contactos y relaciones, aun cuando no lo sepa. En el momento de

Cuando uno busca trabajo, jdebe
tener una red de relaciones y
contactos! Segun el Centro de
Carreras de la Universidad de Cornell

buscar empleo, esta red puede ser casi tan importante como las (Cornell University’s Career Center),
habilidades y la experiencia. La red personal de contactos es el solamente se publica un 20% de los
grupo de personas con las que uno interactua todos los dias: puestos de trabajo disponibles. Al
familiares, amigos, padres de amigos, amigos de amigos, vecinos, 80% restante, con frecuencia se le
maestros, patrones, jefes y companeros de trabajo. Con estas llama “mercado laboral oculto”.

personas uno intercambia informacion y experiencias, tanto por
motivos sociales como por posibles motivos profesionales. Las redes de contacto actlian cada vez que uno
participa en un evento escolar o social, cuando trabajamos como voluntarios en la comunidad, cuando
visitamos a integrantes de nuestro grupo religioso, cuando hablamos con los vecinos, cuando conversamos
con alguien en una tienda o cuando nos comunicamos con nuestros amigos a través de Internet.

Cuando uno quiere usar una red de contactos y relaciones en relacion con el desarrollo de una carrera, eso
implica hablar con nuestros amigos, familiares y relaciones sobre nuestros objetivos, nuestros intereses y
nuestras aspiraciones. De hecho, muchas personas se enteran sobre puestos de trabajo vacantes a través de
amigos, parientes u otras personas que forman parte de su red personal de contactos, y como cada persona
de nuestra red tiene, a su vez, su propia red, nuestros contactos pueden crecer de manera exponencial.
Esto reviste importancia porque, con mucha frecuencia, los gerentes que necesitan contratar un empleado
prefieren entrevistar a un candidato que haya sido recomendado por alguien que ellos conocen o con quien
trabajan. Incluso si en un momento dado no hay vacantes disponibles conocidas, los contactos de las redes
pueden dar origen a entrevistas informativas que pueden ayudar no solamente para que nos informemos
sobre posibles vias para desarrollar una carrera, sino también para que un empleador nos conozca y nos
recuerde como posible candidato en el momento en que si haya una vacante. Una entrevista informativa no
es, por cierto, lo mismo que una entrevista de trabajo, pero es, probablemente, el medio mas eficaz de
establecer relaciones y contactos. De hecho, segln la firma Quintessential Careers, una de cada doce
entrevistas informativas termina dando origen a una oferta de trabajo. Esta cifra es por demas llamativa si
tenemos en cuenta que las investigaciones han mostrado que solamente uno de cada 200 curriculums vitae
(o mas, seglin algunos estudios) termina dando origen a una oferta de trabajo.

Si bien saber usar redes de contactos y relaciones es una habilidad importante, que podria ser ensefiada en
las aulas y cursos, raramente lo es. Por tanto, las actividades de esta unidad se centran en el proceso de la
creacion de redes de relaciones y contactos, y su pertinencia e importancia para el desarrollo de una
carrera. Los participantes aprenderan a tomar la iniciativa y superar sus temores (sentimiento bastante
comun), y se familiarizaran con las entrevistas informativas y los criterios que deben tener en cuenta al usar
redes sociales o enviar mensajes de texto y mensajes de correo electronico con fines profesionales.

Advertencia a los facilitadores: Desarrollar las habilidades necesarias para usar las redes de contactos son
importantes para todos los jovenes; pero son especialmente importantes para quienes tienen limitada
experiencia de trabajo, situacion que, lamentablemente, es muy frecuente en el caso de los jovenes con
discapacidades. Si se les ofrecen oportunidades para que puedan investigar, hablar y comunicarse con
personas que trabajan en las actividades que les interesan, es mds probable que puedan tomar decisiones
informadas acerca de su futuro. Si algunos jovenes se sienten inseguros (por cualquier motivo) ante la
posibilidad de establecer redes de contactos o dar los pasos necesarios para tener una entrevista informativa,
contemplen la posibilidad de que realicen muchas de las actividades de esta seccion en parejas, en vez de
hacerlo individualmente. Esta modalidad es una estrategia que puede ayudar a los participantes a sentir que
cuentan con el apoyo que necesitan cuando intentan desarrollar nuevas habilidades y aprender a convertirse
en usuarios estratégicos y maduros de las redes de relaciones y contactos.
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16. Introduccion a la formacion de redes de
contactos vy relaciones

PROPOSITO BASICO: El propdsito de esta actividad es presentarles a los participantes el uso de las redes
de contactos y ayudarlos a comprender su importancia para el proceso de desarrollar una carrera.

Tiempo
20 minutos

Materiales
Papel milimetrado o pizarra blanca y marcadores.

Instrucciones
Plantéeles la siguiente pregunta a los participantes: “;Cémo hace la gente para conseguir

empleo?” [Haga un listado con las respuestas.] Si del grupo no surgen las siguientes
respuestas, incliyalas igualmente en el listado (todas o solo algunas): contactos personales,
centros de carrera de escuelas secundarias o institutos posteriores a la secundaria, sitios web
de empleadores, Craigslist, sitios de trabajo de Internet (tales como monster.com, snagajob.
com, simplyhired.com o indeed.com), centros de carrera One-Stop, presentaciones
personales directas ante un empleador, y asociaciones profesionales o comerciales.

Pregunte: “;Sabian ustedes que aproximadamente un 80% de los puestos de trabajo
disponibles NO son publicados en anuncios?” Haga que el grupo analice: “Si los empleadores
no publican las vacantes, ;como hace la gente para conseguir empleo?”.

PUNTOS PARA DEBATIR:

«  Para conseguir empleo, una de las formas mas eficaces es hablar o comunicarse con la
gente que uno conoce.

« La mayoria de los empleos se consiguen a través de contactos personales, es decir,
personas que ya conocemos, tales como nuestros amigos y familiares, nuestro médico o
dentista, o personas a las que conocemos cuando salimos de compras o durante
cualquier actividad que realizamos habitualmente. También son contactos personales
las personas a quienes conocen nuestros amigos y familiares.

»  Aproximadamente un 60% de las personas que buscan empleo lo consiguen a través de
amigos, familiares y personas conocidas.
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Divida al grupo en grupos mas pequenos, de tres o cuatro participantes. Teniendo en
cuenta el hecho de que la gente con frecuencia consigue empleo mediante interactuacion
con otras personas, pidale a cada grupo que dedique cinco minutos a elaborar un listado
de cinco estrategias que podrian usar para buscar trabajo (con quién hablarian, qué
podrian decir, etc.). Las estrategias deben orientarse a lograr la mayor cantidad posible
de formas de decirles a los demas que estamos buscando empleo.

Conclusiones
& a Pida que un representante de cada grupo prepare un listado de las estrategias sugeridas.
Informe a los participantes que lo que hicieron en esta actividad se llama creacion de una
red profesional (tradicional) de relaciones y contactos. Aprender a crear y usar una red de
contactos requiere tiempo y compromiso. Significa buscar a las personas que uno conoce, a
quienes puedan darnos consejos y sus posibles amigos, y aprovechar dichas relaciones. Usar
las redes de contactos y relaciones significa encontrar formas de “ser conocido” por las
personas que nos pueden ayudar en la blsqueda de empleo. Se trata de un proceso
“activo” para elaborar nuevas relaciones y acceder a nuevas oportunidades.

Anotaciones personales
Digales: En el mundo hay tres tipos de personas: las que logran que sucedan cosas, las que
observan las cosas que suceden y las que se preguntan qué es lo que ha sucedido. Quien

- hace uso de las redes de contactos es alguien que hace que sucedan cosas. Piensa en alguna
posible aspiracion que tengas para tu carrera de trabajo. ;Cual es? ;Qué podrias hacer para
desarrollar tus habilidades en el uso de las redes de contactos y asi obtener mas

informacion sobre esa carrera?

&4 Ampliacion de la actividad

E 7 Expliquele al grupo el concepto de “entrevista informativa”. Realizar entrevistas informativas
es una actividad de creacion de redes de contactos que resulta de gran importancia para el
desarrollo de una carrera y el proceso de exploracion de una carrera posible. Las entrevistas
informativas son entrevistas con personas que hacen el tipo de trabajo que a nosotros nos
interesaria hacer. Son una excelente técnica para cuando deseamos: explorar diferentes
opciones de carrera, averiguar mas sobre ciertas ocupaciones y/o comenzar a crear una red
de personas que nos puedan ayudar en la busqueda de trabajo. Si bien son una herramienta
de busqueda de trabajo eficaz, es muy importante recordar que el principal proposito de las
entrevistas informativas es obtener informacion, no un trabajo.

Ayude a los participantes a programar una entrevista informativa (en un lugar de trabajo o
en cualquier otro lugar). Expliqueles qué tipos de preguntas deben hacer (es decir, sobre lo
mas importante para ellos), la importancia de solicitar una tarjeta profesional y qué hacer
después de la entrevista.
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Ejemplos de preguntas:

;Por qué decidio elegir este campo de trabajo?

iComo llego a este campo de trabajo?

;Qué es lo que mas le gusta de su trabajo?

;Qué es lo que menos le gusta?

;Como es un dia o una semana tipicos para alguien que trabaja en lo mismo que usted?
;Qué tipo de habilidades, educacién y/o capacitacion se necesita para ingresar a este
campo de trabajo?

;Qué cualidades personales se necesitan para este trabajo?

;Cual es el nivel salarial tipico para los nuevos empleados? (jNO le pregunten cuanto
gana a la persona a quien estan entrevistando!)

;Conoce a alguien que haga el mismo trabajo que usted con quien yo pudiera hablar
para profundizar mi investigacion?

Digales que después de la entrevista, envien un mensaje de agradecimiento. Sugiérales que

en la nota mencionen la informacion especifica que hayan considerado mas interesante o

atil, y que le hagan saber a la persona entrevistada que valoran mucho que haya accedido a

responder a sus preguntas y que la informacion que les brindé fue muy valiosa.
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17. 3Que esperas que haga QUE?
sHABLAR con gente?

PROPOSITO BASICO: La formacion de redes de contactos tradicionales (hablar con gente) pueden ser
bastante atemorizantes. De hecho, para algunas personas pueden ser tan abrumadoras que quizas no lo
intenten jamas. Esta actividad les permitira a los participantes aprender las tres P (preparar, practicar,
ponerse en forma) para superar el miedo a la utilizacion de redes de contactos.

Tiempo
20 minutos

Materiales
« Opcionales: Una copia de la Actividad 17 para cada participante.

Instrucciones
La forma tradicional de crear redes es hablar con gente. Para algunos esto puede ser muy

facil; pero para otros puede ser atemorizante e incomodo.

Segln Lara Zielin, autora de Make Things Happen: The Key to Networking for Teens (Lograr lo
que deseamos: Sugerencias clave para los adolescentes que forman redes de contactos), para
evitar nervios y temores cuando uno toma contacto con otras personas, se deben intentar LAS
TRES P: prepararse, practicar y ponerse en forma. En palabras de la autora: “Si hacemos el mejor
esfuerzo posible por alcanzar cada una de las P, tendremos buenas posibilidades de superar los
obstaculos y eliminar el temor a la hora de hacer contacto con la gente”.

Repase y analice brevemente LAS TRES P en mayor detalle. (La informacion incluida en la
pagina 83 es simplemente una referencia para los facilitadores y no necesita ser leida
textualmente al grupo).

Haga que los participantes exploren (individualmente o en grupo) la situacion de la
Actividad 17 y completen la Parte 1 (;Qué hizo Pradeep?).

[ Conclusiones
& a Para cerrar el debate, haga que los participantes analicen o completen la Parte 2 del
cuadro de la Actividad 17 (;Qué estrategias podrias usar?).

Para terminar, explique la importancia de una nota de agradecimiento que destaque el
valor que tuvo para el participante que la persona les dedicara su tiempo y compartiera sus
experiencias. Ademas, una nota de agradecimiento aumentara sustancialmente las
posibilidades de que la persona recuerde al participante.
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Anotaciones personales

Digales: Analiza la anécdota de Pradeep. Piensa en la aspiracion mas exagerada que
tengas para tu futuro. ;Cual es? Ahora, simula que conoces a alguien que conoce a
alguien que hace exactamente eso. ;Cual de las TRES P te resultaria mas dificil y por
qué? ;Con cual de las TRES P te sentirias mas comodo y por qué?

Ampliacion de la actividad

Haga que los participantes realicen algunas actuaciones de desempeno de roles que
destaquen el valor de la creacion de redes de contactos. Si lo desea, puede incluso
invitar a algunos empleadores a participar. Si lo hace, intente invitar a empleadores
cuyas actividades coincidan con algunos de los intereses del grupo. Haga que los
participantes preparen un listado personal de ayuda sobre las TRES P que los ayude a
prepararse para la visita.

Haga que los participantes escriban a mano o por correo electrénico una nota de
agradecimiento a la persona con quien se reunieron. Deben agradecer a la persona su
tiempo y la informacion que les dio. Seria bueno que mencionaran especificamente
alguna parte de la reunion, como, por ejemplo “Realmente me resulté muy valioso

’

enterarme de que ...” 0 “Le agradezco las sugerencias que me hizo para que mejore mi
curriculum vitae”. Las referencias especificas a la reunion haran saber al destinatario

que la reunién realmente valié la pena.
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LAS TRES P
ADAPTADO DE: Make Things Happen: The Key to Networking for Teens (Lograr lo que deseamos: Su-

gerencias clave para los adolescentes que forman redes de contactos) (con autorizacion de la autora)

PREPARARSE: Haz todo lo necesario para prepararte, como, por ejemplo:

«  Para preparar una llamada telefonica, escribe un guion y practicalo. Prepara anotaciones que
detallen el motivo de tu llamada. Preparate para dejar un mensaje de voz en caso de que no
encuentres a la persona a quien llamas.

»  Para prepararte para una reunion en persona, haz mas o menos lo mismo que para una llamada
telefdnica. Si te vas a reunir con alguien para obtener informacion sobre el trabajo que realiza o una

compahia en particular, visita el sitio web de la compaiiia (si lo hay) para averiguar mas con antelacion.

PRACTICAR: Practica una y otra vez en voz alta lo que deseas decir. Cuanto mas te escuches decir lo
que deseas decir, mas facil te resultara hacerlo, y también hara que tengas mas confianza al hacerlo.

«  ;Has pensado alguna vez en sonreir mientras hablas por teléfono? Aunque cueste creerlo, las personas
pueden escuchar la confianza que irradia una sonrisa. A partir de tu tono de voz, las personas pueden
determinar si eres una persona amistosa. Del mismo modo, por el teléfono también se puede
escuchar el temor. Concéntrate en hablar claramente, mantener la tranquilidad y jrespirar!

« Cuando te prepares para una reunion en persona, practica con un amigo, un familiar o alguien en
quien confies. Pideles que actlen el papel de la persona con quien te vas a reunir y practica
realizarles las preguntas que has preparado.

PONERSE EN FORMA: Parte de la confianza necesaria en una reunién profesional surgira del mero
hecho de que te sientas bien contigo mismo. Si sientes que tienes buena apariencia, aumentara mucho
tu confianza en ti mismo.

« El acicalamiento no es solo para las mascotas. No olvides cosas cotidianas tan esenciales como
ducharte, cepillarte los dientes, peinarte y ponerte desodorante. (Esto puede parecer tonto, pero
a muchos adultos también hay que recordarselo.) No uses demasiado perfume o colonia, pues hay
personas que les tienen alergia. Ademas, si usas demasiado, te recordaran por tu perfume y no por
tus habilidades o tus ideas.

« Vistete de la misma forma en que crees que se vestira la otra persona. Si piensas hablar con un tio
durante una barbacoa familiar, estara bien que uses shorts y zapatillas. Pero si te vas a reunir con
alguien en un ambiente profesional, intenta averiguar como se visten alli los empleados y vistete lo mas
parecido posible (o incluso algo mas formal). Por ejemplo, si te relines con alguien en una oficina donde
los empleados normalmente usan corbata, tl también debes ponerte corbata. Si te vas a reunir con el
jefe de una compania de jardineria y los empleados normalmente trabajan de vaqueros y remera,
vistete un poco mas formalmente y ponte un pantalén informal y una camisa abotonada, si tienes.

«  Tampoco debes olvidar otras cosas importantes, como llevar un lapicero y una libreta. Quizas la
persona te diga algo realmente importante que tU quieras anotar. Siempre es bueno llevar también
un curriculum vitae, aun cuando no se trate una entrevista de trabajo. Si le dejas el curriculum, la
otra persona tendra un recordatorio de tus habilidades, talentos y experiencia. Después de todo,
;quién sabe qué podria pasar? Asimismo, pidele al entrevistado que te sugiera otras personas con

quienes podrias comunicarte para obtener mas informacion.
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Actividad 17. 3Que esperas que haga QUE? sHABLAR con gente?
ANECDOTA:

Pradeep tenia un amigo (Bob) que, a su vez, tenia un amigo (Ray) que habia creado su propia
compahia cuando tenia 20 afos de edad. Pradeep es un joven emprendedor que también desea tener
algln dia su propio negocio, y deseaba hablar con Ray para averiguar todo lo que pudiera (qué debia
hacer y qué era lo que debia no hacer). A Pradeep le costaba comunicarse con Ray porque pensaba
que estaria demasiado ocupado o consideraria que sus preguntas eran tontas. Ademas, le preocupaba
que Ray le pudiera decir a Bob que sus preguntas habian sido tontas, porque Pradeep no queria que su
amigo se riera de él.

Finalmente, Pradeep decidié que los beneficios de comunicarse con Ray serian superiores a los
posibles inconvenientes. Después de todo, sabia que Ray habia creado una exitosa compahia de la
nada y decidié que no perderia nada con intentarlo. Pradeep también pensd que si realmente deseaba
iniciar su propia compania, tendria que aprender a crear redes de contactos tradicionales, es decir
con la gente (y superar el temor que le daba hablar con gente que no conocia). Entonces, se dijo:
“Mas vale que lo haga (y aprenda) ahora, pues si lo dejo para mas adelante, quizas corra el riesgo de
perder oportunidades para mi negocio”.

Fue asi que Pradeep llamo a Ray, quien estuvo de acuerdo en que se reunieran. Antes de la reunion,
Pradeep hizo algunas averiguaciones basicas para tener una mejor idea de como se hace para crear un
negocio (averiguo los costos iniciales promedio, como obtener préstamos, etc.). También queria saber
sobre marketing, diseno de paginas web y desarrollo de productos, asi que busco el sitio web de la
compania de Ray para tener una mejor idea de su estrategia comercial. Llevo consigo las anotaciones
que habia hecho para asegurarse de no irse por las ramas. Ray fue realmente muy acogedor...
especialmente porque Pradeep estaba preparado y no le hizo perder tiempo. En realidad, Ray se sintio
halagado por el hecho de que Pradeep se hubiera comunicado con él.

Parte de lo que hizo Pradeep para superar su temor a los contactos fue juntar el coraje necesario para
llamar a Ray. Y para superar su temor, también hizo su tarea y se preparo apropiadamente.
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Las Tres P
PARTE 1: zQUE HIZO PRADEEP?

Para prepararse:

Para practicar:

Para ponerse en forma:

PARTE 2: ;QUE ESTRATEGIAS PODRIAS USAR?

Para prepararte:

Para practicar:

Para ponerte en forma:
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18. El uso de las redes sociales para
establecer contactos

PROPOSITO BASICO: Google, Twitter, Facebook, YouTube, LinkedIn, Skype, MySpace. En la actualidad, a
principios del Siglo XXI, todos estos nombres son sindnimos de la creacion de redes de contactos sociales.
De hecho, los medios sociales se han vuelto tan populares que hasta tienen su propio idioma. Por
ejemplo, uno puede “guglear” o ser “gugleado”. Uno puede “amigar” o “desamigar” a una persona en
Facebook. Y con nuestra cuenta en Twitter, en cualquier momento podemos enviar un “tuit” para
comunicar a mucha gente lo que estamos haciendo. (Aunque cueste creerlo, en el Diccionario Merriam
Webster en linea, las palabras “text”, “tweet” y “Google” ya figuran jcomo verbos!)

Esta actividad les da a los participantes oportunidad de debatir las ventajas y desventajas de usar las
redes sociales para crear redes de contactos.

Tiempo
20 minutos
g |
&

Materiales
No se requiere ninguno.

Instrucciones

Plantéele al grupo lo siguiente:

1. Parense todos los que tengan una cuenta en Facebook. Ahora, siéntense.

2. Parense y dense vuelta todos los que usan mensajes de texto para comunicarse con otras
personas. Ahora, siéntense.

3. Levanten la mano los que alguna vez hayan gugleado algo o a alguien.
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A continuacion, lea el siguiente texto en voz alta (y/o distribuya copias entre los
participantes para que lo lean también mientras escuchan):

En mayo de 2010, el Centro de Investigaciones Pew de Washington, D.C., determind que
la mitad de los adolescentes de los Estados Unidos (de 12 a 17 afos) envian 50 o mas
mensajes de texto por dia, y que una tercera parte envia mas de 100. Dos terceras partes
de los entrevistados manifestaron que era mas probable que usaran el teléfono celular
para mandar un mensaje de texto a sus amigos que para hablar con ellos. Un 54 por
ciento dijo que se comunican por texto con sus amigos una vez al dia; pero solamente un
33 por ciento dijo que hablaba personalmente con sus amigos todos los dias. A muchos
adultos les preocupa que, para los jévenes que estan creciendo en esta época (en edad de
participar en las redes sociales), las interacciones en linea estan eliminando las
experiencias del mundo real que ayudan a desarrollar emociones, conexiones personales y
las habilidades de comunicacion que necesitaran para tener éxito en el trabajo y en la
sociedad. El temor que se esta difundiendo es que esto podria afectar la forma en que
estos jovenes se comportaran en el mundo como adultos y como haran para crear
relaciones cuando lleguen a esa etapa de la vida.

Recorra el saldn y pidales a los participantes que cuenten de a uno y de a dos para
formar dos grupos.

A cada grupo pidale que analice y prepare una lista de no menos de cinco razones por las
que creen que usar las redes sociales (incluidas Facebook y los mensajes de texto) no
solamente mejorara el crecimiento y desarrollo de los jovenes de hoy, sino que los
ayudara a desarrollar un mayor nivel de habilidades de comunicacion que las que tuvieron
sus padres y/o abuelos.

Cada grupo debe elegir a un integrante para que registre los datos y a otro para que se los
presente al grupo. Deles siete minutos para que formulen sus ideas. Luego, organice la
presentacion de la informacion.

[ Conclusiones
& 0 Analice lo siguiente: Un estudio realizado recientemente por una firma dedicada a la

seleccion de ejecutivos determind que un 77 por ciento de los encargados de la seleccion
hacen busquedas de los candidatos en Internet para hacer una evaluacién preliminar, y un
35 por ciento reconocio que, por lo menos una vez, han eliminado a un candidato tan solo
en base a la informacion que encontraron en Internet. ;Qué significa esto para los jovenes
que buscan empleo respecto de sus perfiles publicados en linea? Analice con el grupo
algunos de los mensajes que deben evitar los jovenes que estan buscando trabajo,
incluidos los siguientes: quejarse de un empleador, publicar fotografias de fiestas
escabrosas, describir conquistas sexuales, expresarse en lenguaje abusivo o agresivo, etc.
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Anotaciones personales
Digales: Piensa en tus mensajes de texto y tus habitos cuando te comunicas por las redes

sociales. ;Crees que el uso de esas tecnologias te sirve de apoyo y te ayuda a sentirte mas

comodo en tus comunicaciones personales directas? Explica tu respuesta.

w%i Ampliacion de la actividad

Segun CareerBuilder.com, hay tres cosas que se puede hacer para proteger la imagen en
linea y, por tanto, las oportunidades de trabajo:

1. Ser cuidadoso. En Internet, nada es privado. No publiques, ni en tu sitio ni en el de tus
“amigos”, nada que no querrias que viera un posible empleador. Los comentarios
peyorativos, las fotografias muy reveladoras o atrevidas, las malas palabras y los chistes
groseros pueden ser considerados como un reflejo de tu caracter.

2. Ser discreto. Si la red ofrece esa opcion, configura tu perfil como “privado”, para que
solamente lo vean los amigos que tu elijas. Y, como tu no puedes controlar lo que los
demas diran en tu sitio, también seria bueno que usaras la opcion de “bloquear
comentarios”. Recuerda que todo lo que entra en Internet queda archivado y que jnada

se borra!

3. Estar preparado. Visita en forma periodica tu perfil para ver qué comentarios se han
publicado. Usa un motor de bUsqueda para buscar tu nombre y ver qué encuentras. Si
encuentras informacion que sientas que podria perjudicarte en tu trabajo actual o
futuro, busca la forma de eliminarla y, mientras tanto, asegurate de tener una
respuesta pronta para contrarrestar o explicar la “mugre digital”.

Indiqueles a los participantes que usen estas estrategias para crear un listado de ESTO NO y
ESTO Si para personas de la edad de sus padres que se estén disponiendo a buscar empleo,
que las ayude a entender, en sus propios términos, por qué deben ser cuidadosos cuando se

comunican por Internet.
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19. ;Mensajes de texto o de correo electronico?
3Es tanta la diferencia?

PROPOSITO BASICO: Si bien muchos adolescentes y adultos jovenes consideran que el correo electrénico
es una forma “adulta” de comunicarse y prefieren comunicarse en tiempo real con mensajes de texto u
otras formas que ofrecen las redes sociales, cuando llega el momento de presentarse a una universidad
o un trabajo, es muy probable que les sean necesarias las habilidades para usar el correo electrénico.
Por lo tanto, vale la pena que se les explique cual es la “etiqueta” del correo electronico. Esta
actividad les brindara a los participantes oportunidad de superar la dificultad de traducir sus mensajes a
espanol correcto y luego analizar algunas de las reglas clasicas del correo electronico.

Tiempo
20 minutos
. Materiales
/« Actividad 19a (Traduccion de mensajes de texto), uno por participante, y Actividad 19b
PN

(Etiqueta del correo electrénico).

Instrucciones
Distribuya la Actividad 19a y pidale al grupo que traduzcan los dos mensajes de texto. Esto

puede hacerse de cualquier forma que le resulte comoda al grupo (individualmente, en
parejas, por escrito, en voz alta, etc.). Luego analicenlos en grupo.

Preglnteles si seria apropiado que le mandaran ese mensaje a un empleador. Analice por
queé si o por qué no. Explique el significado de la palabra “etiqueta”. Preglnteles si saben
su significado y pidales algunos ejemplos.

La etiqueta es el codigo habitual de conducta cortés de la sociedad o entre los miembros de una
profesion o grupo en particular. Algunos ejemplos incluyen la etiqueta para las comidas (ponerse
la servilleta sobre las piernas, no hablar con la boca llena, etc.) y la etiqueta social (decir “por
favor” y “muchas gracias”, pedir perdon cuando uno interrumpe una conversacion, etc.).

Preglnteles a los participantes si alguna vez oyeron hablar sobre la etiqueta del correo
electronico. Preglnteles si creen que en algunos casos el correo electrénico es mas
apropiado que un mensaje de texto. (Enviar una solicitud de admision a la universidad,
comunicarse con un profesor o maestro, escribirle a un empleador, etc.)

Pidales que nombren algunas posibles “reglas” del correo electronico. Use la Actividad 19b
como guia para el debate.
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Conclusiones

Concluya con una revision y analisis de las respuestas sugeridas por los participantes en la
Actividad 19b. Asimismo, converse con el grupo sobre el uso de direcciones de correo
electronico personales en contraposicion a direcciones comerciales/profesionales.
Expliqueles por qué debemos evitar utilizar direcciones de correo electronico tales como
nifasexy@xyz.net, loquequierasdemi@abc.com o locoporlasfiestas@mno.me cuando estamos
buscando trabajo.

Anotaciones personales

Digales: Eres propietario de un negocio y has decidido que necesitas una politica sobre el
uso del correo electronico para los empleados. ;Cuales son los tres principales elementos
que te gustaria que tus empleados comprendieran sobre el uso de las cuentas de correo
electrénico de tu empresa?

Ampliacion de la actividad

Aproveche esta oportunidad para asegurarse de que todos los participantes tienen una
cuenta de correo electronico. Si algunos no tienen, use un laboratorio de computacion o
lleve al grupo a la biblioteca local para que todos tengan una cuenta que puedan usar para
buscar empleo y crear redes de contactos. Obviamente, tener una cuenta y saber usarla
son dos cosas diferentes. Enviele un mensaje a cada participante y practique con ellos el
intercambio de comunicaciones profesionales por correo electrénico.
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Actividad 19a. Traduccion de mensajes de texto

No C xke los adlts C keJan tanto del tiempo ke los jvns C pasan con los SMS. Son vuenos pa k 1 sepa k
asen los amgs y donde estan.

STMDO Empleador,
keRia solisitar el puesto D att. al cliente publicado en FB. Adjunto mi curr y espero ke bea ke mis
compet. y intereses C relacionan directam con el puesto disp. kErria tener oport D reunirme ¢ ud pa

explicarle xke YO ceria 1 excel empleado pa su cia.

grc
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Actividad 19b. Etiqueta para el correo electronico profesional

AL ENVIAR MENSAJES DE CORREO ELECTRONICO A PERSONAS QUE UNO NO CONOCE

Etiqueta para el correo electronico: Incluye una linea de Asunto que “ayude” al lector.
Posibles motivos:

Etiqueta para el correo electrénico: Incluye un saludo al principio (Estimado...) y al final
(Atentamente).
Posibles motivos:

Etiqueta para el correo electronico: Utiliza lenguaje comercial, verifica que no haya errores de
ortografia y evita el uso de abreviaturas.
Posibles motivos:

Etiqueta para el correo electronico: Usa puntuacion y formato comercial.
Posibles motivos:

Etiqueta para el correo electrénico: Evita el uso del CIERRE DE MAYUSCULAS.
Posibles motivos:

Etiqueta para el correo electronico: No hagas bromas ni comentarios con doble sentido o sarcasticos.
Posibles motivos:

Etiqueta para el correo electrénico: Evita los chismes y las quejas.
Posibles motivos:

Etiqueta para el correo electrénico: Envia mensajes breves y concisos.
Posibles motivos:

Etiqueta para el correo electronico: No incluyas emoticones (en los mensajes de presentacion).
Posibles motivos:

Etiqueta para el correo electrénico: Relee el mensaje antes de oprimir “enviar”.
Posibles motivos:
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Actividad 19a. Traduccion de mensajes de texto
RESPUESTAS:

No C xke los adlts C keJan tanto del tiempo ke los jvns C pasan con los SMS. Son vuenos pa k 1 sepa k
asen los amgs y donde estan.

No sé por qué los adultos se quejan tanto del tiempo que los jovenes se pasan con los mensajes de
texto. Son buenos para que uno sepa qué hacen los amigos y donde estan.

STMDO Empleador

keRia solisitar el puesto D att. al cliente publicado en FB. Adjunto mi curr y espero ke bea ke mis
compet. y intereses C relacionan directam con el puesto disp. kErria tener oport D reunirme ¢ ud pa
explicarle xke YO ceria 1 excel empleado p su cia. grc

Estimado Empleador:

Querria solicitar el puesto de atencion al cliente publicado en Facebook. Adjunto mi curriculum y
espero que vea que mis habilidades e intereses se relacionan directamente con el puesto disponible.
Querria tener oportunidad de reunirme con usted para explicarle por qué yo seria un excelente
empleado para su compaiia.

Gracias.
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Actividad 19b. Etiqueta para el correo electronico profesional

POSIBLES RESPUESTAS

Etiqueta para el correo electronico: Incluye una linea de Asunto que “ayude” al lector.
Posibles motivos: Una linea de Asunto significativa ayuda a aclarar sobre qué es el mensaje y también
puede ayudar al lector a darle prioridad a la lectura del mensaje.

Etiqueta para el correo electronico: Incluye un saludo al principio (Estimado...) y al final (Atentamente).
Posibles motivos: Los mensajes de correo electronico deben imitar a las cartas. Comienza siempre con
“Estimado...” y termina con “Atentamente”. “Atentamente” es, con frecuencia, la opcion mas
“profesional” para cerrar un mensaje.

Etiqueta para el correo electronico: Usa lenguaje comercial, verifica que no haya errores de
ortografia y evita el uso de abreviaturas.

Posibles motivos: Los mensajes de correo electronico son considerados parte de la
correspondencia profesional o comercial. Debes asegurarte de que todo esté bien escrito y el
mensaje se comprenda facilmente.

Etiqueta para el correo electronico: Usa puntuacion y formato comercial.
Posibles motivos: Iguales a los anteriores.

Etiqueta para el correo electrénico: Evita el uso del CIERRE DE MAYUSCULAS.
Posibles motivos: Por lo general, el CIERRE DE MAYUSCULAS significa que uno esta GRITANDO. A nadie
le gusta que le GRITEN, ni siquiera por correo electronico.

Etiqueta para el correo electronico: No hagas bromas ni comentarios con doble sentido o sarcasticos.
Posibles motivos: Las bromas y los comentarios con doble sentido pueden ser inapropiados y con
frecuencia no se ven bien en un mensaje electronico (ya que es el lector el que decide su “tono”).

Etiqueta para el correo electrénico: Evita los chismes y las quejas.
Posibles motivos: Los mensajes electronicos pueden ser reenviados rapidamente a otras personas.
Nunca se sabe quién mas va a ver/escuchar lo que escribiste.

Etiqueta para el correo electronico: Envia mensajes breves y concisos.
Posibles motivos: Los temas largos o complejos deben abordarse personalmente o en una
conversacion telefonica.

Etiqueta para el correo electronico: No incluyas emoticones (en los mensajes de presentacion).
Posibles motivos: En los mensajes comerciales no se deben usar emoticones porque no se consideran
“profesionales” y, ademas, no todas las personas saben qué significan. Si conoces al destinatario del
mensaje, puedes usarlos de vez en cuando (si deseas aclarar como te estas sintiendo).

Etiqueta para el correo electronico: Relee el mensaje antes de oprimir “enviar”.
Posibles motivos: Una vez que has oprimido “enviar”, jno hay vuelta atras!
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20. jUn mundo cada vez mas pequeio!

PROPOSITO BASICO: En esta actividad, los participantes reflexionaran sobre diferentes relaciones y la
forma en que esas relaciones comienzan a “tejer” las redes de contactos. Les servira de ayuda
empezar a comprender como podrian usar sus redes actuales para ampliar las que necesiten en el
futuro. Después de todo, lo que importa es si conoces a alguien... que conoce a alguien... que conoce a
alguien... que conoce a alguien...

\ Tiempo
30—40 minutos

Materiales
Una copia de la Actividad 20 (Grados de separacion) para cada participante.

Instrucciones
Preglinteles a los participantes si alguna vez oyeron hablar de los “seis grados de separacion’

b

(es una teoria de la formacion de redes de contactos que explica que, en promedio, todos
estan conectados con todos si se avanza seis pasos (es decir, amigos de amigos).

Informeles que va a dedicar algun tiempo a que reflexionen sobre a quiénes conocen y cémo
ampliar la lista de las personas que conocen para llegar a las personas que desean conocer.

Analice el concepto de “grados” de relaciones mediante el cuadro de la Actividad 20 y las
diferencias entre las relaciones de primero, segundo y tercer grado. Expliqueles también
que la creacion de redes de contactos se refiere a tejer una red de contactos y fortalecer
las relaciones (para que otros puedan ayudarnos y nosotros podamos ayudar a otros).

Deles algln tiempo para que sugieran qué tipos de personas serian de primero o segundo
grado (use los ejemplos de la Actividad 20, pero reconozca que los que figuran en la lista
pueden no ser apropiados para todos los participantes).

Haga que destinen unos minutos a pensar y escribir los nombres de quienes estan mas cerca
de ellos (primer grado). Haga lo mismo con las relaciones de segundo grado. Los
participantes deben tener también en cuenta a las personas conocidas y a las personas a
quienes no conocen mucho... pero podria ser Util que conocieran un poco mas.
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Conclusiones

Para concluir esta actividad, analice diversas formas de fortalecer los contactos de segundo
grado como, por ejemplo, dedicar algn tiempo a averiguar el nombre del encargado de la
cafeteria, enviarle una tarjeta de felicidades a su consejero el dia de su cumpleafos o
felicitar a su vecino cuando nace su hijo. Analice el hecho de que, con frecuencia, son las
cosas pequenas las que ayudan a generar una mejor conexion con alguien y que de eso se
trata la creacion de redes de contactos.

Anotaciones personales

Digales: Piensa en los suefos que tienes para tu carrera profesional. ;A quién podrias poner
en tu lista de relaciones de tercer grado? ;A quién podrias querer conocer? No te limites.
Quizas pienses que es imposible que llegues a algunas de esas personas; pero si eres
paciente, persistente y luchador, nunca se sabe adonde podrias llegar. Lo Gnico que Si
sabes es que si no lo intentas, nunca lo lograras.

Ampliacion de la actividad

Trabaje con los participantes en la creacion de un listado de contactos de tercer grado y
ayldelos a elaborar un plan de formas posibles para establecer contacto. Luego, use los
contactos de tercer grado para idear una serie de entrevistas informativas. Con el grupo en
su conjunto, decida qué preguntas podrian ser importantes para la entrevista informativa
(ver ejemplos mas adelante) y por qué seria importante que, después de la entrevista,
enviaran una nota de agradecimiento al entrevistado.

Algunas preguntas que se pueden plantear durante una entrevista informativa:

«  ;Cual es su trabajo en esta compania?

«  ;Qué es lo mejor de su trabajo?

»  ;Qué tipo de educacion o capacitacion se necesitan para hacer este trabajo?
«  ;Qué otros tipos de trabajos hay en esta compania?

«  ;Podria contarme algo mas sobre la compania?

«  ;Como se solicita empleo en esta compaiia?

«  ;Podria usted mirar mi curriculum y hacerme algunos comentarios?

Después de las entrevistas informativas, los participantes deberian comunicar sus
experiencias al grupo. Cada uno debe estar preparado para analizar qué aspectos de la
entrevista salieron bien e investigar en mayor profundidad las partes que no salieron tan
bien como esperaban.
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Actividad 20. Grados de separacion

Dibuje o pinte una diana para dardos con tres circulos concéntricos (el centro, con un circulo grande
alrededor y luego otro circulo mas grande alrededor de este).

El circulo del centro — la meta — son los CONTACTOS DE PRIMER GRADO. Son las personas mas
cercanas a nosotros, las personas con quienes compartimos nuestra vida, que nos aman y en quienes
podemos confiar. A estas personas uno las ve con frecuencia y mantenemos con ellas una buena
relacion. Los ejemplos de nuestras relaciones de primer grado podrian incluir los siguientes: padres y
hermanos, mejores amigos, familiares (incluidos abuelos, tios y primos), entrenadores, novios, etc.

Nombre Tipo de relacion:

Ejemplo: tio, hermano, madre

El siguiente circulo son los CONTACTOS DE SEGUNDO GRADO. Las personas de este circulo son las
personas “algo” conocidas, pero con las que solamente nos vinculamos ocasionalmente. Son personas
que nos conocen y a quienes conocemos; pero no existe una relacion cercana. Algunas de estas
personas son las que uno saluda en la escuela o el gimnasio, el encargado de la cafeteria del barrio, el
vecino al que saludamos cuando sacamos a pasear al perro. Los EJEMPLOS de personas con las que
tenemos una relacion de segundo grado podrian incluir los siguientes: compaferos de trabajo (cuando
uno trabajo), maestros y consejeros, los padres de los amigos, los vecinos, etc.

Nombre Tipo de relacion:

Ejemplo: padre de un amigo, vecino

El circulo mas lejano del centro es el de los CONTACTOS DE TERCER GRADO. Son las personas a las
que uno QUIERE conocer. Son personas que nos podrian ayudar a cumplir los suefios que tenemos para
nuestra carrera de trabajo. Puede ser cualquier persona. jNo te subestimes!

Nombre Tipo de relacion:

Ejemplo: politico local, chef de un restaurante local
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Solucion de problemas y razonamiento critico

De vez en cuando, todos tenemos problemas. Algunos son grandes y complicados; pero otros se pueden
resolver mas facilmente. En el trabajo pueden surgir todo tipo de dificultades y problemas. Ya sea en
una oficina o en una obra en construccion, sufrir dificultades con las tareas que uno debe realizar o con
los companeros es una situacion cotidiana y permanente. Ya sea que los problemas sean grandes o
pequenos, deben ser abordados de manera constructiva y justa. Una de las habilidades que los
empleadores mas valoran en los empleados es que puedan encontrarle solucion a los problemas.

Los empleadores destacan que, para que

La solucién de problemas y el razonamiento critico se sus negocios crezcan, necesitan que sus
refieren a la capacidad de usar los conocimientos, los hechos trabajadores estén plenamente

y la informacion disponible para resolver eficazmente los equipados con habilidades que
problemas. Esto no significa que uno tenga que encontrar la trasciendan las habilidades basicas de

respuesta de inmediato, sino que tengamos capacidad para leer, escribir y hacer cuentas
reflexionar, evaluar los problemas y encontrar la solucion. e
Sin embargo, la capacidad de elaborar una buena solucion LSS E DN 2T I C) A

e or la Asociacion Americana de Gestion
dentro de un plazo razonable es una habilidad muy valorada & . R
los empleadores (American Management Association), y
por .

también segun otras opiniones, estas

. habilidades incluyen el razonamiento
Las companias desean contar con empleados que puedan critico y la solucién de problemas.

solucionar los problemas por si mismos o como miembros
eficaces de un equipo. Los empleados ideales pueden razonar de manera critica y creativa, comunicar
sus ideas y opiniones, actuar con sensatez y tomar decisiones. Cuando uno es nuevo en un empleo, es
posible que se pregunte por qué se deben seguir ciertos pasos para realizar una tarea. Quizas uno
piense que uno de esos pasos se podria eliminar para ahorrar tiempo, esfuerzo y dinero. Pero a veces
los empleados nuevos dudan antes de plantear su opinién. No deben dudar, porque, en general, los
empleadores valoran a los empleados nuevos que hacen comentarios y aportan una mirada fresca, con
ideas nuevas sobre como hacer las cosas mejor y con mayor eficacia. Sin embargo, es importante
recordar que, quizas, los empleados nuevos de una organizacion no hayan tenido oportunidad de
observar todo el panorama completo, por lo que podria haber factores que desconozcan y sean el
motivo de que las cosas se hagan de determinada manera. Otra cosa importante que debemos recordar
es que, cuando a uno le asignan una tarea en la que tiene que resolver un problema, uno no siempre
tiene que plantear una respuesta de forma inmediata.

Las actividades de esta seccion se centran en aprender diferentes maneras de resolver los problemas que
surgen en el lugar de trabajo. Los participantes aprenderan a distinguir apropiadamente entre una critica,
un elogio y un comentario, y a reaccionar en consecuencia. En esta unidad también se analizan estrategias
para tomar decisiones éticas, resolver problemas con los demas integrantes de un equipo y aprender a
tener en cuenta la percepcion de los demas cuando se evalla lo que se hace o lo que se dice en el trabajo.

Advertencia a los facilitadores: En la planificacion de la carrera de todos los jovenes se deberian
incluir habilidades que les permitan alcanzar la autodeterminacion, tales como fijacion de metas,
toma de decisiones, autopromocion y solucion de problemas. Los jovenes con discapacidades y/u otras
barreras reales (o supuestas) para acceder a un empleo, asi como los jovenes que estdn
desconectados, tienden a tener una flexibilidad que no siempre se ve en otros jovenes de la misma
edad, y que no es siempre fdcilmente vista o comprendida, ni por ellos mismos ni por los adultos. Les
recomendamos que usen las actividades de esta unidad para ayudar a los jovenes a explorar de qué
manera pueden convertir los obstdculos que creen (o saben) que enfrentardn en la vida en una
oportunidad para que se desarrollen, y para que muestren madurez, responsabilidad y sabiduria.
Ofrecer a los jovenes oportunidades seguras para que exploren como podrian usar su flexibilidad
personal para desarrollar mejores habilidades para resolver problemas y solucionar conflictos puede
ser una tarea dificil de encarar para muchos adultos; pero en ultima instancia serd un hermoso
obsequio para los jovenes.
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21. Elogio, critica o comentario

PROPOSITO BASICO: Cuando estamos en nuestro entorno de trabajo, damos y recibimos muchos tipos de
informacion diferente. El propdsito de esta actividad es ayudar a los participantes a determinar qué
diferencias hay entre las criticas y los elogios, no solo en cuanto a cdmo los hacemos sino también en
cuanto a cémo los recibimos.

Tiempo
20 minutos
9 |

Materiales
Un mazo de tarjetas “Elogio | Critica | Comentario” para cada grupo. Alternativamente, se
pueden colgar en el salon tres hojas de cartulina, cada una con una de las palabras.
Se pueden preparar también tiras de papel con las afirmaciones incluidas mas adelante.

Instrucciones
Analice la diferencia entre elogio, critica y comentario, y pidales a los participantes ejemplos
de cada caso.

»  Elogio: expresion de aprobacidn

«  Critica: expresion de desaprobacion basada en los errores o fallas observados

«  Comentario: Informacion sobre la realizacion de una tarea, utilizada primordialmente
como base para mejorar el resultado

Divida al grupo en parejas. Lea en voz alta las siguientes afirmaciones, una por vez. Le
sugerimos a los facilitadores que utilicen diferentes tonos de voz para ayudar a los
participantes a diferenciar la intencion de cada una (en el entendido de que, en la practica,
el tono puede cambiar mucho un significado). Después de cada afirmacion, dele a cada pareja
10 segundos para que decida si la afirmacion es una critica, un elogio o un comentario, y para
que uno de los participantes levante la tarjeta que refleja la decision de la pareja. Si se usan
cartulinas y tiras de papel, los participantes deberan desplazarse por el salén para hacer
coincidir cada afirmacion con la respuesta que consideran correcta.
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1. ELSr. Jones me dijo que valoré mucho la nota de agradecimiento que le hiciste llegar
después de la entrevista de trabajo. Considerd que era un excelente toque personal.
Tu escritorio esta muy desordenado. ;jEstas seguro de que no estas intentando
cultivar papel?

He observado que los Ultimos dias no has llegado en hora.

;Cuantas veces voy a tener que explicarte como debes archivar estos documentos?
Hoy te ves espléndido.

o U1 N W

Para mi seria mejor si pudiera explicar en voz alta mi version de lo que pasod, antes de
que me hagas ninguna pregunta.

Esta semana has mejorado muchisimo.

8.  Me resulto dificil evaluar este curriculum porque esta muy desprolijo.

9.  Me gustaba mucho mas cuando podiamos elegir los proyectos, en vez de que nos los
asignen, como ahora.

Con el grupo en su conjunto, analice las diferentes formas en que pueden reaccionar o
responder las personas ante un elogio, una critica o un comentario. En nuestro trabajo, es
inevitable que en algln momento recibamos una critica. La forma en que respondamos puede
afectar nuestra actitud y la actitud de las personas con las que trabajamos. Analice con el
grupo las diferentes reacciones de cada uno ante un elogio, un comentario o una critica.

Conclusiones

Aproveche la oportunidad para reformular la redaccion de las afirmaciones anteriores.
;Como se podrian reformular para lograr una respuesta o reaccion diferente? Si ustedes
tuvieran que poner una regla sobre cdmo quieren recibir comentarios y criticas, ;qué
regla impondrian?

Anotaciones personales

Digales: ;Como te sientes cuando otros critican tu trabajo? ;Puedes responder de una manera
diferente cuando recibes comentarios? Recuerda alguna ocasion en que hayas criticado a otra
persona. ;Qué ocurrio? En Gltima instancia, jcomo te hizo sentir esa situacion?

Ampliacion de la actividad

Con frecuencia, la incapacidad para hacer y/o recibir criticas y comentarios podria generar
conflictos en el lugar de trabajo. Consulte el sitio web del Instituto Nacional de Solucion
Avanzada de Conflictos (National Institute for Advanced Conflict Resolution,
http://www.niacr.org/pages/about.htm) para identificar oportunidades locales de
capacitacion o talleres gratuitos para los participantes. También puede consultar al centro
de mediacion de su estado o condado (con frecuencia relacionado con los servicios
juveniles) para averiguar qué programas ofrecen.
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22. Etica en el trabajo

PROPOSITO BASICO: Cada uno de nosotros tiene su propio conjunto de valores o normas de conducta
que guia nuestras acciones todos los dias. Sin embargo, quizas sintamos que no siempre podemos
aplicar los mismos principios o normas en el trabajo. El propdsito de esta unidad es ayudar a los
participantes a aprender cuales son los pasos necesarios para tomar decisiones éticas en el trabajo.

Tiempo
30 minutos

|y Materiales
Una copia de la Actividad 22 para cada participante (o grupo). Estos materiales fueron
adaptados de Lesson Planet: Tools For Success: A Study in Employer/Personnel Issues,
Ethics, and Professional Behavior (Alabama Learning Exchange).

Instrucciones
Plantee las siguientes preguntas y analice las respuestas con el grupo: ;Cémo toman decisiones?

La toma de decisiones, jes una habilidad que les hayan ensenado? ;Tienen ustedes sus propias
normas personales para tomar decisiones? Si las tienen, ;cambian esas normas segln que
ustedes las apliquen en su casa, en la escuela, con amigos o en el trabajo?

Veamos ahora los aspectos éticos. ;Qué es la ética? [Posible respuesta para analizar: conjunto
de principios morales (de los que con frecuencia no se habla, pero todos comprenden) que se
relacionan con un grupo, campo o tipo de conducta en particular; grupo de principios morales,
normas de comportamiento o conjunto de valores que determina cual es la conducta apropiada
en un lugar de trabajo.]

La ética en el lugar de trabajo a menudo se refiere a un codigo de conducta o un conjunto
de principios que regulan TANTO al empleador COMO a los empleados. Pida y brinde
ejemplos de ética en el lugar de trabajo que se apliquen tanto al EMPLEADOR como a los
EMPLEADOS. Por ejemplo:

Un conjunto de principios éticos de trabajo aplicables a un empleador o una compania podria ser:
. Ofrecer un ambiente de trabajo seguro al personal

. Tratar a los empleados con dignidad y respeto

. Pagar un salario justo por los servicios prestados

. Gestionar todas las operaciones comerciales con integridad y honestidad
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Un conjunto de principios éticos aplicables a los empleados podria ser:

o Llegar en hora

«  Dedicarse a las actividades de la compaiia durante todo el horario de trabajo
«  Cuidar los recursos, equipos y productos de la compahia

«  Respetar a la compaiia, lo que significa actuar con honestidad e integridad

Pregunte al grupo qué tipos de problemas éticos podrian surgir en el trabajo.

Elija uno de los casos de la Actividad 22 para analizar con el grupo (aseglrese de leer primero
la introduccion). Lea la anécdota en voz alta (y disponga de copias para quienes también
quieran leerla). Transite junto con el grupo el proceso basico para la toma de decisiones éticas.

Proceso en cuatro pasos para tomar decisiones éticas en el trabajo:

1.  Definir el problema (o dilema) ético.

2. Enumerar los hechos que parezcan ser mas significativos para la decision (y ver
quiénes son los afectados).

3.  Enumerar dos o tres posibles soluciones (y su impacto en cada persona).
Decidir qué plan de accion tomar.

Divida al grupo en cuatro grupos mas pequenos (y haga que cada uno elija uno de los otros
casos). Dele a cada grupo no mas de 10 minutos para leer, analizar y preparar un plan que
sera analizado por todos los participantes.

B Conclusiones
Preglntele al grupo: ;Creen ustedes que estas situaciones realmente ocurren en los
& 0 trabajos en la vida real? Debata con el grupo como funcioné el proceso de la toma de
decisiones en cada grupo. ;Fue facil resolver los problemas?

Anotaciones personales

Digales: En relacion con la toma de decisiones, a algunas personas les gusta decidir por si
mismas, mientras que otras prefieren hablar antes con otras personas. ;Qué prefieres t(?
Sugiere un par de ejemplos. ;Cuales son las ventajas y desventajas de cada preferencia?

§@\ 4 Ampliacion de la actividad
7 Haga que el grupo cree “estudios de caso” adicionales para que compartan la practica en
la solucion de problemas. Los participantes podrian pedirle a alglin adulto que conozcan
que les sugiera un ejemplo de la “vida real” — es decir, un dilema ético que hayan
enfrentado — y luego compartirlo con el grupo. También se podria ampliar el debate de
modo que incluya mas ejemplos de acoso sexual en el trabajo, pues, lamentablemente,
este es un problema bastante comin que deben enfrentar los adolescentes que trabajan.
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Actividad 22. Etica en el trabajo - Estudios de casos

Respecto de cada uno de los siguientes estudios de casos, supon que trabajas en una gran compania de
computacion, con aproximadamente 1.000 empleados. La compaiiia tiene las instalaciones en tu ciudad.
Lee cada uno de los casos y sigue los cuatro pasos para tomar una decision basada en principios éticos.
Luego analizaras tu proceso de toma de decision (y la decision ultima que hayas tomado) con el grupo.

Caso 1: LaKeisha es asistente administrativa del Departamento de Recursos Humanos. Su amigo Michael
ha solicitado un trabajo en la compania y ella ha aceptado que la mencione como referencia. Michael
le pide ayuda para prepararse para la entrevista. LaKeisha tiene en su poder el cuestionario que se usa
en todas las entrevistas y piensa si deberia o no darle una copia a Michael para que se prepare.

Caso 2: Emily trabaja en el Departamento de Control de Calidad. Una vez al ano, su supervisor le dona
las computadoras usadas de la compaiia a una escuela primaria cercana. La compania no guarda
registros de estas donaciones de computadoras. Emily necesita una computadora para su uso personal.
Su supervisor le pide que entregue doce computadoras en la escuela.

Caso 3: Marvin es asistente del Departamento de Servicios de Construccién. Ha recibido una nueva
computadora para su trabajo y esta deseando poder usarla. Su supervisor aplica una politica estricta
acerca del uso de las computadoras (solamente pueden ser usadas en tareas del trabajo), pero Marvin
quiere aprender a usar el programa de correo electronico. Piensa que una buena forma de practicar
seria enviar mensajes a sus amigos y familiares, hasta que sepa como hacerlo. Ya ha terminado todas
las tareas que le asignaron para ese dia y tiene 30 minutos libres antes de que termine su turno. Hoy
su supervisor se fue a su casa mas temprano.

Caso 4: Jennie fue contratada recientemente para trabajar en la recepcion, en el hall de entrada. Como
recepcionista, una de sus funciones es hacer fotocopias para las demas personas que trabajan en su
oficina. Llega a verla su hijo Jason, que necesita algunas fotocopias para un proyecto de la escuela. Trajo
el papel que se va a necesitar y le dice que lo que precisa son 300 copias para su clase. Si no lleva las
copias a la escuela, el profesor no va a aprobar su proyecto. La fotocopiadora de la compaiia no tiene
clave de seguridad, ni lleva un registro desglosado por departamento de las fotocopias que se hacen.

Caso 5: Nonye trabaja en el Departamento de Atencion al Cliente y pasa gran parte del dia
respondiendo mensajes de correo electronico. Un dia recibe un mensaje de una direccion electronica
que no reconoce. El mensaje dice: “Me gustaria poder conocerte mejor, fuera del trabajo”. Como
Nonye no tiene ni idea de quién lo envio, lo borra. Unos dias después, recibe otro mensaje de la misma
direccion. Nonye también lo borra, pensando que la otra persona va a desistir. Le cuenta sobre esos
mensajes a uno de sus companeros, quien le responde: “Tienes suerte de tener un admirador”. Los
mensajes continlan apareciendo cada pocos dias y él se esta sintiendo cada vez mas incomodo.
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Actividad 22 (Continuacion). Pasos para resolver dilemas éticos

Definir el problema (o dilema) ético.

¢Cuales son los hechos?

¢Qué posibles soluciones hay?

¢Qué vas a hacer?

También debes analizar lo siguiente... ;Como sabras si tu decision fue la correcta?
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23. Solucion de problemas en equipos

PROPOSITO BASICO: Trabajar junto con otras personas en la solucion de problemas no es siempre facil.

El proposito de esta actividad es que los participantes exploren cuan eficaces pueden ser los equipos

para resolver los problemas que surgen entre sus integrantes.

Tiempo
30 minutos

Materiales
« Actividad 23.

Instrucciones

Hay veces en que lograr que un conjunto de personas colabore exitosamente en el trabajo
o la escuela puede convertirse en todo un desafio. Puede ocurrir que uno de los integrantes
muestre una mala actitud (por un motivo u otro) y haga que el equipo no logre ser pro-
ductivo. La Actividad 23 presenta diez situaciones diferentes en las que la actitud de un
miembro de un equipo esta interfiriendo con el éxito del trabajo grupal.

Divida al grupo en grupos pequefos. Haga que los participantes actlen o creen un guion
para cada situacion, que incluya alternativas tanto positivas como negativas para trabajar
en cada problema y solucionarlo. Los participantes deben turnarse para ser el integrante
“dificil” del equipo. Los participantes pueden comparar los guiones y las respuestas y, en
Gltima instancia, decidir (ya todos en conjunto, como grupo) qué solucion o soluciones son
mejores para cada situacion.

Conclusiones
;Se deberia “manejar” a cada persona del equipo de la misma manera? ;Habria alguna
excepcion? Digales a los participantes que expliquen sus respuestas.

Anotaciones personales

Digales: Recuerda alguna vez que hayas formado parte de un equipo y uno de los integran-
tes no colaborara con los demas. ;Cémo se manejo la situacion? ;Qué podrias haber hecho
de otro modo? Si tu fueras el lider de un equipo, ;qué podrias hacer para ayudar a que
todos los miembros colaboren?

Ampliacion de la actividad

Sobre la base de los problemas identificados en la Actividad 23, invite a diferentes
empleadores a visitar al grupo para hablar sobre como se manejan esas situaciones en
su lugar de trabajo.
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Actividad 23. Solucion de problemas en equipos

Lograr que todos los integrantes de un equipo trabajen bien juntos es una tarea dificil. ;Qué dirias o
harias si un integrante del equipo se comportara de las siguientes formas?

1. Siempre llega tarde.

2. Durante los debates, les habla al oido a los demas o inicia conversaciones laterales.
3. Se molesta si no se siguen sus recomendaciones.

4. Acapara la conversacion/debate.

5. Se va antes de terminar su tarea/trabajo.

6. Hace bromas y distrae constantemente a los demas.

7. Se rehusa a trabajar con un integrante “especifico” del equipo.

8. No comparte las tareas de liderazgo.

9. Se queda dormido.

10. Se queda sentado sin hacer nada.
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24. Percepcion o realidad

PROPOSITO BASICO: La percepcion es la capacidad de ver, oir o tomar conciencia de algo a través de los
sentidos. Es una forma de comprender o interpretar las cosas. Sin embargo, la forma en que percibimos
lo que hacen o dicen las personas que nos rodean puede reflejar o no su verdadera intencion. Nuestras
percepciones se basan, por lo general, en las experiencias pasadas de nuestra vida y/o en nuestras
propias creencias. El proposito de esta actividad es hacer que los participantes reflexionen y analicen
diferentes percepciones para que sepan como actuar de manera proactiva al tomar decisiones que se
basen en sus percepciones.

Tiempo
15 minutos
S |

Materiales
Actividad 24.
Opcionales: Rotafolios y marcadores.

Instrucciones
Escriba la siguiente afirmacion en el rotafolios O, SI LO PREFIERE, distribuya copias de la

2

afirmacion a los participantes:

Si quiero triunfar cuando sea adulto, debo recordar cuan importante es que tenga una
relacién profesional con mis supervisores, porque son quienes me podran brindar
oportunidades.

Pidale al grupo que cuente el nimero de letras “U” que hay en la oracion (deles 15 segundos).
En promedio, la gente solamente vera seis o siete letras U, cuando de hecho hay once. (La
mente tiende a saltear silabas como “que” o “quie”, donde no se refleja el sonido de la “u”).
Nota: Lo que uno percibe no es siempre lo correcto.

Lea en voz alta (o pidale a algln joven que lea) los siguientes parrafos:

1. La hija de Bob forma parte del equipo de basquetbol, pero en general no juega
como titular en los partidos. La joven trabaja con ahinco y nunca se queja, pero
Bob cree que esa es otra de las injusticias que ha sufrido durante su vida y que a su
hija no la estan tratando con justicia. Bob se molesta y se irrita. Muy enojado, le va
a pedir explicaciones al entrenador, lo que avergiienza muchisimo a su hija.
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2. La hija de John forma parte del equipo de basquetbol, pero en general no juega
como titular en los partidos. La joven trabaja con ahinco y nunca se queja. John
considera que lo que quiere el entrenador es ganar los partidos y que, por eso,
hace jugar a las jugadoras que le ayudaran a alcanzar esa meta. John se siente
orgulloso del compromiso de su hija para con su equipo, a pesar de que no tenga
muchas oportunidades de jugar como titular. John se ofrece a ayudar a su hija a
mejorar sus habilidades para el basquetbol.

;Qué diferencias hay entre las dos situaciones tal como fueron descritas? ;Cual es el factor
critico de las reacciones diferentes de los dos padres? jLA PERCEPCION! Bob cree que los
actos del entrenador son profundamente injustos, mientras que John cree que, en general,
el entrenador es justo. ;Por qué cada uno percibe la situacion de manera diferente?

Ahora, pase a analizar las cuatro situaciones enumeradas en la Actividad 24. ;Qué
diferentes reacciones podrian tener diferentes personas ante las mismas situaciones? ;En
qué podrian basarse sus reacciones? Si un amigo se encontrara en una de esas situaciones,
;qué consejo le darian?

[p— Conclusiones
Analice con el grupo las estrategias que se podria usar ante situaciones similares a las que
& 0 se describen en esta actividad. ;Hay siempre una Unica forma correcta o incorrecta de
responder? ;Hay cosas que uno siempre deberia intentar hacer? ;Cuales?

Anotaciones personales

Digales: Piensa en como te ves a ti mismo y como te ven otras personas. ;jCrees que ambas
percepciones son iguales? Explica tu respuesta. ;Qué podrias hacer para cambiar la
percepcion que los demas tienen de ti?

@f\ 4 Ampliacion de la actividad
7 Use imagenes de Google (u otro motor de blusqueda similar) para identificar diferentes
posteres o ilustraciones de diferencias entre la percepcion y la realidad. Imprimalos y
explique al grupo por qué muchas veces la percepcion y la realidad no coinciden.
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Actividad 24. Percepcion o realidad
;QUE HARIAS?

1. Cuando llegas al trabajo, tu jefe esta hablando con otro empleado. Tienes motivos para creer
que estén hablando sobre ti. Eso te hace sentir molesto e incomodo.

2. Uno de tus mejores amigos logra ir al viaje de la clase sin tener que pagar nada. Ati te pone
celoso que ese amigo no tenga que pagar ni un centavo y que sus padres le paguen todo.
Empiezas a pensar en no ir al viaje porque crees que no es justo que tu tengas que pagar parte
de tu viaje.

3. En el trabajo has creado una nueva forma de organizar el sistema de archivo, que hace que sea
mas facil para los empleados de la oficina encontrar los documentos. Piensas que tu supervisor
se va a apropiar de todo el crédito.

4, Eres enfermero. El paciente con el que trabajas es muy desagradecido. No te trata con amabilidad

y siempre piensa que estas haciendo todo mal. Esta logrando que te sientas muy mal.
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25. Cuéntame de alguna vez en que...

PROPOSITO BASICO: Tener los pies en la tierra es muy importante para obtener y conservar un empleo.
En las entrevistas de trabajo, ademas de preguntas técnicas sobre las habilidades para el empleo, a los
candidatos con frecuencia se les hacen preguntas sobre su comportamiento. A menudo, esas preguntas
abiertas comienzan con algo como “Cuéntame de alguna vez en que...”. Estar preparados para esos
tipos de preguntas — y tener un plan para responder — es una habilidad de gran importancia. El
proposito de esta unidad es presentar una estrategia que los participantes puedan usar para responder
ese tipo de preguntas de manera calma y eficaz.

, Tiempo
30 minutos

Materiales
Una copia de la Actividad 25 para cada participante.

Instrucciones
Plantéeles las siguientes preguntas a los participantes:

1. ;Quiénes de ustedes ya han tenido entrevistas de trabajo?
2. ;Qué tipos de preguntas les hicieron?
3. jAlguna vez les hicieron una pregunta que empezara con “Cuénteme algo sobre...?”

Expliqueles a los participantes que, en la actualidad, muchas veces los empleadores hacen
ciertos tipos de preguntas simplemente para ver si la persona puede pensar con los pies en la
tierra. A veces estas preguntas son faciles de responder, pero otras veces no lo son. Existe
una estrategia llamada STAR que se puede usar como guia para responder estas preguntas de
manera clara y completa. Use la descripcion de la Actividad 25 para explicar esta técnica.
Antes de pedirles a los participantes que trabajen en sus respuestas, use el siguiente ejemplo
de la forma en que funciona este método:

Pregunta: Cuénteme sobre alguna vez que usted haya tenido que atender a un cliente que
estaba molesto.

ST — (Situacion/Tarea)

Yo trabajaba como voluntario en la oficina de pago de sueldos de una organizacion sin fines de
lucro local. Un empleado muy enojado vino a mi escritorio y me explico que el importe de su
cheque era demasiado bajo y que por ese error no podria pagar a tiempo la renta de su casa.
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A — (Accion)

Le prometi que lo ayudaria a descifrar qué habia pasado y cdmo podia solucionarse.
Comparé los asientos de la nomina con la base de datos de la computadora y descubri un
error en la informacion que explicaba por qué el importe del cheque era incorrecto. Le
expliqué al empleado qué habia pasado e ingresé una solicitud para que le dieran un
cheque por la diferencia que le faltaba.

R — (Resultado)
El empleado me agradecio e incluso pidié para hablar con mi supervisor para decirle
cuanto lo habia ayudado.

Ofrezca a los participantes oportunidad de trabajar con uno o dos compaferos. instelos a
practicar respuestas a este tipo de preguntas y a aprender unos de los otros. Cuando mas
se practique con este tipo de preguntas, mas facil nos resultara hacerlo en una entrevista
real, de trabajo o en la universidad.

Conclusiones
;Qué fue lo mas facil de esta actividad? ;Qué fue lo mas dificil? ;Como podrian practicar la
técnica STAR? ;Creen que valga la pena practicarla? ;Por qué si o por qué no?

Anotaciones personales

Digales: Parte del aprendizaje de como responder a preguntas sobre el comportamiento
con el método STAR es reconocer las propias habilidades y las areas en que uno ha
mejorado. ;Te sientes comodo cuando hablas de tus habilidades? Si lo haces, ;como has
logrado llegar a ese nivel de comodidad? Si no lo haces, ;como puedes aprender a lograr
ese nivel de comodidad?

Ampliacion de la actividad

Disponga que los participantes se relinan con varios empleadores para llevar a cabo
entrevistas de practica. Pidales a los empleadores que usen una muestra de las preguntas
de conducta que usan mas frecuentemente cuando entrevistan a posibles candidatos. La
autorreflexion es un factor de importancia para poder mejorar. ;C6mo se podria usar esta
actividad para mejorar todas las habilidades sociales en general?
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Actividad 25. Cuéntame de alguna vez en que...

Usa la estrategia STAR que sigue como guia para responder a las preguntas del tipo “Cuéntame de
alguna vez en que...” de la muestra para entrevistas.

Situacion (o Tarea): Describe la situacion en la que te encontrabas o la tarea que tenias que realizar.
Hazlo de manera especifica, con detalles suficientes como para que el entrevistador la comprenda. La
situacion puede ser en un trabajo anterior, en una experiencia como voluntario, en la escuela o en
cualquier otro ambiente pertinente.

Accion realizada: Describe la accion que decidiste realizar. Asegurate de centrar la atencion en lo que
TU hiciste. Aun si estas hablando sobre un proyecto o esfuerzo de un grupo, habla de lo que TU hiciste,
no de los esfuerzos de todo el equipo. No digas lo que podrias hacer o lo que deberias haber hecho.
Limitate a decir lo que realmente HICISTE.

Resultados logrados: ;Qué ocurrié? ;Como termind la situacion? ;Qué lograste? ;Qué aprendiste?

CUENTAME DE ALGUNA VEZ EN QUE TU...

|:| ...no estabas de acuerdo con un maestro o supervisor. ;Como manejaste la situacion?

..lograste persuadir a alguien y convencerlo de que viera las cosas del mismo modo que tu.

[]

..te enfrentaste con alguna situacion estresante que demostrd que tenias habilidades para tolerar

[]

ese nivel de estrés.
..usaste sentido com(n y logica para resolver un problema.
..te fijaste una meta y lograste alcanzarla exitosamente.

..tuviste que cumplir una politica con la que no estabas de acuerdo.

OO O

..tenias demasiadas cosas para hacer y te viste obligado a fijar prioridades entre tus diferentes
tareas.

..pudiste llegar a un acuerdo con otra persona aun cuando a dicha persona tl no le caias

[]

personalmente bien (o ella no te caia bien a ti).

..intentaste lograr algo y fracasaste.

[]

..tuviste que atender a un cliente o companero de trabajo que estaban muy molestos.

[]

[ ] ...pudiste motivar a otras personas.
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Profesionalismo

A lo largo de nuestra vida, la mayoria de la gente ocupa diferentes trabajos, cada uno de los cuales
requiere un diferente nivel o conjunto de habilidades. Cualquiera sea la industria en la que
trabajemos — desde atencidn al cliente hasta un trabajo de oficina, obrero de la construccién o
cualquier comercio —, todos los trabajos tienen algo en comun: para poder ser exitoso y avanzar, se
debe demostrar profesionalismo. Profesionalismo no significa usar traje o llevar un portafolios; sino,
por el contrario, comportarse con responsabilidad, integridad, confiabilidad y excelencia. Significa
comunicarse con eficacia y propiedad, y encontrar siempre la forma de ser productivos.

Los empleadores desean que los
A medida que el mercado laboral de la actualidad se vuelve cada nuevos trabajadores sean
responsables, éticos y
orientados al trabajo en equipo,
encontrando nuevas formas de distinguirse de los demas. Hay y que posean fuertes habilidades

vez mas competitivo, quienes buscan trabajo deben siempre estar

de comunicacion, sociales y para
la solucion de problemas. Si
empleados que cumplen sus tareas de manera profesional. EL unimos todas esas habilidades lo
que tenemos es un empleado
con profesionalismo.

pocas cosas que un empleador valore tanto como valora a los

profesionalismo no es una sola cosa; es una combinacion de

muchas cualidades. Un empleado profesional llega en hora al

trabajo y administra su tiempo con eficacia. El trabajador profesional asume responsabilidad por su
propio comportamiento y trabaja eficazmente con los demas. Y el paquete también incluye alto nivel
de calidad en el trabajo, honestidad e integridad. Los empleados profesionales estan prolijos y
limpios, y se visten de manera apropiada para el trabajo. Comunicarse con eficacia y propiedad de
acuerdo con el lugar de trabajo es también parte esencial del profesionalismo.

Cualquiera sea la industria o el trabajo, el profesionalismo siempre es facil de percibir. Tanto sea en la
construccion de una obra o en un negocio, el empleado profesional trabaja con ahinco y administra
eficazmente su tiempo, inclusive al salir o volver a su trabajo en su rato de descanso. En el area de
atencion al cliente, el trabajador profesional habla claramente y con amabilidad, tanto a los clientes
como a los companieros, y su apariencia es limpia y prolija. En el ambito de una oficina, el empleado
con profesionalismo trabaja de manera productiva con los demas y se esfuerza por alcanzar un nivel
de calidad y mejorar constantemente. El profesionalismo puede tener una apariencia ligeramente
diferente en los diversos contextos, pero sus elementos centrales son siempre los mismos, y les ofrece
a los empleados jovenes una ventaja al momento de comenzar sus carreras.

Las actividades de esta unidad se centran en cada una de las cinco habilidades sociales presentadas
en esta publicacion (comunicacion, entusiasmo/actitud, trabajo en equipo, redes de contactos y
solucion de problemas/razonamiento critico), dentro de un marco algo mas amplio. Esto se debe a
que el profesionalismo no es por si solo una Unica habilidad, sino, mas bien, una combinacion e
integracion de una variedad de habilidades. Cuando se habla de profesionalismo, se piensa en un
conjunto completo de habilidades.
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Advertencia a los facilitadores: El profesionalismo no es una habilidad fdcil de desarrollar, pues
estd conformada por muchas diferentes habilidades agrupadas y tiende a tomar afios de experiencia
perfeccionarlo. Mds que todas las demdshabilidades sociales cubiertas por esta publicacion, el
profesionalismo es algo sobre lo que los empleadores (y otras personas) dicen que “lo perciben de
inmediato cuando lo ven”. En reconocimiento del hecho de que hay un gran contingente de jovenes
que estd luchando con una o mds de las habilidades individuales que conforman el profesionalismo,
es importante brindarles un ambiente seguro a todos los jovenes que tienen la determinacion de
practicar y reforzar sus habilidades. Los jovenes necesitan un ambiente donde se sientan lo
suficientemente seguros como para cometer errores, aprender de sus errores y tener oportunidades
(e incentivos) para intentarlo de nuevo. Si les ofrecemos un ambiente seguro y apoyo, todos los
jovenes pueden alcanzar el éxito y desarrollar su propio estilo personal de profesionalismo.
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26. El profesionalismo en la actualidad

PROPOSITO BASICO: La apariencia del lugar de trabajo esta en un proceso de cambio permanente, a medida
que una generacion comienza a retirarse y otra avanza para ocupar su lugar. En esta segunda década del
Siglo XXI, en una oficina pueden mezclarse personas nacidas inmediatamente después de la Segunda Guerra
Mundial (baby boomers) o antes, integrantes de la Generacion X y miembros de la Generacion Y (del
Milenio), todos ellos trabajando juntos. Ademas de las diferencias generacionales, las diferencias en su
educacion, crianza, normas sociales y valores pueden crear brechas culturales que pueden generar
incomprension o conflictos en algunas oportunidades. Sin embargo, en la realidad, la variedad de
perspectivas que coexisten en el lugar de trabajo pueden ser beneficiosas y ventajosas para la organizacion.
El propdsito de esta actividad es que los participantes analicen como zanjar las brechas generacionales,
culturales y de otras diversidades para construir una nueva norma de profesionalismo en el lugar de trabajo.

_ Tiempo
30 minutos
g . Materiales
PN

«  Opcionales: Rotafolios y marcadores.
» Actividad 26 (La frontera cultural).

Instrucciones

En la actualidad, la fuerza laboral esta conformada por personas de muy diferentes
generaciones. De hecho, en algunos lugares trabajan juntas personas cuya edad varia de 16
a 70 (o mas). ;Como pueden llevarse bien todos estos trabajadores de las diferentes
generaciones cuando sus valores, ideas y experiencias son tan variados y diferentes?

Inicie un debate sobre las siguientes ideas:

«  ;Qué creen que piensan las generaciones mayores de las generaciones mas jovenes?
[Algunos ejemplos pueden ser: que son haraganes, que no tienen lealtad ni respeto,
que necesitan ayuda en forma permanente y que no son realistas (porque esperan
llegar a la cima de inmediato).]

o ;Qué piensa la generacion de ustedes de las generaciones mayores? [Algunos ejemplos
pueden ser: que son inflexibles y lentos, que se apegan a su forma de ver las cosas, que
no son competentes en el uso de la tecnologia.]

» ;Creen que esas ideas son siempre ciertas? ;Que lo son algunas veces? ;Que nunca lo
son? ;Por qué creen que cada grupo tiene esas ideas sobre el otro grupo?

Explique el significado de la palabra “estereotipo”. Use la siguiente definicion para el
debate, o busque otra en alguna otra fuente: Segun el diccionario en linea Urban
Dictionary, los estereotipos se usan para categorizar a diferentes grupos de personas.
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Cuando estereotipamos a diferentes grupos, nos referimos a todas las personas de ese grupo
como si tuvieran las mismas caracteristicas.

;Qué es lo que genera estos estereotipos? ;Qué deberia hacer la sociedad para liberarse de
esa costumbre de agrupar a las personas en estereotipos?

Divida al grupo en grupos mas pequefos, de no mas de cuatro estudiantes. Cada grupo
utilizara la Actividad 26 para analizar algunas de las situaciones que pueden crear una
“frontera cultural” en el lugar de trabajo. Luego, el grupo en su conjunto analizara las
respuestas de los grupos pequenos.

I Conclusiones
& a Prepare un listado de algunas de las estrategias que se pueden usar en el empleo para

garantizar que todos trabajen juntos en armonia (y no como diferentes generaciones).
Analice algunos de los pasos proactivos que se podria tomar para garantizar que en el
trabajo no se estereotipe a las personas. Algunos de los ejemplos pueden ser los siguientes:
» No hacer caso de los estereotipos

» Encontrar un terreno comdn

« Aprender unos de otros

» Escucharse unos a otros

» Reconocer y valorar las diferencias

» Promover los debates intergeneracionales

Anotaciones personales
Digales: Piensa en algiin momento en que alguien te haya adjudicado un estereotipo o te
haya tratado de manera injusta debido a tu edad, el color de tu piel, la ropa que estabas

a usando, tu género, tu forma de hablar, el lugar donde vives, el dinero que tiene tu familia o
cualquier otro motivo. ;Por qué crees que surgieron esos supuestos sobre ti? ;Como te hizo

sentir esa experiencia? ;Como crees que debiste haber sido tratado en ese momento?

E@\ 4 Ampliacion de la actividad
7 Conéctese con un empleador que pueda hablarle al grupo sobre la diversidad en el lugar del
trabajo, su importancia, su pertinencia, y la forma en que muchas companias luchan por
hacer que en sus lugares de trabajo no haya estereotipos (de ningun tipo) y haya, por el
contrario, mucha diversidad.

También puede canalizar el debate hacia los grupos que tienen que enfrentar estereotipos y
estigmas (tales como las personas con discapacidades, las personas de color, las personas
con antecedentes criminales, los padres adolescentes, los integrantes de algunas culturas,
etc.) y como podria ser un mundo en el que no hubiera ni estigmas ni prejuicios. Los
participantes pueden trabajar en grupo para idear un eslogan o una campana educativa para
promocionar una fuerza laboral que verdaderamente celebre la diversidad y la inclusion.
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Actividad 26. La frontera cultural

En la actualidad, las fuerzas laborales muestran un elevado grado de diversidad. Personas de
diferentes edades y antecedentes trabajan lado a lado mas en la actualidad que en ninguna otra
época. El proposito de esta actividad es analizar como percibimos a los demas y como nos perciben los
demas, asi como si esas percepciones dan una imagen fidedigna de quiénes somos. Analicemos las
siguientes situaciones:

Sandra tiene 19 afios y tiene su primer trabajo como asistente administrativa. Usa camisas muy
escotadas, faldas tipo short, zapatos de tacon y mucho perfume.
Su vestimenta ;como afecta lo que los demas creen de Sandra? ;Cémo es Sandra en realidad?

Tony tiene 24 anos. Tiene grandes tatuajes en ambos brazos y un nombre tatuado en el cuello. Le
gustaria ser mesero en un restaurante muy elegante. Hoy va a tener su primera entrevista.
;Qué puede pensar de Tony el entrevistador? ;Como es Tony en realidad?

Terrence tiene 18 afos y acaba de terminar la secundaria (donde logré un promedio de 4,0). Hoy tuvo
una entrevista para realizar un internado durante el verano. Terrence se desplaza en una silla de ruedas.
;Crees que hay posibilidades de que el entrevistador le haga a Terrence las mismas preguntas que le
haria a una persona que no necesita silla de ruedas? ;Por qué si o por qué no?

Marissa esta cursando 10° grado. Proviene de una familia de mecanicos. Su papa y sus tres hermanos
son mecanicos, y su abuelo es propietario de un taller de reparaciones de automéviles. En secreto,
Marissa siempre ha deseado trabajar con los automéviles, pero tiene temor de compartir ese deseo
con su familia. Ahora quiere pedirle a su abuelo que le dé un trabajo durante el verano.

;Por qué crees que Marissa no ha contado qué es lo que realmente desea hacer? ;Como hara para
pedirle a su abuelo un trabajo durante el verano?

Ruthie tiene 62 afos y estd buscando trabajo. Le encanta una de las tiendas de ropa cercanas
y se present6 en linea para un trabajo como vendedora. Hoy va a tener una entrevista, pero
teme que el encargado de la tienda sea mucho mas joven que ella. A tal punto que esta
pensando en cancelar la entrevista.

;Por qué crees que a Ruthie le preocupa tanto la entrevista? ;Qué le dirias?

Sam tiene 20 afnos. Esta cursando segundo afio en la universidad y esta buscando un internado
relacionado con la Ingenieria. Sam tiene el sindrome de Asperger (una especie de autismo) y,
si bien tiene un promedio de A en sus cursos de Ingenieria, reconoce que tiene problemas para
interactuar socialmente y esta preocupado por sus entrevistas.

;Por qué crees que a Sam le preocupan las entrevistas? ;Qué consejo le darias?

118



Dominar habilidades sociales para tener éxito en el trabajo y un futuro seguro

27. Actitudes profesionales en el trabajo

PROPOSITO BASICO: Cuando uno esta en el trabajo, nuestra actitud como empleado contribuye a la
atmosfera del ambiente e influye en la forma en que nos llevamos con nuestros companeros y
supervisores. Una actitud positiva puede levantar la moral y aumentar la productividad de todos. El
proposito de esta actividad es generar un debate sobre las actitudes en el lugar de trabajo (tanto de los
supervisores como de los trabajadores) y la forma en que dichas actitudes afectan a quienes nos rodean.

Tiempo
30 minutos
g Materiales
[
B

«  Rotafolios y marcadores.
e Actividad 27.

Instrucciones

Imaginemos que es nuestro primer dia en un nuevo trabajo. Pidale al grupo que sugieran
qué harian para hacer una buena impresion en los compaieros y supervisores. [Haga un
listado que todos puedan ver.] ;Qué podria ser importante para hacer una buena impresion

el primer dia en un empleo?

Divida al grupo en grupos pequeiios. Cada grupo trabajara en las recomendaciones que
podrian plantear en relacion con uno de los problemas de Justin, reponedor de mercaderia
de una tienda de alimentos (ver Actividad 27), a medida que el facilitador va leyendo la
historia en voz alta, una seccion por vez. Haga una pausa después de cada seccion y pidales
a los grupos que se pongan de acuerdo en una respuesta/solucion a dicha preguntay la
comuniquen al grupo en su conjunto. Cada uno de los grupos debe tener oportunidad de
ofrecer su recomendacion en primer lugar, seguida después por nuevas recomendaciones
adicionales de los demas grupos. Sl lo desea, continte el debate en todo el salon.

[ Conclusiones

Pidale al grupo que describa la actitud de trabajo de Justin. ;Qué les parece que le
& a resulta mas dificil a su supervisor? ;Como puede un supervisor o jefe influir en el
desempeno de un empleado? ;Cémo puede la actitud de un companero afectar nuestro

desempeno en el trabajo?

Anotaciones personales

Digales: Imagina que eres supervisor en un trabajo. ;Qué tipo de supervisor serias? ;Como
manejarias la situacion de un empleado que tiene malas actitudes? ;Qué habilidades te
gustaria desarrollar para llegar a ser, algun dia, un GRAN supervisor?
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Ampliacion de la actividad

Sobre la base de la Actividad 27, haga que los participantes trabajen en grupos pequenos
en la creacion de una serie de guiones cortos o actuaciones de desempeiio de roles sobre
actitudes de trabajadores y supervisores y la forma en que dichas actitudes pueden
afectar el trabajo de los demas.
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Actividad 27. Analisis de actitudes de trabajo

1. Justin es reponedor de mercaderia de la tienda de alimentos local y se limita a hacer lo que le
dicen que haga. Lo hace todo, pero no hace nada mas.
Pregunta: ;Es buena la actitud de Justin respecto de su trabajo? ;Por qué si o por qué no?

2. Un dia, a uno de los companeros de trabajo de Justin se le cayo un exhibidor de productos.
Habia cajas desparramadas en el suelo por todos lados. En ese momento, Justin estaba
trabajando muy cerca de ese lugar, pero no hizo caso alguno de las cajas que se habian
desparramado y sali6 de su estacion de trabajo para contarles a los demas lo que habia pasado.
Pregunta: Si fueras el trabajador al que se le cayo el exhibidor, ;qué le hubieras dicho a Justin?

3. Mas tarde, ese mismo dia, Justin estaba poniendo mercaderia en los estantes. Uno de los
articulos que estaba reponiendo correspondia a otra parte de la tienda. Intentando ayudarlo, un
companero le dijo que lo que estaba haciendo estaba mal. Justin insistié en que estaba bien y
dio comienzo a una discusion.

Pregunta: ;Estuvo bien que Justin discutiera con su companero? ;Qué podria haber hecho de
otro modo?

4. Antes de que Justin se fuera a su casa esa noche, escuchd una conversacion personal entre dos
companeros y la supervisora. A la manana siguiente, Justin les dijo a todos lo que habia
escuchado. Al poco rato, en la tienda no se hablaba de otra cosa que no fuera lo que Justin
habia dicho.

Pregunta: ;Estuvo bien que Justin divulgara lo que habia escuchado? Explica tu respuesta.

5. Cuando la supervisora de Justin se entero6 de lo que habia ocurrido, lo llamé a su oficina
para conversar.
Pregunta: ;Qué crees que le dijo?

Pregunta: Si fueras uno de los compaiieros de Justin, ;qué consejo le darias?

Pregunta: Si fueras el supervisor de Justin, ;como podrias ayudarle a ser un mejor empleado?
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28. Trabajo en equipo: Elemento esencial del

profesionalismo

PROPOSITO BASICO: Parte de comprender el profesionalismo es comprender el impacto de cada una de

nuestras acciones individuales en las acciones y el trabajo de los demas. El propésito de esta actividad

es darles a los participantes una forma rapida de evaluarse a si mismos y de evaluar el profesionalismo

de sus acciones. También les ofrece la oportunidad de reflexionar sobre los efectos de las conductas

positivas que desplieguen y la forma en que esas actitudes afectan a los demas.

Tiempo
20 minutos

Materiales
« Una copia de la Actividad 28 para cada participante.

Instrucciones

Sobre la base de la Actividad 28, los participantes deben evaluar sus actitudes en referencia
a lo que se considera una conducta “profesional” en el lugar de trabajo. Se debe instar a los
participantes a ser totalmente sinceros, ya que este trabajo sera considerado confidencial
al 100%. El propésito de la actividad es generar debate y reflexiones sobre las habilidades
sociales para el lugar de trabajo que normalmente desean lograr los empleadores.

Conclusiones

Pidales a los participantes que mencionen cual es la habilidad de la que se sienten mas
orgullosos. Sin preguntarles qué habilidad desearian mejorar, debata con el grupo algunas
de las estrategias que se puede usar para mejorar algunas de estas habilidades (seleccione
dos o tres). Preglnteles si en la lista faltan algunas habilidades. ;Cuales faltan?

Anotaciones personales

Digales: ;Crees que las fortalezas y debilidades que has reconocido en ti son las mismas
que otras personas ven en ti? ;Por qué si o por qué no? ;Como crees que influye tu
comportamiento en quienes te rodean?
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Ampliacion de la actividad

Con copias adicionales de la hoja de la actividad, haga que los participantes les pidan a tres
personas conocidas de su confianza que llenen el formulario (acerca del participante). Los
formularios pueden ser llenados de manera anénima (por asi decirlo). Los participantes
deben dedicar algo de tiempo a determinar si la forma en que ellos se ven a si mismos es
similar o diferente a la forma en que los ven los demas. Se puede iniciar un debate sobre los
motivos para tal situacién. Los participantes deben prestar especial atencion a las
respuestas que den sus conocidos a las tres preguntas que se incluyen al final de la
actividad. ;Qué efecto tendra dicha informacion en las respuestas originales de los jovenes a
las mismas preguntas?
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Actividad 28. Trabajo en equipo: Elemento esencial del profesionalismo

A continuacion incluimos algunas sugerencias para ser buen empleado... y buen integrante de un
” [

equipo. Respondiendo “siempre”, “a veces” o “nunca”, determina en qué habilidades tienes un nivel
correcto y en cuales deberias mejorar.

1. Llego al trabajo en hora. Si veo que voy a llegar tarde, [lamo antes para avisarle a mi jefe.
[Siempre « A veces « Nunca]

2. Falto muy poco al trabajo. Si voy a faltar, [lamo antes a mi jefe para avisarle (y también aviso si
estoy enfermo).
[Siempre « A veces « Nunca]

3. Trabajo todo lo que puedo.
[Siempre « A veces « Nunca]

4. Presto mucha atencién a mi trabajo.
[Siempre « A veces « Nunca]

5. Hago el trabajo como me lo piden. Si no puedo hacer algo o tengo alguna duda, le pregunto a
mi supervisor o a algin compafiero.
[Siempre « A veces « Nunca]

6. En el trabajo tengo una actitud amistosa.
[Siempre « A veces « Nunca]

7. Trato de resolver los problemas que se presentan.
[Siempre « A veces « Nunca]

8. Cumplo las normas de seguridad y las reglas de la compaiia.
[Siempre « A veces « Nunca]

9. Uso apropiadamente los materiales y los equipos.
[Siempre « A veces « Nunca]

10. Me comporto con profesionalismo.
[Siempre « A veces « Nunca]
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AHORA COMPLETA LAS SIGUIENTES AFIRMACIONES:

Sobre la base de los puntos anteriores, lo que mas me enorgullece es mi capacidad para:

En una de las cosas en que tengo que mejorar es en:

Algunas de las estrategias que puedo usar para mejorar esa habilidad son:
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29. 3Se considera “profesional” tener amigos en

el trabajo?

PROPOSITO BASICO: Trabajar con amigos puede hacer que el trabajo sea muy divertido. Sin embargo,

a veces puede no ser lo mejor. El proposito de esta actividad es hacer que los participantes analicen

los beneficios y las posibles desventajas de trabajar con amigos.

Tiempo
15 minutos

Materiales
« Una copia de la Actividad 29 para cada participante o grupo.
«  Opcionales: Pizarra blanca o rotafolios y marcadores.

Instrucciones

Pidale al grupo que analice (o enumere) algunas de las ventajas y desventajas de trabajar
(en el empleo) con amigos. Divida al grupo en grupos mas pequenos, de tres estudiantes.
Entregue a cada grupo las descripciones de la actividad “Evitar los grupos cerrados”.
Analice/defina “grupo cerrado”, de ser necesario (pequefno grupo de personas con
intereses u otra caracteristica en comun, que pasan tiempo juntas y no estan dispuestas a
permitir que otras personas se les unan).

Cada grupo debe leer y analizar la Situacion 1. Con el grupo grande en su conjunto, analice
qué quiso decir el supervisor de las guardavidas cuando les dijo “prestar esmerada
atencion a su trabajo”. Si ustedes fueran el supervisor, ;qué instrucciones especificas les
hubiera dado?

A continuacion, haga que los grupos pequenos lean juntos y analicen la Situacion 2. Cada
grupo debe sugerir posibles soluciones para cada una de los cuatros problemas que se
analizan, y estar dispuestos a debatirlas con el grupo en su conjunto.

126



Dominar habilidades sociales para tener éxito en el trabajo y un futuro seguro

a Conclusiones
Relna nuevamente al grupo grande para analizar las posibles soluciones. Estas pueden
6 0 incluir las siguientes, aunque también puede haber otras:
1. Demasiada socializacion en el trabajo puede reducir la productividad.
2. Los demas companeros pueden sentirse excluidos del grupo cerrado. Pueden
ponerse desconfiados o celosos por no ser incluidos en el grupo.
3. Las tres pueden mantener su amistad fuera del horario de trabajo.
4, Es importante que a uno le guste la gente que trabaja con uno, porque hace
que el trabajo sea mas disfrutable.

Aproveche esta oportunidad para hablar sobre los grupos cerrados en general y sobre los
problemas que pueden generar en diferentes situaciones. Haga que los participantes
analicen como ven los grupos cerrados las otras personas. Pregunte si alguien alguna vez ha
tenido la experiencia de ser parte de un grupo cerrado o de estar excluido de un grupo
cerrado. Si les resulta comodo, pida que cada uno comparta una anécdota que muestre
como se sintieron en cualquiera de los dos casos.

Anotaciones personales
Digales: ;Cuales serian, en tu opinion, las ventajas de trabajar en un empleo con tu mejor
__ amigo? ;Cuales serian las desventajas? ;Te gustaria trabajar en el mismo lugar que tu mejor

amigo? ;Por qué si o por qué no?

N4 Ampliacion de la actividad
@ i Digales a los participantes que creen un listado de sugerencias sobre:
1. Como manejarse con los amigos en el lugar de trabajo.
2. Como hacerse nuevos amigos en el lugar de trabajo.
3. Qué hacer cuando tu amigo del lugar de trabajo se convierte en un “amigo-
enemigo”.
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Actividad 29. Evitar los grupos cerrados

SITUACION 1:

LaToya, Rosa y Day eran grandes amigas. Las tres recibieron juntas su certificacion como guardavidas y
se entusiasmaron mucho al saber que trabajarian en la misma piscina comunitaria durante el verano. El
supervisor de la piscina sabia que las tres eran muy amigas... y que este era su primer empleo pago.
Queria asegurarse de que ellas tuvieran en cuenta cuan afortunadas eran de poder trabajar con sus
amigas; pero también queria recalcarles la importancia de que no dejaran que su amistad les impidiera
prestar esmerada atencion a su trabajo.

Si tl fueras el supervisor, ;qué instrucciones especificas les darias?

SITUACION 2:

Trent, Ben y Antonio empezaron a trabajar el mismo dia en una tienda local de articulos para el
hogar. Los tres fueron asignados al mismo grupo de orientacion y enseguida se hicieron amigos. Trent
y Ben trabajan en el departamento de atencion al cliente y Antonio trabaja en la seccion de
contabilidad. Generalmente los tres salen juntos el viernes de noche después del trabajo, se mandan
mensajes de texto durante el dia y tratan de almorzar juntos varias veces por semana (cuando pueden
hacerlo). A veces, incluso se relnen los fines de semana. Si bien Trent, Ben y Antonio han tenido la
suerte de hacerse buenos amigos en el trabajo, a algunos de sus companeros no les gusta mucho esa
amistad tan cercana.

Problemas a considerar:

1. ;Cual es el riesgo de hacer demasiada amistad con un companero de trabajo o de socializar
demasiado con los companeros?

2. ;Qué objeciones podrian tener los otros empleados frente a este trio tan cerrado? ;Qué podria
ser lo que no les gusta a los demas compaieros?

3. ;Como pueden los tres mantener su amistad sin daiar su relacion con los demas empleados?

4, ;Por qué es importante tener amigos en el empleo?
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30. Autorreflexion: El simmum para solucionar
problemas profesionales

PROPOSITO BASICO: Tener habilidad para la solucién de problemas es importante tanto para el
trabajo como para la vida. Si bien hay muchas formas de resolver problemas, aprender la técnica de
la autorreflexion para usarla en la toma de decisiones sobre el trabajo puede ser una herramienta de
gran ayuda. El proposito de esta actividad es hacer que los participantes se vean a si mismos en el
futuro y reflexionen sobre todas las decisiones que fueron tomando a lo largo de la vida y les
permitieron llegar a ese lugar.

Tiempo
30—40 minutos
g<

Materiales

« Papel y los utiles de escribir que prefiera cada participante (lapicero, lapices, lapices
de colores, marcadores, etc.). Puede ser ventajoso utilizar hojas de tamano legal o
papel milimetrado.

£. Instrucciones
% Preguntele al grupo qué entienden por “autorreflexion” (Obtenga respuestas). Expliqueles
@ que la autorreflexion es el proceso de reflexionar sobre nuestras vidas y nuestras
decisiones, mediante un examen de nuestro caracter, nuestras acciones, nuestros motivos
y/0 nuestras motivaciones. A veces tomamos una decision y luego reflexionamos sobre la
opcion que elegimos. Otras veces reflexionamos antes de elegir una opcion.

Digales algo asi como: Este ejercicio los hara pensar sobre el futuro. Se les pedira que
piensen qué desean hacer con su vida en el futuro y que definan algunas metas haciendo
una regresion en el tiempo.

Aseglrese de que cada participante tenga una hoja y Utiles para escribir.

Les voy a plantear una serie de preguntas. Presten mucha atencion a lo que se les
pregunta y luego dibujen o escriban sus respuestas en la hoja Las respuestas no tienen por
qué estar en un orden dado, pero en Ultima instancia los ayudaran a contar o recontar su
propia historia personal.
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Bien, veamos...
Imagina que estas en los Ultimos anos de tu vida. Estas sentado en una mecedora
reflexionando sobre la vida que has llevado. Lo que vean en ese momento guiara sus
respuestas a las siguientes preguntas:
« ;Elegiste una o mas carreras que hayas disfrutado?
— Si asi fue, ;como sucedié?
— Sino lo hiciste, ;por qué no?
o ;Qué logros alcanzaste?
« ;Qué logros hubieras querido alcanzar pero no alcanzaste?
— ;Qué fue lo que te lo impidio?
o ;Qué actividades que deseabas realizar pudiste realizar?
— ;Qué te alento para que lo hicieras?
« ;Qué actividades que deseabas realizar no pudiste realizar?
— ;Qué fue lo que te lo impidi6?
« Si pudieras comenzar a vivir nuevamente, ;qué harias de una manera diferente?
« ;Qué harias del mismo modo?
o ;Qué cosas elegiste hacer en tu vida que te hicieron feliz? ;Podrias haber hecho mas?
— ¢Por qué no lo hiciste?

Pensar con detenimiento tus respuestas mientras te hamacas en la mecedora tendra
muchisima potencia. Mirar hacia el futuro para observar lo que crees que sera tu vida
puede ayudarte a controlar mejor tu vida en este preciso momento.

Conclusiones

Pida voluntarios que narren la historia que vivieron en la mecedora. Podria ser (til que,
previamente, usted haya preparado una imagen o un collage de palabras y comparta con
el grupo su propia historia personal en la mecedora.

Expliquele al grupo que las actividades de autorreflexion tienen el poder de ayudarnos a
tomar las decisiones personales que necesitamos para planificar nuestro futuro.

Anotaciones personales

Recuerda alguna vez en que hayas necesitado resolver un problema personal y hayas
actuado primero y reflexionado después. Ahora, piensa en alguna ocasion en que hayas
tenido que resolver un problema y hayas reflexionado antes de actuar. ;En cual de las dos
situaciones obtuviste mejores resultados? ;Por qué crees que fue asi?
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Ampliacion de la actividad
Para profundizar la autorreflexion, haga que los participantes piensen en su carrera futura

desde el punto de vista de hoy. Léales cada una de las diez preguntas siguientes (ver

Actividad 30) y deles algo de tiempo para pensar las respuestas. Digales: Lo que ustedes

respondan en este momento puede no ser lo mismo que podrian responder manana o el

proximo ano, pero lo importante es que se sigan planteando preguntas como estas y
respondiéndolas.

10 preguntas de autorreflexiéon para avanzar hacia la carrera que sofiamos

R

8.
9.

;Como quieres que sea tu vida?

;Cuales son para ti los diez valores mas importantes del trabajo?

Si no tuvieras que preocuparte por el tiempo, el dinero y la experiencia, ;qué harias?
Si supieras que no vas a fracasar, ;qué harias o aprenderias?

;Qué es lo que moviliza tu pasion y te produce energia?

;Cuales son tus habilidades, capacidades y talentos actuales?

;Qué es lo que te esta impidiendo avanzar y alcanzar tus metas, incluidas las

creencias autolimitantes que tienes sobre ti mismo?

;Qué creencias necesitas ahora para poder lograr la vida que has sofado para el futuro?
;Cual es tu gama completa de opciones?

10. ;Qué compromiso asumiras en este momento para poder avanzar hacia el futuro?
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Actividad 30 (Ampliacion). Preguntas de autorreflexion para avanzar
hacia la carrera que sonamos

(Fuente: http://EzineArticles.com/?expert=Louise_A_Newson)

PREGUNTA: ;COMO QUIERES QUE SEA TU VIDA?

A TENER EN CUENTA: Piensa qué te gustaria sentir todos los dias. Si estuvieras totalmente feliz con tu
vida, ;como seria? ;Qué te gustaria estar haciendo dentro de un afio o dentro de cinco anos?
RESPUESTA

PREGUNTA: ;CUALES SON PARA TI ALGUNOS DE LOS VALORES MAS IMPORTANTES DEL TRABAJO?

A TENER EN CUENTA: Algunos de los valores son: tener independencia, ayudar a otros, superar
desafios, avanzar, asumir riesgos, cambiar y variar, ganar prestigio, lograr estabilidad, sobresalir,
mejorar el status social, actuar como lider, tomar decisiones, tener seguridad, desarrollar la
creatividad artistica, autoexpresarse, acceder a aventuras y actividades interesantes, tener contacto
con el publico, estimular la mente, viajar, no tener jefes, etc.

RESPUESTA:

PREGUNTA: SI NO TUVIERAS QUE PREOCUPARTE POR EL TIEMPO, EL DINERO Y LA EXPERIENCIA,
{QUE HARIAS?

A TENER EN CUENTA: Una vez que hubieras viajado, comprado casa y automovil para ti y para tu
familia, etc., si no estuvieras sujeto a ninguna limitacion, ;qué harias?

RESPUESTA:

PREGUNTA: SI SUPIERAS QUE NO VAS A FRACASAR, ;QUE HARIAS O APRENDERIAS?

A TENER EN CUENTA: Deja de lado el temor y permite que tu imaginacion vuele sin ninguna
restriccion. ;Empezarias una nueva carrera? ;Crearias tu propio negocio?

RESPUESTA:

PREGUNTA: ;QUE ES LO QUE MOVILIZA TU PASION Y TE PRODUCE ENERGIA?

A TENER EN CUENTA: ;Qué es lo que te gusta mas hacer? ;Sobre qué te gustaria hablar durante horas y
horas? Si yo les hiciera esta pregunta sobre ti a las personas que tu conoces, ;qué me contestarian?
RESPUESTA:
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PREGUNTA: ;CUALES SON TUS HABILIDADES, CAPACIDADES Y TALENTOS ACTUALES?

A TENER EN CUENTA: Si te cuesta responder esta pregunta — como le pasa a mucha gente — plantéales
la pregunta a tres personas que sean importantes para ti; pideles que te digan cuales creen que son tus
habilidades y talentos. jQuizas te sorprenda su respuesta!

RESPUESTA:

PREGUNTA: ;QUE ES LO QUE TE ESTA IMPIDIENDO AVANZAR Y ALCANZAR TUS METAS, INCLUIDAS LAS
CREENCIAS AUTOLIMITANTES QUE TIENES SOBRE TI MISMO?

A TENER EN CUENTA: Debes identificar todo lo que te esté impidiendo avanzar en tu marcha. Puede
ser un problema fisico (por ejemplo, no contar con las calificaciones necesarias) o mental (por
ejemplo, no tener la certeza de que puedes triunfar). Sea lo que sea, identifica lo que te esta
limitando y solucionalo (por ejemplo, toma un curso para lograr una calificacion o credencial, lee un
libro sobre autoestima o pidele ayuda a un maestro o consejero).

RESPUESTA:

PREGUNTA: ;QUE CREENCIAS NECESITAS AHORA PARA PODER LOGRAR LA VIDA QUE HAS SONADO
PARA EL FUTURO?

A TENER EN CUENTA: Para poder tener la carrera que has sonado, ;qué creencias sobre ti mismo
necesitarias convertir en realidad? (Por ejemplo, “He logrado muchas grandes cosas en mi vida y
merezco desarrollar la carrera que he sonado”.)

RESPUESTA:

PREGUNTA: ;CUAL ES TU GAMA COMPLETA DE OPCIONES?

A TENER EN CUENTA: Enumera todas las opciones posibles. A esta altura no las evalles; simplemente
escribelas todas en una lista.

RESPUESTA:

PREGUNTA: ;QUE COMPROMISO ASUMIRAS EN ESTE MOMENTO PARA PODER AVANZAR HACIA EL
FUTURO?

A TENER EN CUENTA: Ahora si, evalla todas tus opciones y decide hacia donde te encaminaras. Crea
un plan de accioén que incluya todos los pasos que deberas dar para alcanzar tu meta y, de ser
necesario, solicita el apoyo de un adulto de tu confianza.

RESPUESTA:

133



Habilidades sociales para salir adelante

Observaciones sobre las redes sociales

Internet ha cambiado significativamente la forma en que los integrantes de la sociedad se comunican entre
si, hacen negocios y socializan. Los jovenes de hoy en dia no conocieron el mundo sin Internet. Esto debe
ser tenido en cuenta por los adultos cuando comparan las costumbres generacionales en términos de la
operativa de las redes sociales y las comunicaciones personales. Segln el proyecto “Internet y la Vida en
los Estados Unidos”, del Centro de Investigaciones Pew, mas de un 93% de los adolescentes (12 a 17 afos) y
adultos jovenes (18 a 29 afos) del pais usan regularmente Internet, y mas de un 70% hace uso de los sitios
de las redes sociales. Es mas, de los adolescentes que hay en linea, un 62% usa Internet para obtener
informacion sobre eventos de actualidad y politica, 48% la usa para hacer compras (de libros, ropay
musica) y un 31% busca informacion sobre temas de salud, nutricion o preparacion fisica.

Las redes sociales presentan tanto oportunidades como riesgos. Lo que sigue es una rapida descripcion de dichas
oportunidades y riesgos, seguida de planes de orientacion especificamente centrados en la seguridad en linea.

VENTAJAS DE LAS REDES SOCIALES:

« Habilidades sociales: Las redes sociales permiten que la gente se mantenga en contacto con sus
amigos y haga nuevas amistades. Si se usan del modo correcto, las redes sociales pueden aumentar
la autoestima y ayudar a quienes se sienten aislados.

» Independencia y autoexpresion. Crear la “pagina de inicio” propia les permite a las personas
expresarse y plantear los temas de su interés; pueden unirse a grupos y paginas de personas que
comparten su interés, y también pueden averiguar los intereses de otras personas.

» Habilidad digital. La tecnologia esta evolucionando a pasos cada vez mas vertiginosos. Si los adolescentes
y los adultos jovenes aprenden a adaptarse a las nuevas tecnologias (0 a las nuevas aplicaciones de las
tecnologias ya existentes), estaran mejor equipados para adaptarse a la tecnologia del futuro.

» Desarrollo educativo. Los jovenes adultos que cursan estudios secundarios y posteriores a la
secundaria con frecuencia usan las redes sociales para hablar sobre sus estudios e intercambiar ideas
sobre las diferentes materias.

+ Investigacion. Los adultos jovenes pueden obtener informacion sobre temas que son dificiles de
hablar con otras personas, tales como uso de drogas y salud sexual.

»  Ventajas adicionales para los jovenes con discapacidades: A estos jovenes, las redes sociales les pueden
abrir todo un nuevo mundo de comunicacion, integracion y participacion comunitaria. Los adultos jovenes
pueden expresarse y manifestar sus ideas y sentimientos mas facilmente, y con menos temor al rechazo o
el estigma que quizas tienen en su vida real. Las investigaciones también sugieren que estos jovenes
pueden estar mas dispuestos a pedir ayuda en linea que en una reunion personal. Es mas, los adultos
jovenes que tienen dificultades en sus habilidades sociales pueden socializar de manera anénima,
experimentar con personas diferentes y practicar el inicio y la conservacion de amistades en linea. También
pueden responder mejor a los demas, ya que tienen la ventaja de tener tiempo para revisar y editar sus
comunicaciones antes de enviarlas. Por ultimo, pueden extrapolar esta habilidad a sus relaciones de la
“vida real” y adquirir nuevo coraje para hacer amistades y mantenerlas en la vida cotidiana.
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RIESGOS DE LAS REDES SOCIALES:

» Informacion personal compartida con personas desconocidas. Los adultos jovenes deben ser
conscientes de que la informacion que dan en linea podria también hacer que sean posible blanco
de una victimizacion. Las personas que desean hacer dano podrian usar la informacion publicada
para identificarlos o ganarse su confianza y también pueden engaiarlos pretendiendo que los
conocen. Se debe instar a los jévenes a privatizar sus cuentas en redes sociales tales como
Facebook y Twitter.

« Agresiones. Las agresiones pueden darse solamente en linea (ciberagresiones) o trascender al
mundo real, cuando una persona es agredida fisicamente por alguien que ha conocido en linea. Las
ciberagresiones pueden causar importantes danos psicologicos que pueden generar depresion,
enojo, ausentismo escolar, violencia y hasta suicidio.

» Permanencia de los perfiles en linea. Una vez que se ha publicado informacion en Internet, queda
alli... jpara siempre! Recuperar informacion que otros ya han leido y capturado es virtualmente
imposible. La publicacion de fotografias, leyendas y comentarios inapropiados puede convertirse
en una peligroso bumeran al momento en que los jovenes comiencen a intentar acceder a una
universidad o conseguir trabajo.

» Divulgacién. Al compartir informacion en linea, la gente tiende a ser mucho mas intrépida y
menos discreta que si lo hace en persona. Esto implica que hay mayor riesgo de que se dé a
conocer informacion que, si lo hubiéramos pensado dos veces, hubiéramos preferido no dar a
conocer, incluidas las discapacidades.

« Riesgos adicionales potenciales para los jovenes con discapacidades: Las redes sociales pueden aislar
aln mas a quienes ya se sienten aislados o excluidos, y puede, en Ultima instancia, generar depresion y
soledad. Asimismo, los adultos jovenes con discapacidades deben tomar importantes decisiones acerca
de la divulgacioén de su discapacidad (si lo haran, como, cuando y a quién). Sin embargo, es posible que
la den a conocer sin siquiera darse cuenta, por ejemplo si publican fotografias o se registran en grupos
de apoyo a personas con discapacidades. Si bien esto quizas no sea un problema, si hace que el tema de
la “divulgacion” adquiera mayor importancia. Para obtener mas informacion sobre la divulgacion de
discapacidades, consulte “411 - Divulgacion de Discapacidades: Libro de Ejercicios para Jovenes con
Discapacidades” (The 411 on Disability Disclosure: A Workbook for Youth with Disabilities) (publicado en
linea en el sitio http://www.ncwd-youth.info/411-on-disability-disclosure) y “Divulgacion Cibernética
para Jovenes con Discapacidades (Cyber Disclosure for Youth with Disabilities) (publicado en linea en el
sitio http://www.ncwd-youth.info/cyber-disclosure).

El proceso de empoderar a los jovenes para que tomen decisiones seguras y responsables en linea
puede asemejarse al proceso mediante el cual el nino aprende a cruzar una calle con seguridad.
Primero lo hace de la mano de un adulto; luego va adquiriendo mas independencia y alcanza con que
se los vigile desde una cierta distancia. Por Gltimo, esta en condiciones de tomar decisiones seguras y
responsables por si mismo. Educar a los jovenes acerca de las comunidades de las redes sociales debe
incluir la ensefanza de conocimientos, habilidades y valores, de modo que se pueda esperar que llegue
el dia en que actlen independientemente con sensatez.
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Recursos cibernéticos: CyberSmart!

CyberSmart! es un curriculo gratuito que forma parte de los programas educativos de Common Sense
Media. Common Sense esta elaborando una version actualizada de su plan de lecciones CyberSmart!,
al que le agregara videos, componentes interactivos y un valioso complemento de recursos para
padres, con lo que conformara un curriculo integrado de Kindergarten a 12° grado sobre alfabetismo
digital y educacion civica.

TU IMAGEN EN LINEA
http://cybersmartcurriculum.org/safetysecurity/lessons/9-12/your_online_image/

Los estudiantes exploran las consecuencias de que personas desconocidas vean sus perfiles en las
redes sociales. Analizan cuatro caracteristicas clave de los sitios de redes sociales y sus posibles
efectos en los adolescentes que estan intentando adquirir una nueva identidad. Luego, los estudiantes
colaboran en la redaccion de una carta a los padres, que demuestra su comprension de los problemas
relacionadas con las personas desconocidas en linea.

TOMAR BUENAS DECISIONES
http://cybersmartcurriculum.org/safetysecurity/lessons/9-12/making_good_decisions/

Los estudiantes completan una prueba de Verdadero/Falso sobre los riesgos de los adolescentes en
relacion con su victimizacion sexual en linea por parte de adultos. Usan su analisis de resultados como
base de un debate en la clase sobre como aprovechar el poder de Internet vy, a la vez, evitar las
conductas de riesgo que pueden hacer que se involucren en actividades sexuales criminales.

REDES SOCIALES ACEPTABLES
http://cybersmartcurriculum.org/safetysecurity/lessons/9-12/making_good_decisions/

Los alumnos exploran un escenario en el que un estudiante enojado crea una identidad en linea falsa
para satisfacer su sed de venganza. Investigan formas de resolver la situacion y elaboran un listado de
sugerencias que ayudaran a otros adolescentes a evitar las situaciones de ciberagresion.

CONEXION PERMANENTE
http://cybersmartcurriculum.org/cyberbullying/lessons/9-12/connected_247/

Los estudiantes exploran en qué medida las conductas agresivas que sufren en los sitios de redes
sociales y los teléfonos celulares pueden afectar a los adolescentes a cualquier hora del dia. Identifican
medidas positivas que pueden adoptar los observadores para aliviar una situacion en particular. Luego,
le escriben una carta al editor analizando los valores positivos y negativos de las redes sociales, los
mensajes de texto y las tecnologias de telefonia celular usadas por los adolescentes.

Y de la Oficina de Politicas de Empleo para Personas Discapacitadas (ODEP):

DIVULGACION CIBERNETICA PARA JOVENES CON DISCAPACIDADES

http://www.ncwd-youth.info/cyber-disclosure

Esta publicacion, que es un complemento de The 411 on Disability Disclosure: A Workbook for Youth
with Disabilities, se centra en los avances tecnoldgicos que han cambiado las necesidades de
informacion de los jovenes acerca de como, cudndo y a quién dan a conocer su discapacidad.
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Recursos adicionales para jovenes con discapacidades

LA PLANIFICACION DE UNA CARRERA COMIENZA CON UNA EVALUACION: GUIA PARA LOS
PROFESIONALES QUE ATIENDEN A JOVENES CON DIFICULTADES PARA LA EDUCACION Y EL
DESARROLLO DE CARRERAS (CAREER PLANNING BEGINS WITH ASSESSMENT: A GUIDE FOR

PROFESSIONALS SERVING YOUTH WITH EDUCATIONAL AND CAREER DEVELOPMENT CHALLENGES)
http://www.ncwd-youth.info/career-planning-begins-with-assessment

Esta guia puede ser usada como recurso por multiples audiencias del ambito del sistema de desarrollo
de fuerzas laborales. Los profesionales de servicios juveniles encontraran aqui informacion sobre como
seleccionar evaluaciones relacionadas con una carrera, como determinar cuando disponer que a un
joven se le realice una evaluacion adicional y otros temas adicionales tales como adaptaciones,
problemas juridicos y consideraciones éticas. Los administradores y las autoridades que dictan las
politicas encontraran informacion sobre la elaboracion de politicas practicas y eficaces, colaboracion
entre diferentes programas y sistemas de evaluacion interinstitucionales.

411: DIVULGACION DE LAS DISCAPACIDADES (THE 411 ON DISABILITY DISCLOSURE)
http://www.ncwd-youth.info/411-on-disability-disclosure

Este libro de ejercicios esta destinado a los jovenes y a los adultos que trabajan con jovenes. Ayuda a
los jovenes a tomar decisiones informadas respecto a si deben o no dar a conocer su discapacidad y
comprender en qué medida dicha decision puede tener efectos en su educacién, su empleo y su vida
social. Basada en la premisa de que la divulgacion es una decision muy personal, la guia no le dice al
joven qué debe hacer, sino que, mas bien, lo ayuda a tomar una decision informada.

411: DIVULGACION DE LAS DISCAPACIDADES: LIBRO DE EJERCICIOS PARA LAS FAMILIAS,
EDUCADORES, PROFESIONALES DE SERVICIOS JUVENILES Y ASOCIADOS ADULTOS QUE SE PREOCUPAN
POR LOS JOVENES CON DISCAPACIDADES (THE 411 ON DISABILITY DISCLOSURE: A WORKBOOK FOR
FAMILIES, EDUCATORS, YOUTH SERVICE PROFESSIONALS, AND ADULT ALLIES WHO CARE ABOUT YOUTH

WITH DISABILITIES)

http://www.ncwd-youth.info/411-on-disability-disclosure-for-adults

Este libro de ejercicios centrado en los adultos es un complemento de The 411 on Disability Disclosure:
A Workbook for Youth with Disabilities. Fue escrito para los adultos que brindan apoyo a los jovenes
con discapacidades y presenta numerosos ejemplos de jovenes que luchan con el dilema de dar o no
dar a conocer su discapacidad.

RED DE ADAPTACIONES PARA EL TRABAJO (JAN — THE JOB ACCOMMODATION NETWORK)
http://askjan.org

La Red JAN es la principal fuente de orientacion gratuita, experta y confidencial sobre adaptaciones en el
lugar de trabajo y problemas de empleo para las personas con discapacidades. En su promocion de
soluciones practicas que beneficien tanto a los empleadores como a los empleados, la Red JAN ayuda a
las personas con discapacidades a mejorar sus posibilidades de empleo y muestra a los empleadores como
capitalizar el valor y el talento que las personas con discapacidades aportan a sus lugares de trabajo.
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INICIATIVA NACIONAL DE COLABORACION SOBRE MERCADO DE TRABAJO Y DISCAPACIDADES PARA LOS

JOVENES (THE NATIONAL COLLABORATIVE ON WORKFORCE AND DISABILITY FOR YOUTH, NCWD/YOUTH)
http://www.ncwd-youth.info/

NCWD/Youth ayuda a los sistemas de desarrollo de fuerzas laborales estatales y locales a mejorar los
servicios a todos los jovenes, incluidos los que tienen discapacidades y los que estan desconectados. A
partir de su creacion en 2001, en la Iniciativa participan asociados con experiencia y conocimientos en
materia de educacion, desarrollo juvenil, discapacidades, empleo, desarrollo de fuerzas laborales y
problemas familiares. Financiada mediante un fondo de asistencia de la ODEP del Departamento del
Trabajo, la Iniciativa tiene su sede en el edificio del Instituto de Liderazgo Educativo (Institute for
Educational Leadership) de Washington, D.C.

COMO LOGRAR GESTIONAR TUS PROPIOS SERVICIOS DE ASISTENCIA PERSONAL: HERRAMENTAL PARA
LOS JOVENES CON DISCAPACIDADES QUE LLEGAN A LA EDAD ADULTA (MAKING THE MOVE TO MANAGE
YOUR OWN PERSONAL ASSISTANCE SERVICES (PAS): A TOOLKIT FOR YOUTH WITH DISABILITIES

TRANSITIONING TO ADULTHOOQOD)

http://www.ncwd-youth.info/PAS-Toolkit

Esta guia ayuda a los jovenes a fortalecer algunas de las habilidades fundamentales mas esenciales
para gestionar exitosamente sus propios Servicios de Asistencia Personal (SAP): comunicacion eficaz,
gestion del tiempo, trabajo en colaboracion con los demas y creacion de relaciones profesionales.
Dichas habilidades no solamente mejoran la independencia, sino que también florecen
significativamente en el lugar de trabajo y son la cuna del desarrollo profesional.

GUIAS PARA EL EXITO (THE GUIDEPOSTS FOR SUCCESS) DE LA ODEP
http://www.dol.gov/odep/categories/youth/

Elaboradas por la ODEP en colaboracién con NCWD/Youth, las Guias para el Exito reflejan lo que las
investigaciones han identificado como intervenciones clave para el desarrollo educativo y el trabajo,
que pueden generar una gran diferencia positiva en la vida de todos los jovenes, incluidos los que
tienen discapacidades.

CENTRO PACER (PACER CENTER)

http://www.pacer.org/

El Centro PACER es un centro de capacitacion parental e informacion para los familiares de nifos y
jovenes con todo tipo de discapacidades, desde recién nacidos hasta los 21 anos de edad. Con sede en
Minneapolis, el Centro atiende a familias de todo el pais tanto como a las de Minnesota. En el Centro
los padres pueden obtener publicaciones, talleres y otros recursos que los ayudaran a tomar decisiones
sobre la educacion, capacitacion vocacional, empleo y otros servicios para sus hijos con
discapacidades. El Centro PACER disefia materiales para los padres y las familias, y también para los
educadores y otros profesionales que trabajan con alumnos con o sin discapacidades.

DISENO UNIVERSAL DEL APRENDIZAJE (UNIVERSAL DESIGN FOR LEARNING, UDL)
http://www.cast.org/udl/index.html

EL UDL es un conjunto de principios para la elaboracion de curriculos, que les brinda a todas las
personas iguales oportunidades para aprender. El UDL ofrece un plano para la creacion de metas,
métodos y materiales educativos, asi como evaluaciones que pueden aplicarse a cualquier persona. No
es una solucioén Unica para todas las personas sino, mas bien, enfoques flexibles que pueden adaptarse
y ajustarse a las necesidades individuales. Para consultar diferentes herramientas de UDL que son
ideales para los maestros, visite el sitio http://www.udlcenter.org/implementation/examples.

138



Dominar habilidades sociales para tener éxito en el trabajo y un futuro seguro

Con sus propias palabras

La version definitiva de esta publicacion resulté de un esfuerzo mancomunado de la ODEP, Concepts,
Inc., y los jovenes y facilitadores de siete diferentes programas juveniles de todo el pais. Se dedicd
tiempo y atencion a garantizar que jovenes de 14 a 21 anos de todos los posibles contextos diferentes
tuvieran oportunidad de experimentar y realizar aportes a las actividades piloto de desarrollo de
habilidades sociales durante un periodo de cinco semanas. Sobre la base de comentarios y opiniones,
tanto de los jovenes como de los facilitadores, se realizaron diferentes modificaciones en el manuscrito
original. Veamos lo que dijeron algunos participantes y facilitadores juveniles del Programa:

Jovenes participantes

La entrevista es en dos horas; debo prepararme
Estoy tan nerviosa... No puedo parame
Tengo escalofrios... ;Qué podria hacer?
Tomo mi cuaderno y empiezo a leer:
Contacto visual, un firme saludo

No atender llamadas, el celular mudo
Hablar claramente, sonreir sin temblar
Sugerir las razones por las que debo entrar
No olvidar mi atuendo con zapatos bajos

Y si, finalmente, jconsegui el trabajo!
GRACIAS, HABILIDADES SOCIALES

(J’laan H.)

Cuando los estudiantes escribimos o hablamos en la clase o en una entrevista, lo hacemos igual que
cuando estamos en la calle hablando con un amigo. ;Quién podria querer contratar a alguien asi? Esa
es la funcion de este curriculo para los jovenes, porque esas cosas nunca nos las enseian. Yo creo que
cuanto menores sean quienes aprenden estas habilidades, menos problemas tendran cuando sean
mayores. (Jessica Alexis)

No puedo pensar en una sola cosa que hayamos hecho, porque a mi todo, todo me gusto.
(LaShondra Neely)

En mis mensajes de texto estaba escribiendo cosas que no debia escribir, y aprendi a no hacerlo
durante el Proyecto de la ODEP. Fue divertido, porque yo no sabia que la gente mandaba mensajes de
texto de ese tipo. (Shionte Davis)
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Me gustaron las actividades porque aprendi a ser lider de un equipo. (Jasmine Turner)

Las anotaciones personales ayudan a que nos convirtamos en mejores personas. (Joven participante)

Me gusto este curriculo porque me dio oportunidad de interactuar y comprometerme con mis
companeros. (Michael Francis)

En el Proyecto piloto de Habilidades Sociales me senti jFANTASTICO! Le ensefia a la gente como llevarse bien
unos con otros. Mi actividad preferida fue cuando tuvimos que construir la estructura mas alta con
malvaviscos. (Troy Booker)

En el Proyecto piloto de Habilidades Sociales tuvimos muchas actividades diferentes que nos ayudaron
a hablar mas sobre nuestros sentimientos. (Brittany Prue)

Facilitadores

Estas actividades fueron excelentes para hacer que los estudiantes reflexionaran sobre cémo
reaccionarian o responderian ante diversas situaciones que podrian surgir en un trabajo. También los
ayudo a reconocer que un trabajo puede implicar mucho mas que simplemente ir a trabajar.
Comenzaron a reconocer que el trabajo en equipo, la actitud, la comunicacion, las redes de
contactos, la solucion de problemas y el razonamiento critico son todos elementos cruciales para
triunfar, tanto en el lugar de trabajo como fuera de él. (Jamie Youngblood, CO)

Me encanto enterarme de la existencia de este curriculo, asi como ver cuanto disfrutaron el Programa
los estudiantes. Por sus conversaciones, era evidente que estaban aprendiendo muchisimo sobre como
aplicar las habilidades en su vida cotidiana. (Dr. Dierdre Williams, DC)
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Dominar habilidades sociales para tener éxito en el trabajo y un futuro seguro

Durante mis 25 afnos de trabajo con alumnos que tienen discapacidades intelectuales, nunca habia
disfrutado tanto al ensefnar un Programa. El curriculo Habilidades Sociales es una maravillosa
herramienta de ensenanza que puede llegar a TODOS los estudiantes, sin importar en qué estadio del
proceso de aprendizaje se encuentren. (Lisa Haynes, DC)

Creo que los estudiantes realmente disfrutaron el Programa Piloto de la ODEP. Los alumnos respondieron
muy bien a las actividades grupales y encuentro que todo el Programa fue muy educativo e informativo.
(Jean James, FL)

Considero que las actividades generan mucha energia y, ademas, pueden adaptarse a grupos de
cualquier edad. (Mike Radel, FL)

Terminamos el taller con una actividad muy divertida llamada “;Una Super-Ball o un huevo?”. Cada
participante tuvo oportunidad de lanzar una pelota con mucho rebote y un huevo crudo a un tiro al
blanco gigante dibujado en un mantel de vinilo. Después de observar los efectos de los objetos que se
lanzaban a la pared cubierta por el mantel, les preguntamos a los alumnos si sabian qué simbolizaba
esta actividad en relacion con su forma de ver la vida. ;Ustedes qué son?, les preguntamos. ;Pelotas
Super-Ball o huevos? Cuando encuentran una barrera que impide sus planes, ;se desmoronan o rebotan
con mas fuerza y velocidad que antes? Cuando nos dedicamos a limpiar las cascaras de huevos y ordenar
el salon del taller, nuestros estudiantes todavia seguian hablando sobre el significado de la actividad.
iNunca en la vida se me habia pasado tan rapido una actividad de una hora y media! Tenemos la certeza
de que este fue uno de los mejores talleres que se ofrecieron a los estudiantes de ensenanza
secundaria/técnica del area de Gainesville este afno. (Stephanie Weeks, FL)

Al principio los estudiantes se mostraban algo escépticos acerca de las actividades y el papeleo necesario
(asociado con el Programa Piloto); pero una vez que les expliqué que tendrian oportunidad de plantear
sus comentarios para una publicacion que se distribuiria en todo el pais, estaban muy entusiasmados y
deseosos de decirme lo que pensaban. Realmente me sorprendieron sus comentarios (sobre lo que les
gusto y lo que no). Disfrutabamos tanto las actividades que el tiempo se pasaba volando sin que nos
diéramos cuenta, y siempre terminabamos después de hora. Al sistema de ensefanza secundaria/técnica
de Gainesville le ha interesado muchisimo participar en esta oportunidad tan especial y esperamos poder
completar el resto de las actividades con nuestros alumnos. (Mellissa Merrill, FL)

Las actividades del curriculo de Habilidades Sociales son fabulosas. Cubren las cinco areas que se
necesitan desesperadamente hoy en dia nuestros trabajadores. Antes, las habilidades sociales se
ensefnaban en la casa; pero ahora somos nosotros los que tenemos la obligacion de ensefarles a
nuestros jovenes todo lo que precisan para triunfar en la vida y en el trabajo, y este Proyecto piloto de
Habilidades Sociales brinda exactamente lo que estabamos necesitando. (Virginia Dever, KY)

La leccién sobre “Exito o Fracaso” les dio a nuestros alumnos oportunidad de comprobar directamente
que, incluso las personas que ahora son consideradas muy exitosas, estuvieron en algiin momento en
una situacion dificil. (Facilitador, RI)

La actuacion de desempeiio de roles de la entrevista les permitio a los estudiantes ver cdmo es una
buena entrevista en comparacion con otra que merecio sus criticas. Esta actividad en particular fue
interactiva y capto toda la atencion de los alumnos durante toda la duracion del taller. Y también
genero conversaciones que hicieron que el grupo reflexionara a la vez que se divertia. (Facilitador, RI)
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Habilidades sociales para salir adelante

Como facilitador de las actividades puedo afirmar que estas fueron definitivamente muy Utiles y
significativas, porque verdaderamente educaron e informaron a los estudiantes de una forma que los
ayudo a asumir responsabilidad personal por sus habilidades o su falta de habilidades, en vez de verse
forzados a escuchar a un adulto que les decia lo que tenian que hacer o saber.

Desde la exploracion de su actitud y su respuesta a la ensenanza y la autoridad, hasta los estilos de
comunicacion, el trabajo en equipo y la creacion de redes, todas las actividades les brindaron
experiencias practicas de la vida real de las que podian aprender, a la vez que se presentaban de una
forma que era tanto divertida como educativa. Creo que las actividades sobre la comunicacion fueron
especialmente valiosas, porque los estudiantes tuvieron que explorar sus formas de comunicacion y
aprendieron que a veces estan transmitiendo mensajes que no tenian la intencion de transmitir.

También me gustaron las actividades de escuchar y plantear preguntas, porque les mostraron que esta
bien hacer preguntas, cosa que muchas veces no hacen porque no les gusta parecer tontos. Esta
actividad les mostro la necesidad de utilizar esa habilidad en el trabajo asi como el fuerte impacto que
puede tener en el logro de un éxito en su trabajo.

Las actividades sobre éxitos y fracasos fueron también muy Utiles y profundas, porque los estudiantes
pudieron ver que el camino hacia la cumbre del éxito es dificultoso, que todos comienzan desde
abajo, que se requiere tiempo y muchos fracasos para lograrlo, y que eso no importa en tanto uno no
se dé por vencido.

En suma, creo que los estudiantes realmente aprendieron muchisimo y que se vieron enfrentados a los
desafios de explorar e intentar dominar habilidades y estilos de comunicacion que no podian ser
articulados ni explicados, pero que ahora tienen significado para ellos y los comprenden de tal modo
que eso los ayudara a ser mas exitosos en el empleo, porque conservar un trabajo es un éxito tan
grande como conseguirlo. (Victoria West, WA)

Me pareci6 extraordinario ver que los estudiantes comenzaban la clase con una idea y que, al final de la
reunion, se podia ver que habian cambiado su percepcion. Muchos de los participantes creian que una
vez que habian sido entrevistados y conseguido el empleo ya no tenian que hacer ningln esfuerzo mas.

Asimismo, muchos de ellos no se habian dado cuenta de que habian estado creando redes de contactos
o de que esas redes eran un elemento tan importante para lograr salir adelante. Muchas de las
actividades del grupo también les abrieron la mente a los estudiantes. A todos les encanto la actividad
de la Super-Ball y el huevo. Creo que esa unidad fue, en particular, una de las mas sobresalientes para
ellos. Aprendieron que, cuando ocurren cosas dificiles, esta bien sentirse mal, pero que lo mas

importante es ponerse de pie, aprender y jvivir! (Kiana Davis, WA)
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