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INTRODUCCION

“El buen maestro puede tener un gran impacto al inspirar a...
hombres y mujeres a hacer cambios en su vida y cumplir con su
maximo destino”.

Harold B. Lee
The Teachings of Harold B. Lee
ed. por Clyde J. Williams, 1996, pag. 461.
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BIENVENIDO

Felicitaciones por la oportunidad que tiene de ensenar el Taller de
Autosuficiencia Laboral. Las destrezas y los conceptos que usted ensefard en
este taller ayudaran a las personas a mejorar su vida mediante la obtencién de
empleo, el desarrollo de su propia empresa o su matricula en la escuela.

A medida que se prepare para el taller, tenga en mente que muchos de los
participantes pueden estar experimentando la tensiéon y el desainimo que son
producto del desempleo o el subempleo. En el Taller de Autosuficiencia
Laboral, usted les ayudara a identificar los talentos y las aptitudes con que
han sido bendecidos y a darse cuenta de que pueden lograr sus objetivos
laborales. El Taller de Autosuficiencia Laboral debe ser un lugar de apoyo y
solaz. Ayude a todos los participantes a ganar confianza en si mismos dandoles
la oportunidad de practicar sus nuevas aptitudes entre ellos y en situaciones
de la vida real.

EL CICLO DE AUTODESTRUCCION Y EL CICLO DE AUTOSUFICIENCIA

Cuando las personas creen que sus recursos y destrezas son limitados, tienen
poca esperanza de poder lograr sus metas. Esto puede crear actitudes auto-
destructivas, como se muestra en la ilustraciéon a continuaciéon. Toda persona
ha sido bendecida con dones y talentos que pueden ayudarlos a lograr la
autosuficiencia. En el Taller de Autosuficiencia Laboral usted ayudara a los
participantes a identificar sus habilidades y recursos y a desarrollar nuevas
destrezas. Esto les permitira romper el ciclo de autodestruccién e iniciar su
camino hacia la autosuficiencia.

Ciclo de autosuficiencia

Fijar
metas

Lograr
el éxito

Interactuar
con eficacia

Percepcion
de educacion
limitada

Identificar
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EL PROPOSITO DEL TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL

El Taller de Autosuficiencia Laboral esta disefiado para ayudar a personas
que se encuentran en las siguientes circunstancias:

* Desempleo

* Subempleo

* Falta de habilidades

* Cabeza de hogar sola

* Misionero que regresa y necesita guia en cuanto a una profesiéon
* Estudiante que toma decisiones en cuanto a su profesiéon

* Persona jubilada que necesita mayores ingresos

El propésito del Taller de Autosuficiencia Laboral es preparar a estas perso-
nas para encontrar trabajo, matricularse en la escuela, obtener ayuda finan-
ciera o hacer mejoras en su propia empresa.

NOTIFIQUE A LOS PARTICIPANTES

Siempre que sea posible, se debe notificar a los asistentes al Taller de
Autosuficiencia Laboral que se vistan como si fueran a asistir a una entrevis-
ta. (Las normas de vestir para las entrevistas dependen de la organizacién
con la que se entreviste el participante). A los participantes también se les
debe avisar que se les pedira una copia de su curriculum vitae (hoja de
vida) o de la solicitud de trabajo en una de las sesiones del taller. (En el
apéndice C, paginas 66-67, del Cuaderno de ejercicios del participante se inclu-
ye una solicitud de empleo en blanco que se puede copiar.)

EL TRABAJO EN RED Y LOS GRUPOS DE RED PARA PROFESIONALES

Hay muchas personas que tienen la idea errénea de que la capacitacién
técnica dentro de un campo determinado es suficiente para obtener empleo
en ese campo. En realidad, las destrezas para la busqueda de empleo y los
demas conceptos que usted ensefiara en el Taller de Autosuficiencia Laboral
pueden ser tan importantes como las habilidades de la persona para desem-
pefar un empleo.

Lamentablemente, los métodos que la mayoria de las personas utilizan para
buscar trabajo son ineficientes y producen resultados muy lentamente, lo que
lleva a periodos mas largos de desempleo. Por ejemplo, un estudio realizado
por J. Michael Farr en el afno 2000 demostré que sélo el 14% de los trabajos
se encuentran mediante avisos clasificados. Por otro lado, el 36% de los tra-
bajos se encuentran mediante el trabajo en red (véase Mike Farr’s Online Get a
Job Workshop, www.jistworks.com/jstips.htm). El trabajo en red se explica en
las paginas 20-21 de este manual.

Como Farr lo explica en su libro The Very Quick Job Search, la mayoria de las
vacantes de trabajo jamdas se publican, sino que las ocupan personas con
quienes los empleados han tenido contacto previo. Las personas que buscan
trabajo y que se valen del trabajo en red para causar una impresién favora-
ble en los empleadores potenciales —a menudo mucho antes de que haya
una vacante— tienen gran ventaja por encima de las personas que esperan
que se anuncie la vacante.
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Farr también indica que las personas dentro de una organizacién pueden,
por lo general, anticipar vacantes antes de que éstas estén disponibles.
Especialmente en el caso de las companias grandes, hay casi siempre un
atraso de dias y hasta de semanas entre el momento en que el empleador
decide buscar a alguien para ocupar el puesto vacante y el momento en
que publica la vacante. El trabajo en red le permite al que busca trabajo
informarse en cuanto al puesto disponible y ser considerado para éste
antes de que éste se publique y la competencia se vuelva mayor.

Debido a que el trabajo en red es un recurso tan fructifero para encontrar
empleo, el Taller de Autosuficiencia Laboral ayuda a los participantes a desa-
rrollar su red y a mejorar sus habilidades para hacer funcionar esa red para
beneficio propio. Ademas del Taller de Autosuficiencia Laboral, usted puede
realizar reuniones de apoyo semanalmente, llamadas grupos de red. En estos
grupos, las personas que tengan metas similares se retinen y comparten recur-
sos y experiencias. Los participantes en estos grupos se dan esperanza y
animo, se ayudan entre si a desarrollar sus habilidades y comparten oportuni-
dades producto del trabajo en red. Contacte a su centro de recursos de empleo
local o al especialista en empleos del barrio o la estaca para obtener mayor
informacién en cuanto a como establecer grupos de red.

LAS CUATRO UNIDADES DEL TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL

El Taller de Autosuficiencia Laboral se ensefia en cuatro unidades que
corresponden a los pasos del Ciclo de Autosuficiencia Laboral:

1. Mis metas: En esta unidad se ayuda a los participantes a establecer metas
laborales y a elaborar un plan para el logro de esas metas.

2. Mis recursos: En esta unidad se ensefa a los participantes a identificar
y desarrollar los recursos necesarios para lograr sus metas laborales.
Incluye datos sobre como encontrar informacién sobre posibilidades
de empleo, financiamiento para educacién y empresa propia, y otros
servicios de la comunidad.

3. Mi interaccién con los recursos: En esta unidad se explica como utilizar
los recursos identificados por los participantes y como comunicarse con
ellos. Incluye actividades sobre cémo crear impresiones poderosas en las
entrevistas y por escrito.

4. Mi éxito continuo: En esta unidad se ensefia a los participantes cémo dar
seguimiento a sus recursos para lograr el maximo éxito. Incluye ejercicios
sobre la manera de negociar, de incrementar su valor como empleado y
de superarse en su profesion.

Se ha disenado el Taller de Autosuficiencia Laboral de manera que sea flexi-
ble. Las 12 horas de material se pueden ensefiar en varios dias, o pueden
concentrarse en sesiones de uno o dos dias, segiin la necesidad y las habilida-
des del grupo. No obstante, si pasa demasiado tiempo entre una unidad y
otra, algunos participantes pueden no tomar accién inmediata en la aplicaciéon
de lo aprendido. Como regla general, el taller completo no debe tomar mas
de dos semanas.

A continuacién se dan posibles calendarios para la ensenanza de las cuatro
unidades:
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Calendario 1 (aproximadamente 4 horas diarias)

Dia 1

Mis metas

Mis recursos
Dia 2

Mi interaccién con los recursos (primeras 3—4 horas de la unidad)
Dia 3

Mi interaccién con los recursos (Gltimas 2 horas de la unidad)

Mi éxito continuo

Calendario 2 (aproximadamente 6 horas diarias)

Dia 1

Mis metas

Mis recursos

Mi interaccion con los recursos (primera hora de la unidad)
Dia 2

Mi interaccion con los recursos (Gltimas 4-5 horas de la unidad)

Mi éxito continuo

PAUTAS PARA LLEVAR A CABO EL TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL

Para ensefnar por varias horas a adultos se necesitan habilidades que usted
tal vez no posea en la actualidad. Las pautas contenidas en esta seccién le
ayudaran a desarrollar las habilidades necesarias para ensenar el Taller de
Autosuficiencia Laboral de manera eficaz. Ademads, haga el favor de estudiar
el discurso del élder Dallin H. Oaks que trata el tema de la ensefanza del
Evangelio (Liahona, enero de 2000, pags. 94-98) para repasar algunos prin-
cipios generales del éxito en la ensefianza. Los principios que el élder Oaks
sefiala se enumeran a continuaciéon:

1. Amar a Dios y a las personas a las que ensefa.

2. Concentrarse en las necesidades del alumno.

3. Ensenar empleando el material aprobado.

4. Utilizar los medios mas eficaces para preparar y presentar las lecciones.
5. Ensenar por el Espiritu.

6. Ensefar para ayudar a los demas.

INTRODUCCION
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Caracteristicas de un taller eficaz

Hay varias caracteristicas que identifican el taller eficaz; a continuacién se

enumeran algunas de las mas importantes. Al presentar el taller, haga todo
lo posible por hacer lo siguiente:

Crear un ambiente en el que los participantes se sientan parte del
equipo, “buscando cada cual el bienestar de su préjimo, y haciendo
todas las cosas con la mira puesta Gnicamente en la gloria de Dios”
(Doctrina y Convenios 82:19).

Concentrarse en las necesidades de los participantes. El material de este
manual sera de mayor utilidad si usted lo adapta a las necesidades y
habilidades de los participantes. Un grupo de profesionales que desea
mejorar su empleo no necesita recibir la misma instruccién que un
grupo de jévenes que recién vuelve de la misién y que recién comienza
su profesion. Usted debe adaptar su presentacion basandose en el
desempefio de los participantes a medida que practican las destrezas
que usted les ensefie.

Provea suficiente tiempo de practica. El Taller de Autosuficiencia
Laboral se basa en la actividad. Se ha disenado para ayudar a adultos a
desarrollar habilidades que puedan comenzar a utilizar de inmediato.
Recuerde que las habilidades se desarrollan principalmente mediante la
accién, no escuchando a alguien mas. Haga el favor de no presentar el
material del taller en forma de catedra; ese estilo no permite que el par-
ticipante practique las habilidades que necesita. Como instructor, usted
debe pasar sélo un 20% del taller hablando, y los participantes deben
usar el otro 80% del tiempo para practicar y para evaluar su eficacia
unos a otros.

Desarrolle la confianza en el participante a medida que realiza cambios
positivos en su vida temporal. Se le pedira al participante que contacte
a empleadores, instituciones educativas y recursos de la comunidad.

Se le animari a fijarse metas que, con el tiempo, le cambiaran la vida
temporal. El ambiente del taller debe ser de seguridad y aceptacion,
donde todos den y acepten apoyo y guia amorosa.

Fomente la accién inmediata. Muchos de los alumnos estaran desem-
pleados. Ellos necesitan aplicar de inmediato los principios que se

les ensefe, o sus familias pueden sufrir las consecuencias. Diga a los
participantes exactamente lo que deben hacer para tener éxito. Cada
participante debe contactar a un minimo de 10 empleadores u otros
recursos semanalmente.

Demuestre energia y entusiasmo. Su energia y entusiasmo pueden
influir enormemente en el nivel de optimismo de sus participantes.
Evalte su estilo de ensenanza e identifique lo que usted puede hacer
para infundir energia en el taller. A continuacién le damos algunos
ejemplos:

e Utilice juegos.

* Utilice humor apropiado.

* Sea genuino.
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* Pida a los participantes que se pongan de pie de vez en cuando.

* Provea descansos regulares.

Cinco tipos de actividades didacticas

Para asegurarse de que los participantes retengan la informacién y las habi-
lidades aprendidas, el Taller de Autosuficiencia Laboral incluye las siguien-
tes actividades didacticas:

1. Explicar. Utilice este modo de instruccién para presentar conceptos
desconocidos y para dar instrucciones para las actividades.

2. Demostrar. Al demostrar una actividad o habilidad, usted le da al
participante un ejemplo a seguir.

3. Practicar. La gente, por lo general, recuerda mejor lo que hace que lo que
escucha. Dé a los participantes muchas oportunidades de practicar las
habilidades para que puedan utilizarlas en situaciones reales. La practica
también cambia el ritmo del taller y ayuda a los participantes a envolverse
en el proceso. Recuerde que las actividades practicas son mas eficaces
cuando se han explicado y demostrado bien.

4. Verificar. Mientras los participantes practiquen, obsérvelos de cerca para
verificar que comprendan la actividad y estén mejorando sus habilidades.
Camine entre ellos para ofrecerles sugerencias y contestar sus preguntas.

5. Evaluar. Después de la actividad practica, es importante evaluar los ejercicios
de practica y los conceptos presentados. Pida a los participantes que comen-
ten por qué creen que algin concepto o habilidad es de valor. Esto ayuda
a los participantes a ver por si mismos como el taller les esta ayudando.

Es también vital conversar sobre la manera de adaptar una habilidad en
situaciones diferentes.

Las cinco actividades previamente mencionadas son de gran importancia;

la cantidad de aprendizaje real disminuye si usted se concentra en s6lo una o
dos de ellas. De todos modos, la persona aprende y retiene la mayor cantidad
de aprendizaje mediante la practica, la verificaciéon y la evaluacién. Es por eso
que se recomienda que usted pase no mas del 20% del tiempo del taller
hablando y que reserve el resto del tiempo para que el grupo practique.

EVALUACION DE SU EXITO

Una de las maneras de saber si ha tenido éxito en la presentacion del Taller
de Autosuficiencia Laboral es haciéndose a si mismo las siguientes pregun-
tas después de ensefiar una unidad:

Mis metas

* {Tiene todo participante metas de corto plazo y una meta de largo
plazo especificas?

e (Como puedo ayudar a la persona que atn no haya fijado esas metas?
* ¢Se ha comprometido todo participante a lograr sus metas?

* <{Cémo puedo ayudar a los participantes a dar seguimiento a sus metas?
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Mis recursos

* {Comprende todo participante que existe una abundancia de recursos
a los que puede contactar?

* {Cuentan los participantes con listas especificas de recursos para
contactar?

* (Como puedo ayudar a la persona que no cuente con una lista de
recursos para contactar?

Mi interaccion con los recursos
* ¢Cuenta todo participante con varias declaraciones positivas?

* ¢Ya tiene todo participante preguntas formuladas para entrevistas
informativas?

¢ <Comprende todo participante cémo dar una poderosa primera
impresién?

* {Cémo puedo ayudar a la persona que no cuente con esas habilidades?

Mi éxito continuo
* {Comprenden los participantes las técnicas de negociacién?
* {Comprenden los participantes como avanzar en su empleo?
* {Cémo puedo ayudar a la persona que no tenga esas habilidades?

Aunque haya tocado todos estos puntos y crea que el taller ha sido informati-
vo y espiritualmente edificante, hasta ahora sélo ha logrado un éxito parcial.
El Taller de Autosuficiencia Laboral es verdaderamente exitoso s6lo después
de que el participante encuentra trabajo, comienza a ir a la escuela, obtiene
ayuda financiera, logra sus metas laborales o las metas en cuanto a su propia
empresa. Dé el seguimiento correspondiente a los participantes después del
taller, proveyendo la motivacién adicional necesaria hasta que los participan-
tes logren sus metas.

USO DE ESTE MANUAL

Cada unidad de este manual comienza con una lista de lo que hay que hacer
para prepararse para la unidad, un bosquejo de la unidad y una breve resefia
seguida por posibles actividades y puntos a analizar. Usted vera que la resefna
de la unidad se repite del lado izquierdo de cada pédgina de las sugerencias
didacticas. Si es usted instructor nuevo o novato, seguramente necesitara apo-
yarse bastante en las descripciones detalladas de las actividades y los analisis
conforme vaya presentando el material del taller. Pero a medida que se fami-
liarice con el contenido de las lecciones, podra simplemente referirse a la rese-
fa para recordar las actividades y los puntos a analizar. Puede que para los
instructores avanzados sea mas facil ensefnar directamente de las resenas que
se encuentran al comienzo de cada unidad.

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



METAS

“El proceso del aprendizaje jamas termina. Debemos leer,

observar, asimilar, y debemos meditar en las cosas a las que expone-
mos nuestra mente. Creo en la evolucién de la mente, del corazén y
del alma de la humanidad. Creo en mejorar y en crecer. No hay nada
tan vigorizante como ser capaz de evaluar un problema dificil y luego
resolverlo, de lidiar con algo que parece casi imposible de solucionar

y luego hallar una resolucién”.

Gordon B. Hinckley
Standing for Something, 2000, pag. 62



MIS METAS

OBJETIVO

Los participantes aprenderan mas en cuanto a sus propias destrezas y habili-
dades, y practicardan comunicarse con los demas en cuanto a ellas. También
prepararan planes para mejorar su empleo, matricularse en la escuela o
mejorar su propia empresa.

DURACION
3-3 1/2 horas

PREPARACION PARA ESTA UNIDAD

* Lleve copias del Taller de Autosuficiencia Laboral: Cuaderno de ejercicios (uno
por participante; disponibles en el Centro de Recursos de Empleo local
o en el Centro de Distribucién [articulo nimero 35163 002]).

* Lleve lapices (uno por participante).

* Lleve las siguientes laminas y cuélguelas en la sala de clases antes de
comenzar la sesion del dia: “Ciclo de autosuficiencia” (1.1), “Mis metas”
(1.2) y las laminas de los grupos de ocupaciones (1.3-1.12) (si los parti-
cipantes buscan nuevas profesiones). Estas laminas estan disponibles en
Servicios de distribucién (articulo namero 36887 002).

* Lleve una copia de las Escrituras.

* Optativo: Lleve banderas roja y verdes (una de cada color para cada
participante).

* Prepare su propio escudo de armas para compartirlo con los partici-
pantes (véanse paginas 6-7).

* Cree una declaracion del tipo “Yo en 30 segundos” basindose en la
informacién contenida en su escudo de armas (véase pagina 12).

* Si los participantes buscan una nueva profesién: Lleve los materiales
de las perspectivas laborales (si estin disponibles en el Centro de
Recursos de Empleo local; lleve una copia por participante).

QUE SE LLEVARAN DE ESTA UNIDAD LOS PARTICIPANTES

* Un escudo de armas

* Una lista de habilidades

* Informacién sobre las perspectivas de la profesion que hayan elegido
* Metas inmediatas y de cinco afos

* Una lista de los recursos con los que cuentan y de los recursos que
necesiten

¢ Planes de accion

2 TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



MIS METAS

RESENA DE LA UNIDAD

1. Introduccion...........oeeeeieeeeeneeeeneenns

Bienvenida y oracién

Presentacion de los participantes

Lamina “Ciclo de autosuficiencia” y resefa del taller
Optativo: Reglas del taller

Optativo: Banderas rojas y verdes

2. Repasarsuformacion.........................

El escudo de armas

Doctrina y Convenios 46:10-12
Doctrina y Convenios 58:27-28
Lista de habilidades

Soy/Estoy, Tengo, Puedo

3. Opcional: Explorar las opciones profesionales .. ...

Perspectivas laborales
Requisitos para su profesion

Personas que le brindardn mds informacién

4. Fijarse metas profesionales.....................
5. Redactar declaraciones del tipo “Yo en 30 segundos”

6. Trazar un plan que le permita alcanzar sus metas . ..

Determine qué puede hacer para ayudar a otras personas

7. Coémo le ayudara el resto del taller. ..............

Alma 34:24-27

Repaso y cierre

MIS METAS
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MIS METAS

RESENA DE LA UNIDAD

Ciclo de autosuficiencia

METAS l
EXIT(' . RECURSOS
l INTERACCION

Para iniciar el ciclo de autosuficiencia se fijan metas. Para lograr la autosufi-

ciencia en su profesion, la persona debe comenzar con un plan. En esta unidad
usted ayudara a los participantes en el taller a establecer metas y a elaborar
planes para lograrlas.

Para hacerlo, usted guiara a los participantes a través de los siguientes pasos:

Repasar las experiencias de su vida para determinar el tipo de habilidades
con que nuestro Padre Celestial les ha bendecido.

Aprender mds en cuanto a las opciones de profesiones.
Establecer metas en cuanto a la profesién que elijan.
Elaborar un plan.

Decidir como servir a los demas.

Si desea informacién adicional que podria ayudarle a presentar el material
de esta seccion, consulte los siguientes libros:

Debra L. Angel y Elisabeth E. Harney, No One Is Unemployable: Creative
Solutions for Overcoming Barriers to Employment, 1997

Richard Nelson Bolles, What Color Is Your Parachute?

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



1. INTRODUCCION

Bienvenida
y oracion

PRESENTACION DE
LOS PARTICIPANTES
(5—10 munutos)

Objetivo

Para ayudar a los partici-
pantes a aprender a pre-
sentarse en 30 segundos
0 menos.

LAMINA “CICLO DE
AUTOSUFICIENCIA” Y
RESENA DEL TALLER

(5 minutos)

METAS |
Exrmo BE F RECURSOS

INTERACLION

Dé la bienvenida a los participantes y comience la clase con una oracién.
Luego, preséntese a los participantes (tome sé6lo 30 segundos para demostrar
c6mo deben realizar la actividad a continuacién).

ACTIVIDAD

Pida a los participantes que se turnen para dar la siguiente informacién
con el resto de la clase. Diga que tendran 30 segundos cada uno:

Nombre.

Por qué estan en la clase.

Lo que esperan lograr al asistir a este taller.
Su historial laboral.

Interrumpa a cada persona a los 30 segundos. Recuerde, usted debe per-
manecer en control del tiempo o no podra completar todas las actividades
de las unidades.

ANALISIS

Refiérase a la lamina del “Ciclo de autosuficiencia” y explique que provee
una resefia completa del Taller de Autosuficiencia Laboral. Explique que el
proposito del taller es ayudar a los participantes a desarrollar y practicar
habilidades nuevas en estas cuatro areas, las que los ayudara a tener éxito
en el logro de sus metas laborales, de su propia empresa y educativas.
Comparta algunas historias de éxito para demostrarle al participante c6mo
el taller ha ayudado a otras personas a lograr el éxito.

Analice cada paso del ciclo y dé ejemplos de las habilidades que los partici-
pantes aprenderan en cada unidad.

* Mis metas: Fijar el tipo correcto de metas y desarrollar un plan para
lograrlas.

* Mis recursos: Identificar los programas y las oportunidades disponibles
para ayudarle a encontrar una buena profesién.

* Mi interaccién con los recursos: Aprender a comunicarse con los recursos,
a entrevistarse para obtener informacién y trabajo, y a dar seguimiento
después de la entrevista.

* Mi éxito continuo: Aprender las técnicas de la negociacién y otras
habilidades que le ayudaran a tener éxito en su profesion.

Explique que para aprovechar al maximo esta capacitaciéon, los participantes
deben hacer lo siguiente:

* Completar las secciones del Cuaderno de ejercicios del participante.

* Practicar las habilidades a medida que las aprendan, tanto en el taller
como con la familia y los amigos.

MIS METAS

5



6

OPTATIVO:
REGLAS DEL TALLER

(5 minutos)

OPTATIVO: BANDERAS
ROJAS Y VERDES

(5 minutos)

Objetivo

Dar a los participantes una
manera de participar mas
plenamente en el taller
mediante un método que
pueden utilizar para refor-
zar las reglas del taller.

REPASAR SU
FORMACION

EL ESCUDO
DE ARMAS
(35 minutos)

Objetivo

Que los participan-
tes hagan una lista
de informacién que
les ayude a comen-
zar a identificar
puntos fuertes y a

fijar metas.

¢ Completar todo el taller. (Quienes asisten a todas las sesiones del
Taller de Autosuficiencia Laboral reducen la duraciéon del desempleo.)

* Permitir que el Espiritu forme parte del proceso.

ACTIVIDAD
Pasos

1. Pida a los participantes que mencionen las cualidades o los valores que
les gusta ver en el entorno del trabajo (por ejemplo, el respeto, la creati-
vidad, etc.).

2. Escriba las respuestas en la pizarra o en una lamina grande de papel.

3. De ser posible, deje la lista a la vista en un lugar prominente de la sala de
clases durante el resto del taller.

4. Diga a los participantes que esta lista compondra algunas de las reglas
del taller.

ACTIVIDAD

De tenerlas disponibles, dé a cada participante una bandera roja y una verde.
Diga que pueden utilizar estas banderas para sefialar cuando noten que no se
esta siguiendo una de las reglas del taller; por ejemplo, si los participantes
desean expresar que estan de acuerdo con cierto punto o desean felicitar a un
compaiiero por un trabajo bien hecho, pueden levantar la bandera verde; si
desean expresar que un compaiiero esta demostrando una actitud negativa
hacia si mismo, pueden levantar la bandera roja. (De no haber banderas, pue-
den utilizar tarjetas rojas o verdes o algtin otro método de senalizacién.)

ACTIVIDAD

Pida a los participantes que vean el dibujo de la pagina 7 del Cuaderno de
ejercicios del participante. Explique a los participantes (o pida a un participan-
te que explique) lo que es un escudo de armas y lo que significa. (Hace
siglos, el escudo de armas consistia en un escudo, un emblema y un lema
que identificaban al caballero en la batalla. Cada simbolo del escudo de
armas conmemoraba un evento de la vida del caballero o una cualidad
ejemplar.) Hable de por qué la creacién de un escudo de armas puede ayu-
dar al participante a comenzar a identificar lo que tiene para ofrecerle al
empleador, a las escuelas y a los clientes (les permite repasar su formacién,
sus habilidades y sus valores).

La clave de esta actividad es mostrar a los participantes cémo les ayudara en
las situaciones de entrevistas y de contactos. Utilice su propio escudo de
armas como ejemplo de cémo esta informacién sera util en las entrevistas.
Comparta lo que escribi6 en cada seccién (compartir la informacién con los
demads es parte importante de esta actividad).

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



DOCTRINA Y
CONVENIOS 46:10-12

(5 minutos)

Parte 1: Creacion del escudo de armas (15 minutos)

Pida a los participantes que escriban o dibujen la siguiente informacién en
el escudo de armas en su cuaderno de trabajo (nota: insteles a dibujar la
informacién cuando puedan, lo cual permite que los participantes sean
creativos, y ayuda a quienes tengan habilidades limitadas para escribir):

1. Cinco palabras que lo describan.
. Una breve descripcién de su familia.
. Tres pasatiempos o intereses personales.

. Tres empleos o trabajos anteriores por cuenta propia.

2
3
4
5. Tres de sus maximos logros.
6. Sus éxitos académicos.

7

. Sus valores.

Dé a los participantes 15 minutos para completar la actividad. Camine entre
ellos, déles retroalimentacién positiva y responda sus preguntas.

Parte 2: Compartir el escudo de armas (15 minutos)

Pida a los participantes que identifiquen en sus escudos de armas la infor-
macién mas apropiada para compartir con una persona a la que acaban

de conocer. Pida a dos o tres voluntarios que compartan esa informaciéon
(utilizando oraciones completas) con todo el grupo. Luego pida a todos los
participantes que le den la espalda al grupo y practiquen expresar la infor-
macién en su propio escudo de armas. Luego pidales que compartan su
escudo con tres participantes, limitindose a un minuto por presentacion.

Evaluacion

Pregunte a los participantes como esta actividad cambié su perspectiva de si
mismos y de los demas. Asegurese de que los participantes no digan nada
negativo acerca de si mismos. Aytudeles a entender que el reconocer lo
bueno en si mismos no significa que se estén jactando, sino que puede ayu-
darles a desarrollar la confianza que necesitan para lograr sus metas.

ANALISIS (APTITUDES Y TALENTOS)

Lea Doctrina y Convenios 46:10-12. Recalque que nuestro Padre Celestial
nos ha dado talentos a todos para bendecirnos a nosotros y a las personas
que nos rodean. Pida a los participantes que al pensar en sus metas labora-
les expresen lo que piensan de este pasaje de las Escrituras y de los talentos
que poseen (haga una lista de las respuestas en la pizarra).

Explique a los participantes que el hacerse un analisis sincero les ayudara a
saber qué metas fijarse. A medida que se vuelvan mas conscientes de sus
habilidades y talentos, podran comunicar esa informacién con mayor
eficacia a los posibles empleadores, escuelas y clientes.

MIS METAS
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DOCTRINA Y
CONVENIOS 58:27-28

(5 minutos)
Objetivo

Preparar a los partici-
pantes para la proxima
actividad recordandoles
que en ellos esta el poder
para lograr el éxito.

LISTA DE
HABILIDADES

(10-15 minutos)

Objetivo

Preparar a los partici-
pantes para descubrir
habilidades de las que tal
vez no estén conscientes.

ANALISIS (FIJAR Y LOGRAR METAS)

Lea Doctrina y Convenios 58:27-28, y pregunte a la clase qué tiene que ver
este pasaje de las Escrituras con fijar y lograr metas laborales (escriba las
respuestas en la pizarra).

Al analizar este pasaje de las Escrituras, ayude a los participantes a compren-
der que todos enfrentamos dificultades en la vida, y para ellos, en estos
momentos, la busqueda de empleo, educacién y oportunidades empresariales
puede ser una de las mas dificiles. Enfatice que nuestro Padre Celestial desea
que tengamos €xito y nos ha dado el poder para hacerlo. Prepare a los parti-
cipantes para la préxima actividad, la cual les ayudard a encontrar el poder
interior para lograr el éxito.

ACTIVIDAD

Pida que alguien del grupo comparta un logro de su escudo de armas y escri-
balo en la pizarra. Pida a los participantes que por un minuto nombren las
habilidades que se necesitan para alcanzar ese logro. Escriba las respuestas en
la pizarra y déjelas alli para hacerles referencia posteriormente.

Pasos

1. Divida la clase en grupos de dos o tres personas. Diga que vayan a la
pagina 8 del Cuaderno de ejercicios del participante.

2. Diga a los participantes que escriban en el cuadro los tres logros que
enumeraron en el escudo de armas.

3. Pida a una persona de cada grupo que comparta su primer logro con los
demas miembros del grupo.

4. Pida al resto del grupo que por un minuto le digan al primer participante
las habilidades y caracteristicas que creen que fueron necesarias para tener
ese logro. Pida a la persona que comparti6 el logro que escriba en la pri-
mera columna del cuadro todo lo que los demas digan. (Indique a los par-
ticipantes que pueden referirse a la lista de habilidades y caracteristicas de
la pagina 8 del cuaderno de ejercicios).

5. Repita los pasos 3 y 4 para los otros dos logros de la persona.

6. Repita la actividad para los demas miembros del grupo hasta que todos
hayan completado su lista de habilidades.

Evaluacion

Pregunte a los participantes si descubrieron habilidades que no sabian que
tenfan. Explique que hacer una lista de habilidades es un primer paso muy
positivo, pero que también necesitan aprender como se aplican sus habilidades
a las metas laborales especificas.

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



SOY/ESTOY,
TENGO, PUEDO

(5 minutos)

3. OPCIONAL:
EXPLORAR LAS

OPCIONES

PROFESIONALES

ACTIVIDAD

Diga a los participantes que permanezcan en el mismo grupo en el que
estuvieron para la actividad anterior.
Pasos

1. Pida a los participantes que seleccionen una de las columnas de su lista

de habilidades.

2. Pida que cada uno tome un minuto y repita las habilidades contenidas en
esa columna a las demads personas del grupo utilizando las siguientes
palabras:

Soy/Estoy
Tengo
Puedo (o Tengo la habilidad para)

(Por ejemplo: “Soy una persona enfocada en las metas”; “Tengo
muchas habilidades organizativas”; “Puedo trabajar bien con la
gente”.)
3. Diga a los participantes que escriban las oraciones en la pagina 9 del
Cuaderno de ejercicios del participante en el espacio provisto.

Evaluacién

Explique que expresar nuestras habilidades en oraciones como éstas puede
ayudarnos a aduenarnos de nuestras habilidades y talentos. La habilidad ya
no es s6lo una palabra en papel, sino una caracteristica personal importante.

Pida que compartan algo que hayan aprendido en cuanto a si mismos al
realizar esta actividad. Pregunte al resto del grupo cémo se sintieron al
decir cosas positivas acerca de si mismos. Analicen cémo los participantes
pueden superar sus tendencias a minimizar sus propias habilidades para
que asi se sientan mas comodos al expresarse positivamente de si mismos.

Utilice las actividades de esta seccion si los participantes en el taller:
* Estan en el proceso de cambiar su profesion.

* No estan seguros de lo que quieren hacer (se incluye a los jévenes y a los
que acaben de volver de la mision).

Si la mayoria de las personas de este grupo conoce sus objetivos en cuanto
a una profesion y las habilidades necesarias para tener éxito en su nueva
profesion, vaya a la seccién 4, “Fijarse metas profesionales”, pagina 11.

MIS METAS
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PERSPECTIVAS
LABORALES

(20 minutos)

Objetivo

Ayudar a los participantes
a identificar las profesio-
nes en las que estén inte-
resados, los prospectos de
largo alcance vy los salarios
promedio de aquellas
profesiones.

Materiales necesarios

Laminas de grupos de
ocupaciones (coléquelos
en la sala de clase ante de
comenzar) y materiales
de Perspectivas laborales,
si estan disponibles en el
Centro de Recursos de
Empleo.

ACTIVIDAD

Pregunte a los participantes: “Si contaran con las habilidades y las oportuni-
dades necesarias, <qué tipo de trabajo les gustaria estar haciendo?”. Mientras
piensan en la respuesta, digales que miren la lista de grupos de ocupaciones
en la pagina 9 del Cuaderno de ejercicios del participante. Luego dé los siguientes
pasos:

Pasos

1. Pida a los participantes que escojan los grupos de ocupaciones que mejor
describan el trabajo que desean estar haciendo.

2. Pida que cada uno encuentre la lamina de ese grupo ocupacional en la
pared y se ponga de pie a un lado de la misma.

3. Diga a los participantes que escojan el titulo de uno o dos de los trabajos
que les suene interesante y que utilicen el espacio provisto en la pagina 9
del Cuaderno de ejercicios del participante para escribir los titulos, la naturaleza
del trabajo que piensan que se hace en ellos y por qué estan interesados en
esos trabajos en particular.

4. Cuando todos hayan terminado, dé a los participantes una copia de los
materiales de Perspectivas laborales (si estan disponibles), y pidales que
encuentren la ocupacién que seleccionaron. Diga que utilicen este mate-
rial para encontrar respuestas a las siguientes preguntas. Luego pidales
que escriban las respuestas en la pagina 9 del cuaderno de ejercicios.

(Si lo desea, puede asignar este paso de la actividad como tarea para
realizar en casa.)

* ({Esta ocupacién va en aumento, esta estable o estancada o esta en
declive?

* ¢Cual es el salario medio para esta ocupacién?
Evaluacién

Pida a los participantes que nombren otras fuentes ademas de las del mate-
rial de Perspectivas laborales que pudieran darles mayor informacién en
cuanto a diferentes profesiones. Escriba las respuestas en la pizarra. Ayude a
los participantes a comprender que a menudo las mejores fuentes de infor-
macién en cuanto a una ocupacion son las personas que trabajan en ella.

Haga las siguientes preguntas:

* <Le ayud6 este ejercicio a aclarar los objetivos que tiene en cuanto a su
ocupacion?

* <¢Descubri6 las habilidades que necesita?

* Basado en la informacién que ha reunido hasta ahora, des esta ocupacién
la mejor opcién para usted?

Recuerde a los participantes que nuestro Padre Celestial nos ayuda a tomar
este tipo de decisiones en la vida. El desea que estemos en condiciones de
utilizar nuestros talentos para ayudar a los demas, proveer para nosotros
mismos y para nuestra familia y ser felices.

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



REQUISITOS PARA
SU PROFESION

(15 minutos)

Objetivo

Ayudar a los participan-
tes a determinar qué
habilidades, educaciéon y
experiencia necesitan

para la ocupacién que
han seleccionado.

PERSONAS QUE LE
BRINDARAN MAS
INFORMACION

(5 minutos)

Objetivo

Ayudar a los participantes
a identificar a las personas
a las que pueden contactar
para obtener la informa-
cién adicional necesaria
acerca de la profesion que
han seleccionado.

FIJARSE METAS
PROFESIONALES

(5 minutos)
Objetivo

Ayudar a los participantes
a fijarse metas profesiona-
les a corto y largo plazo.

ACTIVIDAD
Pasos

1. Pida a los participantes que abran el Cuaderno de ejercicios del participante
en el cuadro “Requisitos de su profesiéon” en la pagina 10.

2. Pida que utilicen los materiales de Perspectivas laborales para completar
el cuadro, y que indiquen las habilidades, la educacién y la experiencia
que se requieren para la ocupacién que han escogido.

3. Diga que marquen los casilleros junto a los requisitos que ya hayan
completado.

Dé ala clase de 5 a 10 minutos para completar el cuadro.

Evaluacién
Haga las siguientes preguntas:
* <Qué aprendié durante esta actividad?

* <{Le ayudo esta actividad a aclarar lo que necesita hacer para lograr los
objetivos que tenga en cuanto a una profesion?

Presente la siguiente secciéon diciendo a los participantes que ahora que han
descubierto lo que se requiere para la profesion que desean seguir, necesitan
comenzar a fijarse metas de largo y corto plazo que les ayuden a desarrollar
las habilidades y recibir la educacién y la capacitacién que necesiten.

ACTIVIDAD

Enfatice que quienes trabajan en cierta industria pueden proveer mucha
informacién que a menudo no esta disponible en ningtn otro lugar. Esa
informacion sera de mucho valor para el logro de las metas del participante.
Pida a los participantes que completen el cuadro “Personas que le brindaran
mas informacién” en la pagina 10 del cuaderno de ejercicios. (Si no se les
ocurren nombres de personas para la lista, digales que escriban los nombres
de organizaciones o compaiias.) Motivelos a utilizar las preguntas modelo
del cuaderno de ejercicios al hablar con esas personas.

ACTIVIDAD

Diga a los participantes que ahora utilizaran lo que saben de la profesién que
escogieron para fijar metas a corto y largo plazo. Pida que respondan las pre-
guntas de la pagina 11 del Cuaderno de ejercicios del participante, y expliqueles
que su respuesta a la pregunta 2 debe ser una meta a corto plazo que les
ayude a lograr su meta a largo plazo (su respuesta a la pregunta 1).

Evaluaciéon

Pregunte: “¢Cémo les ayudaran sus metas a corto plazo a lograr sus metas a
largo plazo?”.

MIS METAS
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5. REDACTAR

DECLARACIONES

DEL TIPO “YO EN

30 SEGUNDOS”

(30 minutos)

Objetivo

Ayudar a los participantes
a redactar declaraciones
que les permitan presen-
tar una resena general

de si mismos y de sus
habilidades.

6. TRAZAR UN PLAN

QUE LE PERMITA
ALCANZAR SUS METAS
(5-10 muinutos)

Objetivo

Dar a los participantes
la oportunidad de hacer
planes especificos para
lograr sus metas.

ACTIVIDAD

Explique a los participantes que para esta actividad utilizaran algo de la infor-
macién que pusieron en su escudo de armas para preparar declaraciones del
tipo “Yo en 30 segundos”, que son declaraciones de dos a cuatro oraciones que
pueden utilizar para presentar rapidamente a los posibles empleadores infor-
macién importante acerca de si mismos. Esté preparado para presentar su pro-
pia declaracién del tipo “Yo en 30 segundos” o utilice uno de los ejemplos de
las paginas 11 y 12 del Cuaderno de ejercicios del participante. Explique coémo utili-
z6 la informacién de su escudo de armas para crear su propia declaracién del
tipo “Yo en 30 segundos”. Enfatice que una buena declaracién del tipo “Yo en
30 segundos” se concentra en los atributos y logros que mads le interesen al
posible empleador; por consiguiente, la declaracién que redacte el participante
dependera de las metas que se haya fijado y de las necesidades de la organiza-
cién en la que esté interesado.

Pasos

1. Dé a los participantes de 10 al5 minutos para redactar dos de sus propias
declaraciones del tipo “Yo en 30 segundos” y escribirlas en la pagina 12
del cuaderno de ejercicios. (Camine entre el grupo para asegurarse de que
todos sepan cémo redactar una declaracion del tipo “Yo en 30 segundos”.)

2. Después de transcurridos los 15 minutos, pida a los participantes que den la
espalda al grupo y practiquen su declaracién en voz alta por dos minutos.

3. Diga a los participantes que compartan su declaracién con al menos cuatro
de sus companeros. (Déles de 10 a 15 minutos para esta porcién de la activi-
dad.) Asegtrese de que los participantes se presenten primero, den la mano
y hagan contacto visual (o utilicen el saludo profesional correspondiente a
su cultura).

Analisis y evaluacién

Recuerde a los participantes que la clave para la redaccién de una buena
declaracion del tipo “Yo en 30 segundos” es hacerla concisa y mencionar
s6lo lo que le interese a la persona o la organizacién con la que hagan con-
tacto.

Haga las siguientes preguntas:

* ¢Qué informacién valiosa aprendieron de un compainero del taller? (Diga
que saber esto de los demas les sera 1til para el trabajo en red que haran
en la préoxima unidad.)

* ¢Qué ha aprendido en esta actividad sobre cémo presentarse a posibles
empleadores?

ACTIVIDAD

Diga a los participantes que en esta proxima actividad uniran todo lo que
hayan aprendido en las actividades anteriores a fin de trazar un plan de
accion que les permita alcanzar sus metas.

Pasos

1. Pida a los participantes que abran el Cuaderno de ejercicios del participante
en la pagina 13.
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DETERMINE QUE PUEDE
HACER PARA AYUDAR
A OTRAS PERSONAS

(5 minutos)
Objetivo

Animar a los participantes
a compartir sus talentos y
recursos con los demas.

COMO LE AYUDARA
EL RESTO DEL TALLER

(5 minutos)
Objetivo

Animar a los participantes
a asistir a las clases de las
tres unidades restantes
del taller.

2. Pida que escriban en la primera columna las aptitudes, los estudios y la
experiencia necesarios para lograr sus metas profesionales. (Si han comple-
tado el cuadro de la pagina 10, pueden hacer una lista de los requisitos de
ese cuadro que no tengan el recuadro marcado.)

3. Pida a los participantes que tracen planes de accién especificos para el desa-
rrollo de esas aptitudes o la obtencién de los estudios o la experiencia
requeridos. Luego pidales que escriban esos planes en la segunda columna.

4. Recuerde a los participantes que todos necesitamos la ayuda de los demas
para lograr nuestras metas. Pida que escriban en la tercera columna una
lista de los nombres de los mentores, los guias y las personas de su profe-
sién de interés, u otros recursos que pudieran ayudarles a obtener cada
una de las aptitudes que escribieron en la primera columna.

5. Pida que fijen la fecha para la que habran adquirido cada una de las
aptitudes.

Evaluacion

Pregunte a los participantes como piensan que esta actividad les ayudara a
alcanzar sus metas. Aproveche esta oportunidad para mencionar nuevamen-
te que las personas son, a menudo, el mejor recurso y que todos conocemos
a varias personas que pueden ayudarnos a lograr nuestras metas.

ACTIVIDAD

Ayudar a los participantes a comprender que sus planes de accién no esta-
ran completos a menos que se trace un plan especifico para ayudar a los
demas. Ellos se sentiran mas cémodos pidiendo la ayuda de los demas si
estan dispuestos a compartir sus propios talentos y recursos. Enfatice que el
servicio es un principio eterno y que entre mas sirvamos, mas plenamente
nos puede bendecir nuestro Padre Celestial.

Pida a los participantes que escriban en la pagina 13 del Cuaderno de ejercicios
del participante las cosas especificas que pueden hacer para ayudar a los
demas. Si se les dificulta pensar en maneras de ayudar a otros, realice un
andlisis con todo el grupo para plantear ideas.

ACTIVIDAD

Explique que muchas personas creen que cuentan con las habilidades nece-
sarias para encontrar una profesién, obtener ayuda financiera o comenzar
su propia empresa. Pero la mayoria de las personas se concentran en buscar
empleo en los avisos clasificados u otro tipo de avisos, que por lo general es
un método ineficaz. Ayude a los participantes a comprender que el trabajo
en red, las entrevistas y la negociacion son los métodos mas utiles.

Refiera los participantes al cuadro de la pagina 14 del Cuaderno de ejercicios
del participante, el cual contiene una lista de las habilidades esenciales para
encontrar empleo, matricularse en una instituciéon educativa, obtener ayuda
financiera o comenzar su propia empresa. Brevemente explique cémo la
informacién de las préximas tres unidades del taller les ayudara a desarro-
llar cada una de estas habilidades. Informe a los participantes cuando seran
las proximas tres sesiones del taller, y pidales que escriban las fechas y las
horas en el cuadro. Instelos a que hagan de su participacién en el taller una

prioridad.

MIS METAS
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ALMA 34:24-27

(5 minutos)

REPASO Y CIERRE

(5 minutos)

ANALISIS (ASEGURE LA AYUDA DE DIOS)

Pida que alguien lea Alma 34:24-27. Analice este pasaje de las Escrituras
con los participantes, recordandoles que Dios es nuestro mejor socio y que
El anhela nuestro éxito. Todos podemos orar a Dios continuamente para
pedirle Su ayuda y Su apoyo. Nosotros tenemos un valor infinito y cada uno
de nosotros tiene el poder de alcanzar el éxito tanto en lo espiritual como
en lo temporal.

ANALISIS

(Si usted planea ensenar la préxima unidad: “Mis recursos”, el mismo dia
en que ensena esta unidad, espere a tener este analisis con los participantes
al concluir la siguiente unidad.)

Recuerde a los participantes lo que han logrado en este taller:

¢ Crearon un escudo de armas, el que les provey6 la informaciéon que
necesitaran para dar impresiones poderosas.

* Elaboraron una lista de habilidades que pueden utilizar para reunirse
con posibles empleadores y clientes o entrevistarse en las instituciones
educativas.

* Exploraron opciones profesionales.

* Determinaron las habilidades que necesitan para tener éxito.
* Fijaron metas profesionales.

* Redactaron declaraciones del tipo “Yo en 30 segundos”.

* Trazaron algunos planes de accion.

* Determinaron cémo ayudar a otras personas.

Enfatice el poder y el valor del plan que han trazado y la necesidad de que
lo lleven a la practica. Inste a los participantes a hacer lo siguiente antes de
la préxima sesién del taller:

* Repasar sus metas y planes.
* Orar a nuestro Padre Celestial pidiendo Su guia.

* Contactar a las personas u organizaciones que escribieron en la
pagina 10.

* Practicar y mejorar sus declaraciones del tipo “Yo en 30 segundos”.
* Poner en practica sus planes de accién.
* Poner en practica sus planes de ayudar a otros.

Nota: Si la unidad “Mi interaccién con los recursos” formara parte de la
proxima sesion, pida a los participantes que traigan muestras del curriculum
vitae (hojas de vida) y de las solicitudes de trabajo que hayan utilizado tltima-
mente para solicitar trabajo. Ademas, recuérdeles que para la préxima sesion
se vistan como si fueran a una entrevista.

Cierre con su testimonio y con una oracién.
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RECURSOS

“Yo, el Senor, extendi los cielos y formé la tierra, hechura de

mis propias manos; y todas las cosas que en ellos hay son mias.

“Y es mi propoésito abastecer a mis santos, porque todas las

cosas son mias.

“Porque la tierra estd llena, y hay suficiente y de sobra; si, yo
preparé todas las cosas, y he concedido a los hijos de los hombres

que sean sus propios agentes”.

Doctrina y Convenios 104: 14-15, 17
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MIS RECURSOS

OBJETIVO

Los participantes aprenderan a encontrar oportunidades de empleo, institu-
ciones educativas, programas de fomento empresarial, y otras oportunidades
valiéndose de una variedad de herramientas y recursos.

DURACION

1 hora y media

PREPARACION PARA ESTA UNIDAD

* Lleve copias de: Taller de Autosuficiencia Laboral: Cuaderno de ejercicios del
participante (una para cada participante que no lo haya recibido durante
la unidad anterior; disponible en el centro de recursos de empleo o en
Servicios de distribucién [articulo nimero 35163 002]).

* Lleve lapices (uno por participante).
* Lleve guias telefénicas (una por participante).

* Lleve guias de recursos de los Servicios de Recursos de Empleo (SRE)
(st es posible, una para cada participante; disponible en el Centro de
Recursos de Empleo local o en la unidad local de la Iglesia).

* Si tiene acceso a Internet en sus instalaciones, prepare las computadoras
para que los participantes puedan ingresar rapidamente.

* Lleve la siguiente lamina y coléquela en el salén antes del comienzo de
la clase: “Mis recursos” (2.1). (Disponible en Servicios de distribucién
[articulo ndmero 36887 002].)

QUE SE LLEVARAN DE ESTA UNIDAD LOS PARTICIPANTES

* Una lista personal de contactos con los nombres de las personas a las que
conocen y posibles contactos de las guias telefénicas

* Informacién sobre ayuda financiera
* Informacion sobre los recursos que provee la Iglesia

* Formularios para ayudarles a evaluar sus contactos y entrevistas y darles
seguimiento

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



MIS RECURSOS

RESENA DE LA UNIDAD

1. IntroducciOm..........coiiiiiiierneeenensansnseesssl9
Bienvenida, oraciéon y repaso
Lamina “Mis recursos” y resefa de la unidad
Dénde encuentra empleo la gente
2. CrearunareddecontactoS.........covvuvveeeeeanensss20
Definicion de Red
Lista de la red de contactos
Guias telefénicas
Optativo: Seis tipos de ayuda financiera para los estudios
Recursos de la Iglesia y de la comunidad
3. Comunicarse diariamente con los recursos ...............24
Formularios de contacto telefénico
Las siete reglas de las redes de contactos

Repaso y cierre

MIS RECURSOS 17
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MIS RECURSOS

RESENA DE LA UNIDAD

Ciclo de autosuficiencia

METAS l
EXITOt . RECURSOS

INTERACCION

Una vez que la persona haya logrado identificar sus metas, el segundo paso
en el Ciclo de autosuficiencia es identificar los recursos que pueden guiarlo
a los posibles empleadores, instituciones educativas o a la formacién de su
propia empresa.

En esta unidad usted ayudara a los participantes a aprender:
* Doénde se encuentran usualmente los empleos.
* Qué es el trabajo en red.
* Como desarrollar su propia red.
* Co6mo llevar un control de sus recursos.

Si desea informacion adicional que le ayude a presentar el material de esta
seccion, consulte los siguientes libros:

Susan Bixler et Nancy Nix-Rice, The New Professional Image: From Business
Casual to the Ultimate Power Look (1997)

Richard Nelson Bolles, What Color Is Your Parachute?
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1. INTRODUCCION

Bienvenida,
oracion y repuso

LAMINA

“MIS RECURSOS”
Y RESENA

DE LA UNIDAD

(5 minutos)

“PORQUE 1A
TIERRA ESTA

(Nota: Si usted va a ensenar esta unidad el mismo dia que la unidad anterior,
“Mis metas”, comience con la ldmina “’Mis recursos” y con la resena de la uni-
dad). Dé la bienvenida a los participantes y comience la clase con una oracién.
Si hay participantes que no estuvieron presentes en la sesion anterior, pida a
los demds alumnos que se presenten con su declaracién “Yo en 30 segundos”.
Luego, pida a los nuevos participantes que se presenten dando su nombre y
explicando por qué estan en la clase, lo que esperan lograr de la asistencia al
taller y algo relacionado con su historia laboral (limitelos a 30 segundos).

Brevemente repase los puntos principales de la unidad anterior, como el
Ciclo de autosuficiencia, el escudo de armas, las declaraciones del tipo
“Yo en 30 segundos”, y las metas y los planes del participante.

ANALISIS

Pida que alguien lea el pasaje de Doctrina y Convenios 104:17 que esta
escrito en la lamina “Mis recursos” (2.1). Analicen las siguientes preguntas:

* ¢Como provee el Senor para Sus hijos?

* {Co6mo se aplica la frase “la tierra esta llena, y hay suficiente y de sobra”
a la bisqueda de empleo (la matricula en la escuela o la formacién de
una empresa propia)?

* ¢De qué manera somos nuestros propios agentes?

* {Qué nos impide lograr lo que nuestro Padre Celestial desea para
nosotros? (Recalque el hecho de que a menudo no sabemos dénde
buscar ayuda.)

Diga a los participantes que el propésito de esta unidad es mostrarles déonde
obtener ayuda. En esta unidad aprenderan lo siguiente:

* Los recursos que estan a su disposicién y cudles les serviran mas.
* El valor y la importancia de trabajar en red.
* Que ellos ya forman parte de una red.

* Coémo ampliar su red actual.

MIS RECURSOS
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DONDE ENCUENTRA
EMPLEO LA GENTE

(5 minutos)

Objetivo

Mostrar a los partici-
pantes qué recursos
ayudan a conseguir

el mayor porcentaje
de empleos.

2. CREAR UNA RED

DE CONTACTOS

DEFINICION DE RED
(10 minutos)

Objetivo

Presentar a los partici-
pantes el concepto del
trabajo en red y mos-
trarles que ya cuentan

con una red que pueden
comenzar a desarrollar.

ANALISIS

Pregunte a los participantes: “¢Dénde ha buscado empleo?”. Escriba las res-
puestas en la pizarra y después dibuje la siguiente tabla.

Recurso Empleo resultante
Avisos clasificados 14%
Agencias de empleo 13%
Trabajo en red 36%
Posibles empleadores 30%
Otros 8%

Source: J. Michael Farr, Mike Farr’s Online Get a Job Workshop, www.jistworks.com/jstips.him, 2001

Recalque el hecho de que, en promedio, un nimero relativamente pequefio
de nuevos empleos proviene de los avisos clasificados; la fuente mas fructifera
de nuevos empleos es el trabajo en red.

Pregunte a los participantes: “Dadas estas estadisticas, <como puede usted
aprovechar al maximo su tiempo y darse la mejor oportunidad de encontrar
empleo?”. Ayude a los participantes a comprender que deben concentrar sus
esfuerzos en los aspectos mas productivos pero sin pasar por alto los demas.
Se tienen que utilizar todos los recursos disponibles a fin de encontrar
empleo. Mientras mas solicitudes entregue la persona, entre mas llamadas
haga y mas tiempo pase en la bisqueda, mas posibilidades tendra de lograr
el éxito. Recuerde que deben mantener la bisqueda enfocada en sus metas
laborales especificas.

Diga a los participantes que debido a los muchos empleos que se encuen-
tran mediante la red de contactos, pasardn la mayor parte de esta unidad
aprendiendo cémo crear y utilizar esa red.

ANALISIS

Escriba en la pizarra la palabra red y pregunte a los participantes lo que signi-
fica. Explique que una red se compone de las personas que usted conoce y
que pueden ayudarle directamente o referirlo a alguien que tenga mas infor-
macién. Cuando ellos se pongan en contacto con esas personas y les pidan los
nombres de personas que conozcan, han comenzado a “trabajar en red”.

Pregunte a los participantes:

* {Por qué creen que trabajar en red sea un recurso tan eficaz?
(Explique que entre otras cosas, el trabajo en red ayuda a las personas
a descubrir el mercado laboral oculto, es decir, los empleos que no se
han publicado o los que atin no estan disponibles. Consulte las paginas
VII-VIII de este manual, donde se encuentra un breve repaso de los
motivos por los que la mayoria de los empleos se obtiene mediante el
trabajo en red.)

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



LISTA DE LA RED
DE CONTACTOS
(15-20 minutos)

* (Por qué los empleadores prefieren contratar a personas que les han
sido referidas?

* {Quién puede ser de mayor ayuda para crear una red?

Enfatice que al crear su red, los participantes deben considerar a las
siguientes personas:

* Personas que sepan algo sobre la profesion que ha elegido el participante.
* Personas que conozcan a otros que tengan esa informacion.
* Personas que conozcan a muchas personas.

Explique que el trabajo en red también ayuda a personas que buscan oportu-
nidades educativas y oportunidades para el desarrollo de su propia empresa
ayudandolas a encontrar ayuda financiera o mentores para el fomento de la
pequena empresa.

Diga a los participantes que ellos ya cuentan con los comienzos de una fuerte
red, y que tiene el potencial de ampliarse mas de lo que pueden pensar,
debido a que todas las personas a quienes conocen pueden conocer a alguien
mas que tenga informacién util. Por ejemplo, los miembros de La Iglesia de
Jesucristo de los Santos de los Ultimos Dias tienen una red establecida de
maestros orientadores y maestras visitantes, miembros del quérum y de la
Sociedad de Socorro y miembros del obispado.

ACTIVIDAD

Diga a los participantes que el primer paso para la creacién de una red es
hacer una lista de las personas a las que conozcan.

Pasos

1. Diga a los participantes que vayan a la lista de la pagina 17 del Cuaderno
de ejercicios del participante.

2. Déles 5 minutos para escribir todos los nombres que puedan en la columna
“Nombre”. Diga que pueden comenzar con los nombres que pusieron
en su plan de accién en la pagina 13. Si se les dificulta pensar en mas
nombres, refiéralos a la lista de categorias en la pagina 16 del cuaderno
de ejercicios.

3. Después de 5 minutos, dé a los participantes tiempo para escribir los
numeros de teléfono, las direcciones o las direcciones de correo electronico
de las personas de su red.

4. Pida que pongan en orden de prioridad los nombres de la lista escribiendo
en la columna “Prioridad” una A (junto a las personas que probablemente
les ayuden directamente), una B (junto a los nombres de las personas que
tal vez les ayuden directamente), o una C (junto a los nombres de las per-
sonas que podrian ayudarles indirectamente).

5. Cuente los nombres que cada persona acumuld y escriba el total en la
pizarra.

Pregunte si alguno de ellos escribié a algtin participante de la clase en su
lista. Indique a los participantes que ellos pueden ser recursos entre si.

MIS RECURSOS
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GUIAS TELEFONICAS
(20 minutos)

Objetivo

Ayudar a los participantes
a utilizar las guias tele-
fonicas para identificar

empleadores en los cam-
pos que estén buscando.

Materiales

Guias telefénicas (suficien-
tes para cada participante,
si es posible). Si todos los
participantes andan en
busca de trabajo en el
mismo campo, usted
puede utilizar una guia
relacionada con ese
campo.

ACTIVIDAD

Pregunte a los participantes: “¢Cuantos de ustedes han considerado alguna
vez utilizar las guias telefénicas como herramienta para trabajar en red?”.
Explique que las guias telefonicas locales son una valiosa herramienta para
encontrar informacién en cuanto al ambiente profesional local. Si los partici-
pantes desarrollan una buena técnica para hacer contactos, la guia telefénica
puede proveerles la mayoria de los contactos que necesitan.

Antes de comenzar esta actividad, tal vez quiera sefnalar que en muchos pai-
ses, las pequenas empresas son mejores fuentes de empleo que las grandes
empresas. Por ejemplo, en los Estados Unidos, el 55% de los empleos provie-
ne de compaiias con 99 empleados o menos, de acuerdo con el U.S. Bureau
of Labor Statistics (Covered Employment and Wages bulletin, 2001). Explique
que aunque las grandes compaiias tienden a ofrecer mejores beneficios, el
trabajar para compaiiias mas pequenas puede tener grandes ventajas, como
un incremento en las posibilidades de avanzar profesionalmente. Recuerde

a los participantes que al buscar compaiias en las guias telefénicas o comer-
ciales, no se limiten buscando sélo compaiiias grandes y bien conocidas.

Pasos

1. Entregue a cada participante una guia telefénica (si no tiene suficientes
para todos, divida la clase en grupos y entregue una guia telefénica a
cada grupo; de ser posible, agrupe a participantes que tengan intereses
similares).

2. Si la guia telefénica tiene un indice, diga a los participantes que lo utilicen
para encontrar categorias de compaiias o de escuelas que pudieran apro-
vechar sus habilidades o que concuerden con su eleccién de una profesion.

3. Déles 5 minutos para escribir tantas categorias de compaiiias o de escuelas
como les sea posible en el espacio provisto en la pagina 18 del cuaderno
de ejercicios.

4. Déles 5 minutos para encontrar en la guia telefénica hasta tres compaiias
o escuelas en cada una de esas categorias. Pida que escriban los nombres
y la informacién de los contactos en su lista de red. (Si terminan de llenar
la lista de la pagina 17 del cuaderno de ejercicios, pidales que utilicen
hojas de papel extras.)

5. Anada el nimero de recursos que los participantes hayan encontrado en
esta actividad al total previo en la pizarra.

Evaluacién
Haga las siguientes preguntas a los participantes:
* <Les ayud6 esta actividad a identificar recursos que desconocian?

* <¢Se les ocurre algtin otro recurso que les podria ayudar a desarrollar
su red?
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OPTATIVO : SEIS
TIPOS DE AYUDA
FINANCIERA PARA
LOS ESTUDIOS

(5 minutos)

Comparta esta informacion si los participantes del taller estan interesados
en la educacién y la capacitacién; de otro modo, vaya a: “Recursos de la
Iglesia y de la comunidad” en la pagina 24.

ANALISIS

Explique a los participantes los siguientes tipos de ayuda financiera que
estan disponibles para quienes asisten a la escuela.

1. Trabajar mientras se cursan los estudios. Busquen especialmente empleos
relacionados con las habilidades o los puestos que tienen como meta.

2. Programas de trabajo y estudio. Algunas escuelas contratan a estudiantes
para trabajar a cambio de una reduccién en el precio de la matricula, los
libros o la vivienda.

3. Subsidios o subvenciones. Muchas escuelas, gobiernos y otras organizacio-
nes otorgan subvenciones basadas en la necesidad o en su preparaciéon o
aptitud. Algunas subvenciones son de dinero en efectivo, pero la mayoria
son una reduccién en el costo de los estudios, ya sea de la matricula, los
libros o la vivienda.

4. Becas. Por lo general, el criterio para otorgar becas a los estudiantes es la
excelencia o los logros académicos, atléticos, de liderazgo y otros. Estas las
puede otorgar la escuela misma, organizaciones y clubes de servicio u otras
agrupaciones. Los estudios sobre becas realizados en muchos paises indican
que miles de éstas no se otorgan porque nadie las solicita. Muchas personas
no estan conscientes de todas las becas disponibles. Para mayor informacién
en cuanto a becas, los participantes pueden hablar con el personal y los
especialistas de la oficina de Servicios de Recursos de Empleo.

5. Reembolsos educativos. Con el fin de ayudar a empleados actuales o poten-
ciales a desarrollar habilidades relacionadas con el trabajo, hay muchas com-
panias y organizaciones que ofrecen pagar la matricula de programas de
educacion formal, seminarios, talleres y certificaciones en campos técnicos
necesitados. Algunas compaiias también ofrecen estos servicios a personas
que actualmente no se encuentran empleadas por ella pero que estan dis-
puestas a comprometerse a trabajar para la compaiia por un cierto periodo
de tiempo después de completar la capacitacién. Por ejemplo, en algunos
paises, el ejército ofrece pagar la capacitacion si el individuo se compromete
a servir en las fuerzas armadas. Algunas comunidades ofrecen pagar la
matricula del estudiante de medicina a cambio de que éste se comprometa a
practicar en la comunidad después de completar su capacitacion.

6. Préstamos educativos. Los estudiantes o los padres pueden solicitar présta-
mos educativos ofrecidos por escuelas, bancos y el gobierno mismo. Estos
préstamos se entregan a bajo interés, y los pagos del interés se congelan
hasta la conclusion de la capacitaciéon. Los miembros activos de la Iglesia
que tengan entre 18 y 30 anos de edad y residan en paises en vias de
desarrollo cuentan con acceso a los préstamos del Fondo Perpetuo para
la Educaciéon (FPE). Este préstamo se puede utilizar después de agotados
todos los demas recursos de ayuda financiera. Si desean mas informacién
al respecto, los participantes pueden ponerse en contacto con el director
del instituto de religion del Sistema Educativo de la Iglesia de su localidad.

MIS RECURSOS
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RECURSOS DE LA
IGLESIA Y DE LA
COMUNIDAD

(15 minutos)
Objetivo

Presentar a los parti-
cipantes los recursos
provistos por la
Iglesia (como las

guias de recursos) y
por la comunidad.

3. COMUNICARSE

DIARIAMENTE CON
LOS RECURSOS

MATERIALES

Las guia de recursos de los Servicios de Recursos de Empleo (Guias de
Recursos SRE) (disponibles en el Centro de Recursos de Empleo local o en

la unidad local de la Iglesia) o vaya a www.providentliving.org (si tiene acceso
a Internet).

ANALISIS

Explique a los participantes que muchos recursos en la Iglesia y en la
comunidad pueden formar parte de su red.

Analicen algunos de los recursos disponibles en su drea a través de la
Iglesia, tales como:

* Los especialistas en empleos de la estaca o del barrio, quienes les pueden
dar informacién valiosa en cuanto a buscar empleo en su area (si no
conoce los nombres de las personas especificas, pidaselos al obispo).

* El personal de los Servicios de Recursos de Empleo (SRE) puede
proveerle los libros y otro material que usted pudiera necesitar.

* El sitio web www.providentliving.org.

Analicen algunos de los recursos disponibles a través de su comunidad, tales
como:

* Programas de colocacién ofrecidos por las universidades, escuelas
técnicas, sindicatos, institutos técnicos y escuelas preuniversitarias.

* Ferias de empleos y avisos de empleos de la comunidad.

* Programas de reclutamiento y de practicas profesionales que a menudo
se convierten en escalones para obtener puestos permanentes de jornada
completa.

ACTIVIDAD (OPTATIVA)
Pasos

1. Entregue una Guia de Recursos SRE a cada participante (si es necesario,
divida la clase en grupos), o pida a los participantes que entren al sitio
web www.providentliving.org.

2. Pida a los participantes que identifiquen recursos que pudieran ayudarles
a lograr sus metas.

3. Déles b minutos para escribir cualquier recurso que encuentren en su
lista de red de contactos. (Si su lista estd llena, pueden utilizar otra hoja
de papel.)

4. Agregue el nimero de recursos que los participantes encontraron en esta
actividad al total que ya tenia en la pizarra.

Recuerde a los participantes que se pongan en contacto con estos recursos
pronto.

Ayude a los participantes a comprender que el tener una red grande no les
dara el éxito por si solo. Para lograr sus metas laborales, necesitan comunicarse
diariamente con las personas de su red de una manera eficaz.
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Formularios
de Contacto
Telefonico
(5 minutos)

LAS SIETE REGLAS
DE LAS REDES
DE CONTACTOS

(10 minutos)

ACTIVIDAD
Pasos

1. Pida a los participantes que vayan a la pagina 20 del Cuaderno de ejercicios del
participante, donde se encuentran los formularios de contacto telefénico.

2. Diga que escojan los nombres de los dos contactos de mas alta prioridad
de su lista de red de contactos y que escriban esos nombres en dos de los
Formularios de contacto telefénico en la pagina 20. (Asegurese de que
sepan que los formularios de la pagina 21 son para fotocopiar solamente.)

Explique que con el tiempo completardn un Formulario de contacto telefénico
para cada persona en la lista de red de contactos.

ANALISIS

Recuerde a los participantes que buscar empleo es un trabajo de jornada
completa, especialmente para quienes estén desempleados en la actualidad.
Animeles a incrementar sus esfuerzos fijando metas diarias que incluyan las
siguientes:

* Contactar al menos a 10 personas al dia (3 si estd buscando oportuni-
dades educativas).

* Obtener 2 nuevas referencias de cada persona a quien contacte (agre-
gue los nombres a su red, si lo desea, y a Formularios de contacto tele-
fonico nuevos).

* Fijar al menos dos entrevistas en persona al dia.

Durante cada conversacion telefénica, los participantes deben apuntar la mayor
cantidad de informacién posible, incluso los asuntos conversados, lo que pue-
den hacer para dar seguimiento y las nuevas referencias que les dé el contacto.

Explique a los participantes que las dos entrevistas en persona no tienen que
ser entrevistas formales de trabajo, sino que pueden ser entrevistas de presen-
tacién informales en las que los participantes retiinan informacién adicional.

ANALISIS

Analice las siguientes pautas con los participantes y recalque el hecho de
que deben tenerlas en mente cuando contacten a sus recursos:

1. Sepa por qué se esta comunicando con la persona y cémo esa persona
puede ayudarle. No se limite a pedir tinicamente un empleo; pida tam-
bién informacién e ideas.

2. Dé una poderosa primera impresiéon (aprendera mas acerca de esto en la
préxima unidad).

. Aprenda algo de cada contacto.
. Obtenga dos referencias de cada contacto.
. Contacte a todas las nuevas referencias que reciba.

. Escriba una tarjeta de agradecimiento a cada persona que contacte.

< O Ot s o

. Mantenga una lista al dia y completa de cada actividad de seguimiento.
Devuelva llamadas y envie correspondencia, curriculum vitae (hojas de
vida) y otra informacién que haya prometido.

MIS RECURSOS
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REPASO Y
CIERRE

(5 minutos)

Pida a los participantes que vayan a los Formularios de evaluacién de entrevis-
tas y reuniones en las paginas 22-23 del Cuaderno de ejercicios del participante.
Explique que es necesario hacer varias copias de estos formularios y llenar una
después de cada entrevista o reunién personal.

ANALISIS

(Si ensend esta unidad el mismo dia que “Mis metas”, incluya el analisis
que se encuentra en la pagina 14. Si va a ensenar la préxima unidad, “Mi
interacciéon con los recursos”, el mismo dia que esta unidad, posponga este
analisis con los participantes hasta después de la préxima unidad.)

Refiérase nuevamente al nimero en la pizarra que indica el niimero de
recursos que los participantes identificaron durante esta sesion. Vuelva a
enfatizar que los participantes pueden considerar a sus compafneros como
parte de su red.

Pregunte a los participantes lo que aprendieron en esta unidad. Sus repuestas
deben incluir:

* Doénde se encuentran usualmente los empleos.

* Qué es el trabajo en red y por qué es importante.
* Diferentes métodos de desarrollar una red.

* Las siete reglas para tener éxito al trabajar en red.
¢ Coémo llevar un control de los recursos.

Este es un buen momento para animar a los participantes a formar parte de
un grupo de red. Explique que el grupo de red se compone de dos o mas per-
sonas que se retinen para apoyarse mutuamente para encontrar empleo, esta-
blecer su propia empresa u obtener educaciéon. Si los grupos de red se rednen
en su area, anime a los participantes a comenzar a asistir a esas reuniones en
cuanto terminen el taller.

Inste a los participantes a hacer lo siguiente antes de la préxima sesion:
* Orar a nuestro Padre Celestial pidiendo guia.
* Continuar identificando personas que puedan anadir a su red.
* Contactar a 10 personas al dia.

* Utilizar los formularios del Cuaderno de ejercicios del participante para
llevar el control de los contactos telefénicos y para evaluar entrevistas
y reuniones.

Recuerde a los participantes que asistan a la siguiente sesion vestidos como si
fueran a una entrevista. También pidales que traigan muestras de su curricu-
lum vitae (hojas de vida) y de las solicitudes de trabajo que hayan utilizado
ultimamente para solicitar empleo.

Genere interés por la préoxima unidad: “Mi interaccién con los recursos”,
diciéndoles a los participantes que en ella aprenderan cémo ponerse en
contacto con los recursos de manera efectiva y como presentarse de manera
positiva en sus entrevistas y reuniones.

Cierre con su testimonio y una oracién.
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“MI INTERACCION
CON LOS RECURSOS”

OBJETIVO

Los participantes aprenderan a fijar citas para entrevistas y a entrevistarse

de manera efectiva. También aprenderan a presentarse bien por escrito y a

dar seguimiento a sus entrevistas.

DURACION
4-5 horas

PREPARACION PARA ESTA UNIDAD

Lleve copias de: Taller de Autosuficiencia Laboral: Cuaderno de ejercicios del
participante (una por participante que aun no lo haya recibido; disponible
en el Centro de Recursos de Empleo local o en los Servicios de distribu-
cién [articulo nimero 35163 002]).

Lleve lapices (uno por participante).

Lleve las siguientes laminas y péngalas en la sala de clases antes de
comenzar: “Mi interaccién con los recursos” (3.1). (Disponible en los
Servicios de distribucion [articulo ndmero 36887 002].)

Prepare su propia declaracion positiva (véanse paginas 32-33).

De ser posible, traiga uno o mas teléfonos que los participantes puedan
utilizar para hacer llamadas a los contactos de su lista de red.

De ser posible, lleve una camara de video, un televisor y una video
casetera; o una grabadora de audio.

Haga copias (suficientes para todos los participantes) de los ejemplos
de solicitudes de empleo o de curriculum vitae (hojas de vida) (segtin
lo que los participantes vayan a utilizar mas) que se encuentran en las

paginas 45-57.
Lleve hojas de papel en blanco y clips (sujetapapeles).

QUE SE LLEVARAN DE ESTA UNIDAD LOS PARTICIPANTES

Declaraciones positivas

Preguntas para formular en una entrevista informativa

Guiones para llamar a los contactos de su lista de red

Ejemplos de preguntas que comtinmente se hacen en las entrevistas

Ejemplos de solicitudes, curriculum vitae (hojas de vida) y cartas de
presentaciéon

Calendarios de las reuniones de los grupos de red
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CON LOS RECURSOS

RESENA DE LA UNIDAD

1. IntroducciOn........... ... it iiiiiiiiiiinnnnnennn. 31
Bienvenida, oraciéon y repaso
Lamina “Mi interaccién con los recursos” y resefia de la unidad
Entrevistas simuladas 1

2. Causar una impresién poderosa..............oiiuna.. 32

El uso de declaraciones positivas

Comuniquese con los que toman las decisiones . ........... 34
4. Entrevistarse para obtener informacién o referencias ....... 35
Conseguir citas para las entrevistas . .................... 35

Redaccién de guiones

6. Entrevista para obtener empleo o acceder a una instituciéon
educativa .. ..ot i i i i it 37

Presentarse de forma apropiada
Comenczar la entrevista con eficacia
Convierta sus debilidades en puntos fuertes
Ejemplos de preguntas
Termine la entrevista con eficacia
Entrevistas simuladas 2
7. Preparar escritos impresionantes . ............ .00, 41
Cartas de presentacién
Solicitudes y curriculum vitae (hojas de vida)
Evaltie sus materiales escritos
8. Comoverificar .........oiiiiiiiininerineonennrannnns 43
Cartas de agradecimiento
Grupos de red

Repaso y cierre

Ejemplos de solicitudes . . . ........ ... i, 45
Ejemplos de curriculum vitae (hojasdevida) ................. 53
Ejemplos de cartas de presentaciéon...................... ... 56
Ejemplos de cartas de agradecimiento. ...................... 57
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MI INTERACCION
CON LOS RECURSOS

RESENA DE LA UNIDAD

Ciclo de autosuficiencia

METAS l
EXIT(' . RECURSOS

INTERACCION

Ahora que los candidatos han trazado metas y planes y han identificado a las
personas y las organizaciones que van a contactar, necesitan desarrollar ain
mas sus habilidades para contactar a las personas y entrevistarse. Esta unidad
les ensenara las habilidades que pueden aplicar en las siguientes areas:

* Primeras impresiones poderosas

* Entrevistas para obtener informacién y para ser contratado o admitido
* Obtener citas para entrevistas

* Preparacién de excelente material escrito

La clave del éxito en esta unidad es dar a los participantes el tiempo suficiente
para practicar las actividades que usted ha seleccionado. Planee utilizar al
menos cuatro horas para completar esta unidad, pero si pudiera darles mas
tiempo a los participantes, seria mejor.

Si desea informacién adicional sobre la manera de contactar a las personas o
la forma de entrevistarse, consulte los siguientes libros:

Debra L. Angel and Elisabeth E. Harney, No One Is Unemployable: Creative
Solutions for Overcoming Barriers to Employment, 1997

Susan Bixler and Nancy Nix-Rice, The New Professional Image: From
Business Casual to the Ultimate Power Look, 1997

Richard Nelson Bolles, What Color Is Your Parachute?
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1. INTRODUCCION

BIENVENIDA,
ORACION Y REPASO

LAMINA “M1
INTERACCION CON
LOS RECURSOS”
Y RESENA DE

LA UNIDAD

(3 minutos)

"...51 ESTAIS
PREPARADOS,
NO TEMEREIS.”

ENTREVISTAS
SIMULADAS 1

(15—45 minutos segtin el
niimero de participantes)

Objetivo
Ayudar a los participantes
a evaluar las habilidades

que ya tienen para entre-
vistarse.

Materiales (Si los hay
disponibles)

Una camara de video, un
televisor, una video casete-
ra (o grabadora de audio);
prepare el equipo de gra-
bacion antes de la clase.

(Nota: Si usted va a ensefar esta unidad junto con la unidad anterior,
[13 M ” : z M 7 M ” M 7

Mis recursos”, el mismo dia, comience con la lamina”Mi1 interaccién con
los recursos” y la resefia de la unidad.)

Dé la bienvenida a los participantes y comience la clase con una oracién. Si hay
participantes que no estuvieron presentes en la sesién anterior, pida a los demas
alumnos que se presenten con su declaracién del tipo “Yo en 30 segundos”.
Luego, pida a los nuevos participantes que se presenten dando su nombre y
diciendo por qué estan en la clase y qué esperan lograr asistiendo al taller, y que
agreguen algo en cuanto a su historial laboral (limitelos a 30 segundos).

Brevemente repase los puntos principales de la unidad anterior, como el
trabajo en red, como se encuentra la mayoria de los trabajos, listas de red
de contactos, formulario de Contacto telefénico, etc.

ANALISIS

Pida que alguien lea la ldmina “Mi interaccién con los recursos” (3.1).
Pregunte a los participantes: “¢Por qué creen que nos ponemos nerviosos
cuando interactuamos con nuestros empleadores potenciales? <Cémo nos
ayuda a vencer nuestro miedo el estar preparados?”

Explique a los participantes que en esta unidad practicaran habilidades que
les ayudardn a contactar a las personas de su lista de red de manera positiva
y con confianza. Estas incluyen:

* Causar una impresiéon poderosa.

* Identificar y contactar a los que toman las decisiones en su campo.
* Entrevistarse para obtener mayor informacién.

* Conseguir citas para entrevistarse.

* Contestar las posibles preguntas del entrevistador.

* Presentarse bien por escrito.

* Hacer seguimiento después de una entrevista.

Pregunte: “¢Cémo les ayudaran estas habilidades a lograr sus metas
profesionales?”

ANALISIS

Explique a los participantes que debido a que las entrevistas en persona son
tan cruciales para lograr sus metas, en esta actividad participaran en entre-
vistas simuladas para ayudarles a evaluar sus habilidades.

ACTIVIDAD

Asegurese de tener el tiempo suficiente para esta actividad. Para la mayoria
de los participantes, estas entrevistas simuladas les ayudaran a obtener
empleo mas que cualquier otra actividad del taller.

Pasos

1. Invite a dos participantes a sentarse frente a frente donde pueda filmar-
los con la camara (o cerca de la grabadora de audio).

MI INTERACCION CON LOS RECURSOS
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2. CAUSAR UNA
IMPRESION
PODEROSA

EL USO DE
DECLARACIONES
POSITIVAS

(30 minutos)
Objetivo
Ayudar a los partici-

pantes a redactar y
ol 1. A

2. Asigne a uno de ellos que sea el entrevistador y pidale que mire los ejem-
plos de preguntas que se encuentran en las paginas 34-35 del Cuaderno de
ejercicios del participante. Con la filmadora o grabadora encendida, digale al
entrevistador que le haga al otro participante dos o tres de las preguntas.
Si fuese necesario, ayude al entrevistador a escoger las preguntas que se
apliquen a la situacién de la persona entrevistada.

3. Luego de la entrevista simulada practica, pida a los participantes que
intercambien papeles y que comiencen otra entrevista.

4. Repita los pasos 1-3 hasta que todos los participantes hayan sido entrevista-
dos. Asegurese de que los entrevistadores no utilicen las mismas preguntas
en cada entrevista.

5. Miren o escuchen las grabaciones como clase. Detenga la cinta luego de cada
entrevista, y pida a cada participantes que tome unos 30 segundos para eva-
luar la entrevista. Brevemente dé su impresién y trate de que el analisis sea
de ayuda. Inste a los participantes a identificar los puntos positivos de las
entrevistas y también lo que se podria mejorar. Recuérdeles que deben ser
sinceros pero sensibles a los sentimientos de los demas.

Evaluacion

Pida a cada participante, uno por uno, que evalie cémo le fue en la entrevista
simulada. Explique que todos pueden mejorar su desempefo en una entre-
vista. Diga a los participantes que escriban los aspectos especificos en los que
desean mejorar. Explique que esta unidad les ayudara a mejorar sus habilida-
des para entrevistarse. Al final de esta unidad participaran en otra entrevista
simulada para que puedan evaluar su progreso.

ANALISIS

Explique que cada vez que interactuamos con las personas de nuestra red,
ya sea por teléfono o en persona, es importante que nos presentemos de
manera memorable. Esto incluye, entre otras cosas, hablar con claridad y
confianza y respetar el tiempo de nuestro contacto. Esta secciéon presenta
una técnica sencilla para hacer ambas cosas.

Pregunte a los participantes: “¢Qué les viene al pensamiento cuando escu-
chan la frase declaracion positiva?”. Escriba las respuestas en la pizarra.

Explique que una declaracién positiva es una manera concisa y directa de
decirle a alguien cudn valioso sera usted para su organizacién. Una declaracién
positiva es similar a una declaracién del tipo “Yo en 30 segundos”: le comunica
al entrevistador informacién importante en cuanto a usted en un corto perio-
do de tiempo. Mientras una declaracién “Yo en 30 segundos” proporciona
informacién general, una declaracién positiva recalca especificamente el valor
que usted puede agregar a la organizacion.

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



Demuestre a los participantes como dio usted los siguientes pasos para
elaborar su propia declaracién positiva:

1. Identificar un valor, una habilidad, un punto fuerte o un logro que desee
senalar y que se relacione con su objetivo. (Los participantes pueden
remitirse a la lista de habilidades de la pagina 8 del Cuaderno de ejercicios
del participante o a las declaraciones que escribieron en la pagina 9.)

2. Proporcionar un ejemplo especifico de dicha habilidad.

3. Mostrar el resultado de dicha habilidad (de ser posible, hacer referencia a
porcentajes, cantidades de dinero o cifras que reafirmen lo que asevera).

4. Asegurarse de que su declaracion concuerde con las necesidades o las
metas de la organizacién.

En todas sus comunicaciones con los posibles empleadores, asegtrese de
que su informacién siempre sea correcta.

Si desean mas ejemplos de declaraciones positivas, refiera a los participantes
a la pagina 26 del cuaderno de ejercicios.

ACTIVIDAD
Pasos

1. Pida a los participantes que vayan a la pagina 27 del Cuaderno de ejercicios
del participante.

2. Digales que escriban al menos dos habilidades en la primera columna del
cuadro, utilizando su lista de habilidades (pagina 8) y sus declaraciones
“Soy/Estoy, Tengo, Puedo” (pagina 9).

3. Déles 10 minutos para completar el resto del cuadro.

4. Pida a los participantes que den la espalda al grupo y practiquen cada
una de sus declaraciones en voz alta al menos tres veces.

5. Déles 5 minutos para compartir sus declaraciones positivas con al menos
cinco personas del taller.

Camine por la sala de clases y dé el apoyo y la ayuda que se necesiten.

Evaluacién

Haga las siguientes preguntas a los participantes:
* ¢Qué aprendieron de esta actividad?
* <Modificaron su declaracién mientras la practicaban?
Ayude a los participantes a comprender los siguientes puntos:

* Deben practicar sus declaraciones con frecuencia y mejorarlas conti-
nuamente. Esto hard que suenen mas naturales y no tan memorizadas.

* Sus declaraciones positivas pueden hacerlos destacar de entre los miles
de personas que buscan empleo.

Pida a los participantes que escriban en la pagina 27 del cuaderno de ejercicios
algunas de las sugerencias que hayan recibido en cuanto a sus declaraciones
positivas.

MI INTERACCION CON LOS RECURSOS
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3. COMUNiQUESE
CON LOS QUE
TOMAN LAS
DECISIONES

(5 minutos)

Objetivo

Ayudar a los partici-
pantes a identificar y
aprender como con-

tactar a los que
toman las decisiones.

ANALISIS

Explique a los participantes que sus esfuerzos por desarrollar su red seran
mas eficaces si saben quién toma las decisiones en cuanto a la contratacion de
personal en la profesion que les interesa. De ese modo se pueden enfocar en
las personas que puedan ayudarles a lograr sus metas. Pida a los participantes
que piensen en cuanto a quiénes toman las decisiones en su campo. ¢Son por
lo general supervisores, gerentes o ejecutivos? Digales que utilicen el espacio
provisto en la pagina 27 del Cuaderno de ejercicios del participante para hacer
una lista de los titulos profesionales de quienes toman las decisiones.

Explique que las companias y organizaciones a menudo cuentan con “porte-
ros” que controlan el acceso a los que toman las decisiones. Algunos ejemplos
de “porteros” son las secretarias, los departamentos de recursos humanos, los
sistemas telefonicos automatizados, etc.

Pregunte: “¢Cuales son algunos de los ‘porteros’ con los que podrian topar-
se en su campo? {Cémo pueden convencerlos de que los dejen hablar con
las personas que toman las decisiones?”

Las siguientes técnicas ayudardn a los participantes a conseguir que los
“porteros” les den acceso a la persona que toma decisiones y a causarle una
impresién poderosa a esa persona:

* Evite llamar cuando sea probable que dicha persona no esté disponible
(después del horario laboral, durante el almuerzo, etc.).

* Use nombres: el del encargado de tomar decisiones, el suyo propio, el de
un conocido comin o el de la persona que le haya dado la referencia.

* Sea persistente pero amable.
* Hable con confianza; crea que usted tiene algo que ellos necesitan.

* Baje el timbre de voz. (Las voces con un timbre alto suenan mas nerviosas
y con menos confianza.)

* Cuando hable con los “porteros”, pronuncie su propio nombre con
confianza para que perciban que el encargado de tomar decisiones
querra hablar con usted.

Pida que dos voluntarios se pongan de pie y lean al grupo el primer guién de
la pagina 28 del Cuaderno de ejercicios del participante. Asigne a un voluntario que
lea la parte de la recepcionista y a otro el de la persona que busca empleo.

Pregunte: “¢Qué hizo la persona que busca empleo para conseguir que el
“portero” le diera acceso a la persona que toma decisiones?”
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4. ENTREVISTARSE

PARA OBTENER
INFORMACION 0
REFERENCIAS

(15 minutos)
Objetivo

Ayudar a los participan-
tes a preparar buenas
preguntas para conse-
guir informacién.

5. CONSEGUIR CITAS

PARA LAS
ENTREVISTAS

Objetivo

Ayudar a los participantes
a conseguir entrevistas a
través de estos contactos.

ANALISIS

Diga a los participantes que en muchas de las conversaciones iniciales con las
personas de sus listas de red, estaran pidiendo informacién o referencias. Esas
conversaciones, que ocurren mayormente por teléfono, son por lo general un
paso necesario para obtener entrevistas con el posible contratante. Explique a
los participantes que las preguntas que hagan en una entrevista informativa
variaran segun la relaciéon que tengan con la persona con quien conversan.

Pida a dos voluntarios que lean la entrevista informativa de la pagina 29 del
Cuaderno de ejercicios del participante. Asigne a un voluntario que lea la parte
de la persona que busca empleo y a otro que lea la parte de Blanca.

Pregunte: “¢Qué aprendié6 la persona que buscaba empleo acerca del puesto
vacante? ¢COomo mejorara esta entrevista sus posibilidades de obtener el
empleor”

Pregunte: “Supongamos que ustedes estin conversando con un amigo en
cuanto a un puesto disponible en la compania para la que éste trabaja. <Qué
podria preguntarle a su amigo que no le podria preguntar a una persona a
la que acaba de conocer?” Escriba las respuestas en la pizarra. Explique que
preguntar especificamente en cuanto al salario y las condiciones de trabajo,
por ejemplo, probablemente sea apropiado sélo si la persona es un amigo o
una persona de confianza.

ACTIVIDAD
Pasos

1. Refiera a los participantes al cuadro de las paginas 29-30 del cuaderno de
ejercicios. Explique que ellos utilizaran este cuadro para preparar pregun-
tas formales e informales que podrian hacer en una entrevista informativa.

2. Pida a alguien que lea al grupo las instrucciones para las tres secciones
del cuadro (partes A, B y C).

3. Si es necesario, analice brevemente cémo podrian diferir las preguntas de
estas tres secciones.

4. Divida a los participantes en tres grupos.

5. Asigne a uno de los grupos que complete la parte A del cuadro; a otro la
parte B; y al tercero la parte C.

6. Después de unos 10 minutos, pida a los grupos que compartan con el
resto de la clase las preguntas que hayan preparado.

Evaluacion

Pregunte: “¢Cémo puede ayudarles a lograr sus metas el hacer estas pre-
guntas en sus entrevistas informativas?”.

Recuerde a los participantes que al comunicarse con las personas de su lista
de redes, su meta debe ser fijar dos entrevistas en persona por dia. En esta
seccion se le dardn algunas sugerencias en cuanto a hacerlo de la manera
mas eficaz.

MI INTERACCION CON LOS RECURSOS
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Redaccion
de guiones
(20 minutos)
Objetivo

Ayudar a los partici-
pantes a redactar
guiones para
obtener citas

para entrevistas.

Materiales (si los
hay disponibles)

Teléfonos

ACTIVIDAD

Explique a los participantes que una vez que se pongan en contacto con la
persona que toma las decisiones, o cualquier otro recurso, es necesario que
tengan una conversacién productiva. Hacer un plan escrito de lo que se desea
decir les ayudara a sonar mas seguros de si mimos y a evitar la percepcién de
que estan desperdiciando el tiempo de la otra persona. Diga a los participan-
tes que en esta actividad ellos redactaran guiones para tres tipos de conversa-
ciones: con un conocido, con una persona a la que fueron referidos y con un
desconocido.

Expliqueles que lo que digan en estas conversaciones dependera mucho de
la relacién que tengan con su interlocutor. Aun asi, cada contacto telefénico
debe incluir algunas o todas las siguientes preguntas del trabajo en red.
(Seria buena idea escribir estas preguntas en la pizarra. También estan en
la pagina 30 del Cuaderno de ejercicios del participante.):

1. {Tiene usted alguna vacante o sabe de alguna?

2. {Me puede referir a alguien que contrate o supervise a personas que
hagan lo que yo quiero hacer?

3. {Conoce usted a alguien que sepa de personas especializadas en mi
campo o que trabajen en él?

Pasos

1. Dé a los participantes 10 minutos para escribir tres guiones basados en
las resefias de las paginas 30 y 31 del cuaderno de ejercicios.

2. Divida la clase en grupos de dos o tres personas y digales que practiquen
sus guiones y se evalien unos a otros. Escuche la practica y ofrezca guia
cuando sea necesario.

3. De ser posible, pida a los participantes que utilicen estos guiones para llamar
durante el taller a personas de sus listas de red. Esto da a los participantes la
oportunidad de practicar lo que han aprendido en una situacién real.

Evaluacién
Haga las siguientes preguntas a los participantes:

* {Coémo les ayudard esta actividad a obtener acceso a los que toman las
decisiones y a causarles una impresiéon poderosa?

* (Hicieron cambios a sus guiones mientras los practicaban? <Por qué?

Pida a dos voluntarios que lean al grupo los guiones de las paginas 31-32 del
Cuaderno de ejercicios del participante. Asigne a un voluntario que lea la parte de
Jorge Gamez y a otro que lea la parte de la persona que busca empleo.

Pregunte: “La entrevista informativa que esta persona tuvo con Blanca,
¢como le ayudo a obtener una cita para entrevistarse con el supervisor de la
compania?”. Enfatice que es mucho mas facil causarle una impresién pode-
rosa a la persona encargada de tomar decisiones después de haber tenido
una entrevista informativa con ella.

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



6. ENTREVISTA

PARA OBTENER
EMPLEO O
ACCEDER A UNA
INSTITUCION
EDUCATIVA

(3 minutos)

PRESENTARSE DE
FORMA APROPIADA

(10 minutos)
Objetivo

Mostrar a los participantes
c6mo causar una buena
primera impresiéon en

las entrevistas.

COMENZAR LA
ENTREVISTA
CON EFICACIA

(10 minutos)

ANALISIS

Diga a los participantes que una entrevista en persona para ser contratado o
acceder a una institucién educativa es una de las oportunidades mas impor-
tantes para causar una impresiéon poderosa.

En esta seccion aprenderdn a hacer lo siguiente:
* Presentarse de forma apropiada.
* Comenzar la entrevista con eficacia.
* Emplear buenas declaraciones positivas o del tipo “Yo en 30 segundos”.
* Convertir sus debilidades en puntos fuertes.

¢ Terminar la entrevista con eficacia.

ACTIVIDAD

Pida a los candidatos que abran el Cuaderno de ejercicios del participante en la
pagina 32 y dirijan su atencién a las dos fotografias de las personas que llegan
a una entrevista. Luego pidales que en tres minutos evalten las fotografias en
el espacio provisto.

ANALISIS

Haga las siguientes preguntas a los participantes:
* ¢Qué hay de malo en la primera fotografia?
* <{Contrataria usted a esa persona? <Por qué o por qué no?
* ¢Qué sucede en la segunda fotogratia?
* {Contrataria usted a esa persona? <Por qué o por qué no?

Explique que en una encuesta de 150 empleadores se encontré que la mala
presentacion personal es el factor mas significativo en el rechazo del postu-
lante a un empleo (véase Susan Bixler y Nancy Nix-Rice, The New Professional
Image: From Business Casual to the Ultimate Power Look, 1997, pag. 5). Aconseje a
los participantes que averigiien cudl es la norma de vestir de la organizacién
que visiten y que escojan ropa que sea un nivel mas formal que la norma.

ANALISIS

Recuerde a los participantes que es crucial la primera impresion que causen
en una entrevista. La manera en que se inicie la entrevista puede establecer
el tono del resto de ésta, y los entrevistadores a menudo juzgan a los entre-
vistados de acuerdo con la impresiéon que les causan en los primeros segun-
dos. Comparta las pautas que figuran a continuacién para ayudar a los
participantes a iniciar la entrevista de manera eficaz:

* Entre al cuarto y acérquese al entrevistador con confianza. Sonria cordial-
mente, mire al entrevistador directamente a los ojos y estréchele la mano
con firmeza (o salude segtn lo que en su cultura sea apropiado en el
ambito empresarial).

* Llame al entrevistador por su nombre o apellidos, asegurandose de
pronunciarlos correctamente.

MI INTERACCION CON LOS RECURSOS
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CONVIERTA SUS
DEBILIDADES EN
PUNTOS FUERTES

(20 minutos)

Objetivo

Ayudar a los participantes a
redactar respuestas positi-
vas ante posibles situaciones
negativas.

* Preséntese.

* Sies posible, haga referencia a un conocido de ambos o a un interés en
comun.

* En la primera oportunidad que se le presente, emplee una declaraciéon
positiva o del tipo “Yo en 30 segundos”.

Pida que dos personas pasen al frente de la sala de clases y que modelen la
manera de iniciar mal una entrevista y la manera de iniciarla de manera
poderosa. Analicen por qué la segunda fue mas eficaz que la primera.

ANALISIS

Explique que nadie tiene un historial académico o profesional perfecto. Algunas
personas tienen que dejar el empleo para volver a la escuela, cuidar a algin
miembro de la familia o criar a los hijos. Otras personas son despedidas o son
victimas del proceso de reducciéon de personal. Diga a los participantes que no
importa cual sea su situacién, deben estar preparados para contestar preguntas
en cuanto a su debilidad percibida o potencial. Comparta las siguientes pautas
para analizar estos temas en las entrevistas de manera positiva:

* Conteste de manera directa y franca para después indicar cémo corri-
gi6 o esta corrigiendo el problema.

* Describa la situacion empleando los términos mas favorables.

* Explique de qué forma eso que puede parecer una debilidad en reali-
dad es un punto fuerte, y enseguida trate cualquier inquietud que el
entrevistador tenga al respecto.

Pida a los participantes que den ejemplos de posibles debilidades, y escriba
las respuestas en la pizarra. Seleccione uno de los ejemplos y, con la ayuda
del grupo, muestre cémo pueden tratar el tema de manera positiva con el
entrevistador.

ACTIVIDAD
Pasos

1. Pida a los candidatos que abran el Cuaderno de ejercicios del participante en
el cuadro de la pagina 33.

2. Déles 3 minutos para escribir algunas de las debilidades en sus calificacio-
nes o en su historial académico o profesional.

3. Déles 10 minutos para escribir respuestas a estos asuntos.

Evaluacion

Pregunte a los participantes: “¢Qué aprendieron de esta actividad?”. Pida
que alguien comparta un ejemplo de como convertir una debilidad en un
punto fuerte.
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EJEMPLOS DE
PREGUNTAS

(45 manutos)

Objetivo

Ayudar a los participantes
a familiarizarse con las
preguntas que posible-
mente se hardn en las
entrevistas.

ANALISIS

Haga las siguientes preguntas a los participantes:

* <Qué le preocupa o atemoriza cuando se entrevista con un posible
empleador u otro recurso?

* <Qué preocupaciones podria tener un empleador o entrevistador en
cuanto a encontrar a una nueva persona para su organizacion?

En esta conversacion, ayude a los participantes a comprender que los emplea-
dores, las escuelas y otras organizaciones tienen expectativas en cuanto a las
personas a quienes van a contratar o con quienes van a trabajar. Como resul-
tado, les preocupa contratar a la persona incorrecta. Cuando evalian a los
posibles empleados, los gerentes de la mayoria de las compaiias y organizacio-
nes se preguntan lo siguiente:

* ¢Ayudara esta persona a que mi organizacion tenga éxito u obtenga
ganancias?

* ¢Encajara esta persona con el resto del personal?
* {Causard problemas?
* <Con qué rapidez aprendera este sujeto?

Basicamente eso es lo que el entrevistador trata de determinar durante la
entrevista. Explique a los participantes que como entrevistados, su tarea
consiste en despejarle al entrevistador cualquier duda al respecto.

Diga a los participantes que en la préxima actividad tendran la oportunidad
de practicar cémo contestar las preguntas que se hacen comtinmente en las
entrevistas.

ACTIVIDAD
Pasos

1. Pida a los participantes que vean los ejemplos de preguntas en las paginas
34-35 del Cuaderno de ejercicios del participante. Explique que éstas son pre-
guntas que se hacen a menudo en las entrevistas. Estan agrupadas bajo titu-
los que pueden ayudar a los participantes a contestarlas de manera eficaz.

2. Dé a los participantes unos 10 minutos para repasar las preguntas y escribir
las posibles respuestas en los espacios provistos.

3. Pida a los participantes que formen dos filas con las sillas, una frente a la
otra y en sentido contrario.

4. Los participantes de un lado serdn los entrevistadores y los del otro lado
los entrevistados.

5. Diga a los entrevistadores que hagan dos o tres de los ejemplos de preguntas
a los entrevistados que estén sentados frente a ellos.

6. Después de 5 minutos, pida a los entrevistados que se cambien a una silla
hacia la izquierda y repitan el paso nimero 5.

7. Después de tres entrevistas, pida a los participantes que cambien de papel y
repitan los pasos 5 y 6 hasta que todos hayan sido entrevistados tres veces.

Escuche las entrevistas y asegurese de que los entrevistados utilicen las declara-
ciones positivas y las declaraciones del tipo “Yo en 30 segundos”, conviertan
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TERMINE LA
ENTREVISTA
CON EFICACIA

(10 minutos)

ENTREVISTAS
SIMULADAS 2
(15-45 minutos)

Objetivo

Ayudar a los participantes
a sentirse mas comodos
en las entrevistas

Materiales (si los
hay disponibles)
Camara de video, televisor

y video casetera (o
Y‘q]"\ﬂf‘f\rﬂ AP 'J]1A;f\\

sus debilidades en puntos fuertes y que contesten preguntas con preguntas
cuando sea apropiado. Si no lo estan haciendo, detenga la practica y recuérde-
les que lo hagan. Ademas, asegurese de que las respuestas sean directas y con-
cisas. Los entrevistados a menudo hablan més de lo necesario.

ANALISIS

Diga a los participantes que lo que digan o hagan al final de la entrevista
suele incidir enormemente en el caracter favorable con que el entrevistador
recuerde la conversacién. Comparta estas pautas:

* Cuando se ponga de pie para salir, mire al entrevistador directamente
a los ojos al despedirse, sonria y estréchele la mano otra vez (si esto es
apropiado en la cultura local).

* Llame al entrevistador por su nombre o apellidos.
* Agradezca al entrevistador su tiempo e interés.

* Use una frase similar a las siguientes para indicar su interés: “Espero
que podamos hacer negocios” o “Me encantaria trabajar con usted”.

* Indique cémo y cuando le gustaria verificar la evolucién de la entrevista.

Pida a dos personas que vayan al frente de la clase y modelen la forma inco-
rrecta de terminar una entrevista y luego la forma de terminarla dejando
una impresion poderosa. Analicen por qué la segunda terminacién fue mas
eficaz que la primera.

ACTIVIDAD

Asegurese de dejar suficiente tiempo para esta actividad. Para la mayoria de
los participantes, estas entrevistas simuladas les seran de mas ayuda para
obtener un empleo que cualquier otra actividad del taller.

Pasos

1. Invite a dos participantes a sentarse frente a frente a la vista de la cimara
(o cerca de la grabadora).

2. Asigne a uno de ellos ser el entrevistador y pidale que abra el Cuaderno de
ejercicios del participante en los ejemplos de preguntas en las paginas 34-35.
Con la camara o grabadora encendida, pida que el entrevistador haga dos o
tres de las preguntas al entrevistado. Si fuera necesario, ayude al entrevista-
dor a escoger las preguntas que se apliquen a la situaciéon del entrevistado.

3. Después de la entrevista simulada, pida a los participantes que cambien
de papel y que comiencen una nueva entrevista simulada.

4. Repita los pasos 1-3 hasta que todos los participantes hayan sido entrevis-
tados. Asegurese de que los entrevistadores no utilicen las mismas pre-
guntas en todas las entrevistas.

5. Miren el video o escuchen la grabacién como clase. Detenga la cinta
después de cada entrevista y pida a los participantes que tomen unos
30 segundos para evaluar sus entrevistas. Explique que deben evaluar
el lenguaje corporal del entrevistado, su confianza, brevedad, claridad,
el inicio y la terminacién de la entrevista, su uso de declaraciones positi-
vas, etc.
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7. PREPARAR ESCRITOS
IMPRESIONANTES
(5 minutos)
Objetivo

Ayudar a los participan-
tes a comprender la
importancia de la comu-
nicacién escrita.

CARTAS DE
PRESENTACION

(5 minutos)

Evaluaciéon

Pida a cada participante, uno por uno, que evaltie como le fue en la entre-
vista simulada. ¢En qué aspectos mejord en comparacién con su primera
entrevista simulada? Pidales que completen la Evaluacién de entrevistas y
reuniones de la pagina 36 del cuaderno de ejercicios, y asegurese de que
escriban las cosas especificas que deseen mejorar. Explique que completar
este formulario después de cada entrevista les permitira continuar desarro-
llando sus habilidades para entrevistarse.

ANALISIS

Explique a los participantes que parte de su interacciéon con los recursos sera
por escrito, es decir, cartas de presentacion, solicitudes de empleo y curricu-
lum vitae (hojas de vida). Aunque no deben pasar mas tiempo escribiendo
que haciendo el trabajo en red, la impresién que causen debe ser tan podero-
sa en los escritos como en persona.

Recuérdeles que su comunicacién escrita debe ser clara, concisa y sin errores.
Ya han practicado ser concisos en su declaracién positiva y en su declaracién
del tipo “Yo en 30 segundos”, y pueden utilizar la misma terminologia en su
curriculum vitae (hoja de vida), solicitudes de empleo y cartas de presentacion.
Sobre todo, aytdeles a comprender que dejardn impresiones mas poderosas si
los documentos son cortos y especificos.

ANALISIS

Pregunte: “¢Cual es el propésito de la carta de presentacién?”. Explique que
una carta de presentacién es aquel escrito que suele acompanar al curriculum
vitae (hoja de vida) y que debe adaptarse especificamente a cada negocio u
organizacion en particular. Las cartas de presentacién explican por qué le
interesa trabajar para la compaiia y por qué cree que a ésta le convendria
contratarlo a usted; es decir, se trata de una oportunidad mas de presentar
una declaracién positiva a la organizacion a la que va dirigida.

Pida a los participantes que lean los ejemplos de cartas de presentaciéon del
Cuaderno de ejercicios del participante (apéndice C, paginas 54-56; también en
pagina 56 de este manual). Pregunte: “¢Por qué son eficaces estas cartas de
presentacion?”. Escriba las respuestas en la pizarra o comparta las siguientes
pautas para preparar cartas de presentacion:

* Escriba en un estilo simple y directo.

* Refiérase a cualquier comunicacién previa que haya tenido con la perso-
na a la que va dirigida la carta.

* Incluya informacién sobre la manera de comunicarse con usted.
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SOLICITUDES Y
CURRICULUM VITAE
(HOJAS DE VIDA)

(15 minutos)

Objetivo

Mostrar a los participan-
tes como se evaluardn sus
solicitudes y curriculum
vitae (hojas de vida).

MATERIALES

Copias de los ejemplos de solicitudes de empleo y de curriculum vitae
(hojas de vida) (segtin lo que mas utilizaran los participantes), los cuales
se encuentran en las paginas 45-55.

ACTIVIDAD
Pasos

1. Dé a cada participante una copia de cada una de las muestras de solicitudes
de empleo o de los curriculum vitae (hojas de vida).

2. Diga: “Son las 4:45 p.M., y cada uno de ustedes es mi secretario. Necesito
que me ayuden a determinar a quién llamar para entrevistar mafnana
basandonos en estas tres solicitudes (o curriculum vitae)”.

3. Déles tres minutos para determinar a qué solicitante entrevistar.

4. Digales que vayan a la pagina 37 del Cuaderno de ejercicios del participante y
que contesten las preguntas bajo “Solicitudes y Curriculum Vitae (Hojas
de vida)”.

ANALISIS

Haga las siguientes preguntas a los participantes:

* ¢En qué orden pusieron las solicitudes o los curriculum vitae (hojas de
vida) de acuerdo con su calidad?

* {Por qué los pusieron en ese orden?

Analicen el orden en que pusieron los documentos de acuerdo con su calidad
y recalque el hecho de que ésta es una situaciéon bastante realista. Esta es la
manera en que las organizaciones a menudo evaltian las solicitudes y los curri-
culum vitae. Las solicitudes y curriculum vitae mas eficaces son los que:

* Son sencillos y demuestran esmero y exactitud.

* Hacen que usted destaque sobre los demas solicitantes.

* Presentan la informacién de la forma mas concisa posible.
* Demuestran que usted se ha esforzado en el proceso.

Explique que una parte importante de escribir un buen curriculum vitae
(hoja de vida) es tener una lista de buenas referencias. Comparta con los
participantes las siguientes pautas para escoger referencias:

* Identifique por lo menos a tres personas que puedan informar positi-
vamente de usted.

* Seleccione a personas con las que se haya relacionado recientemente.

* Antes de usar sus nombres como referencias, pida permiso a dichas
personas.

* Explique a sus referencias el puesto que busca y digales cuales de sus
habilidades desea que se recalquen.

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



EVALUE SUS
MATERIALES
ESCRITOS

(10 manutos)

Objetivo

Permitir que los partici-
pantes reciban evaluacio-
nes de sus companeros

en el taller, las cuales les
sean de utilidad.

Materiales

Hojas de papel en blanco
y clips (sujetapapeles)

8. COMO VERIFICAR

ACTIVIDAD
Pasos

1. Pida a los participantes que escriban su nombre en una hoja de papel en
blanco y que lo agreguen a su solicitud o curriculum vitae (hoja de vida).

2. Digales que entreguen su solicitud o curriculum vitae (hoja de vida) a
otro participante.

3. Dé a los participantes 60 segundos para revisar la solicitud o el curricu-
lum vitae (hoja de vida) que han recibido y 30 segundos para escribir sus
comentarios en la hoja de papel.

4. Después de 90 segundos, digales que entreguen los documentos a una
tercera persona; repita el ejercicio hasta que cada documento tenga
retroalimentaciéon de al menos cuatro personas.

Evaluacién
Haga las siguientes preguntas a los participantes:

* {Qué aprendi6 al revisar la solicitud o el curriculum vitae (hoja de
vida) de otras personas?

* <Qué aprendi6 acerca de su propia solicitud o curriculum vitae (hoja

de vida)?

Pida a los participantes que vayan a las paginas 37-38 del cuaderno de ejer-
cicios y escriban cosas especificas que pueden hacer para mejorar sus escritos.

ANALISIS

Explique a los participantes que la entrevista no termina cuando la reunién en
persona termina. El seguimiento, especialmente con la correspondiente carta
de agradecimiento por la entrevista, es esencial. La expresion de gratitud es
una conducta profesional que crea sentimientos positivos, lo cual a menudo
produce beneficios a largo plazo. Una carta de agradecimiento le recuerda al
posible contacto las calificaciones, el interés y la comprension de las normas de
etiqueta profesionales del autor de la misma.

Las cartas de agradecimiento deben hacer lo siguiente:
* Referirse a la fecha de la entrevista y al empleo que solicité.
* Volver a mencionar su interés en formar parte de la organizacion.

* Volver a enfatizar como sus habilidades pueden ayudar a la organizacién
(utilizando una declaracién positiva).

* Resolver cualquier debilidad que se haya percibido en la entrevista.
* Fijar otra reunién o contacto.

* Incluir informacién en cuanto a cémo comunicarse con usted.

* Enviarse dentro de 24 horas.

* Ser claras y al punto.
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CARTAS DE
AGRADECIMIENTO

(10 minutos)
Objetivo

Ayudar a los participantes
a escribir cartas de agra-
decimiento eficaces.

GRUPOS DE RED

(3 minutos)

REPASO Y CIERRE

(5 minutos)

ACTIVIDAD
Pasos

1. Pida a los participantes que lean los tres ejemplos de cartas de agradecimien-
to en el apéndice C (paginas 68-70) del Cuaderno de ejercicios del participante.
(También en la pagina 57 de este manual.)

2. Déles cinco minutos para leer las cartas y contestar las tres preguntas bajo
el titulo “Cartas de agradecimiento”, en la pagina 38 del cuaderno de
ejercicios.

3. Pidales que compartan sus respuestas con el grupo.

Explique a los participantes que trabajar con otros puede ayudarles a lograr
sus metas profesionales. Animelos a formar parte de un grupo de red, el cual
se puede componer de una persona que se reina con uno de los lideres de la
Iglesia o con un amigo, o se puede componer de un grupo grande de perso-
nas que se retina para apoyarse mutuamente en la buasqueda de empleo, desa-
rrollo de empresa propia o educacién. Si usted ha elaborado un calendario de
reuniones para grupos de red, entregue esta informacién a los participantes e
instelos a comenzar a asistir a esas reuniones lo antes posible después de com-
pletar el taller.

(Si usted ensend esta unidad el mismo dia que “Mis recursos”, incluya el anali-
sis de la pagina 26. Si ensefara la préxima unidad: “Mi éxito continuo”,

el mismo dia que esta unidad, realice este analisis con los participantes después
de la préxima unidad.)

Pregunte a los participantes: “¢Qué aprendieron de esta unidad?”
Sus respuestas deben incluir:

* Coémo redactar buenas declaraciones positivas.

* Coémo identificar a los que toman las decisiones.

* Como entrevistarse eficazmente para obtener informacién o referencias.
e Como conseguir citas para entrevistas.

* Como entrevistarse eficazmente para contrato o admision.

* Coémo convertir las debilidades en puntos fuertes.

* Coémo preparar escritos impresionantes.

Los participantes deben cumplir con la siguiente asignacién antes de la
proxima clase:

* Redactar tres guiones de contacto mas.

* Contactar a tres conocidos y hacerles preguntas para identificar a seis
NUEVOS recursos.

* Desarrollar mas respuestas para los ejemplos de preguntas para entre-
vistas de las paginas 34-35 del Cuaderno de ejercicios del participante.

* Practicar entrevistarse con un amigo.

Inste a los participantes a asistir a la proxima sesién del taller y digales que
aprenderan a negociar con empleadores y a lograr promociones y seguridad
en su empleo.

Termine con su testimonio y una oracién.
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EJEMPLO DE SOLICITUD 1, PAGINA 1

SOLICITUD DE EMPLEO
CUESTIONARIO PREVIO
EMPLEADOR NO DISCRIMINATORIO

rEcHA 1D de noviembre de 2004

DATOS PERSONALES

Lépez Carini, Teresa Maria 507-529-3972

NOMBRE COMPLETO N° DE IDENTIFICACION
(Apellidos) (Nombres)
RECCION acuaL __1BO E. 9th S. #13 Ridgeview WA 98111
(Calle) (Ciudad) (Estado) (Cod. postal)
sreccion persanente 190 E. 9th S, #15 Ridgeview WA 98111
(Calle) (Ciudad) (Estado) (Cod. postal)
TELEFONO 444- 12 12 REFERIDO POR JO rg €
TRABAJO DESEADO
PUESTO CUE IQUIGI’Z FECHA DE INICIO hO-y SUELDO DESEADO M

(TIENE TRABAJO ACTUALMENTE? [ SI X NO
SI LO TIENE, ;PODEMOS COMUNICARNOS CON SU EMPLEADOR ACTUAL? O SI OO NO

(HA SOLICITADO EMPLEO CON NOSOTROS ANTES? JSI KINO;(DONDE? ___ ;CUANDO?

(TIENE 18 ANOS DE EDAD O MAS? S1 O NO (DISPONE DE LICENCIA PARA CONDUCIR VIGENTE? SI O NO
(ES USTED CIUDADANO DE ESTE PAIS O TIENE AUTORIZACION PARA TRABAJAR LEGALMENTE EN EL? SI1 O NO
(HA SIDO DECLARADO CULPABLE DE ALGUN DELITO? [0 SI X NO

(QUE IDIOMAS HABLA CON FLUIDEZ?

(LEE? (ESCRIBE?
FORMACION ACADEMICA
NOMBRE Y DIRECCION DE LA ESCUELA ANOS DE TITULO MATERIAS CURSADAS
ASISTENCIA| OBTENIDO
SECUNDARIA Secundaria Ridgeview 3 Bachillerato | Bésicas
UNIVERSIDAD Universidad Ridgeview 11/2 Ninguno Generales
POSGRADO
ESCUELA VOCACIONAL

DATOS GENERALES

Areas de estudios o investigaciones especiales y habilidades o capacitaciones idiomaticas o especiales

SERVICIO MILITAR no RANGO
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EJEMPLO DE SOLICITUD 1, PAGINA 2

HISTORIAL LABORAL (Escriba sus altimos cuatro empleadores, empezando por el altimo.)

FECHA COMPANIA Y DIRECCION SUELDO PUESTO Y DEBERES RAZON DE
(Mes y ano) LA MARCHA
DESDE 5/2000
HASTA 112004 Uniformes Coleman $7,50/hora coser Renuncié
DESDE 4/1999
Restaurante Bob y Ann | $3,55/hora mesera (camarera enfermé
HASTA 4/2000 Y + propinas Y% Iav(aplatoe J
DESDE 12/1998 " 4575
Café Wagon Wheel ,75/hora mesera (camarera me despidieron
HASTA 3/1999 g ( ) p
DESDE 9/1998
HASTA Guarderia Amanecer | $5,85/hora Ayudante de maestro cerré el negocio
12/1995

REFERENCIAS
A CONTINUACION ESCRIBA LOS NOMBRES DE TRES PERSONAS QUE NO SEAN PARIENTES
SUYOS Y QUE LE HAYAN CONOCIDO POR LO MENOS DURANTE UN ANO.

NOMBRE DIRECCION OCUPACION TELEFONO ANOS QUE
SE CONOCEN
Sara Gutiérrez 1907 Elm 5. (CgriZigfa ) | 4445156 31/2
Bill Martinez 161 Main St. Jubilado 444-1972 15
Bérbara Martinez 161 Main St. ama de casa 444-1972 15

DATOS FISICOS:
(TIENE ALGUNA LIMITACION FISICA QUE LE IMPIDA DESEMPENAR EL TRABAJO
PARA EL QUE SE LE ESTA TOMANDO EN CUENTA? [ SI NO

SI LA TIENE, SIRVASE DESCRIBIRLA

(QUE SE PUEDE HACER PARA SATISFACER TAL LIMITACION?

DOY FE DE QUE LA INFORMACION PRESENTADA EN ESTA SOLICITUD ES VERDADERA 'Y ESTA COMPLETA HASTA DONDE
TENGO CONOCIMIENTO, Y COMPRENDO QUE SI SE ME DA EMPLEO, CUALQUIER DECLARACION FALSA EN ESTA SOLICITUD
BASTARA PARA MI DESPIDO.

15 de noviembre de 2004 %&M/W @J%/ @W
&

FECHA FIRMA 7
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EJEMPLO DE SOLICITUD 2, PAGINA 1

SOLICITUP BE EMPLE@®
€UESTIONARI® PREVI®
EMPLEAB@R N® DISCRIMINATORI®

FECHA
DATOS PERSONALES
NOMBRE COMPLETO Amanda M. Johpson N° DE IDENTIFICACION
(Apellidos) (Nombres)

pIRECCION AcTUAL 795 Cab Street Riverview WA

! (Calle) (Ciudad) (Estado)
DIRECCION PERMANENTE lgUOhJFCJ

(Calle) (Ciudad) (Estado) (Cod. postal)

TELEFONO REFERIDO POR Shdhon JOhnS or James
TRABAJO DESEADO
pUESTO __NO S& FECHA DE INICIO CUANaO se SUELDO DESEADO _$1000/mes

(TIENE TRABAJO ACTUALMENTE? [0 SI ?(NO

SI LO TIENE, ;PODEMOS COMUNICARNOS CON SU EMPLEADOR ACTUAL? U SI O NO

(HA SOLICITADO EMPLEO CON NOSOTROS ANTES? U SIF\/NO (DONDE? ______ ;CUANDO?
(TIENE 18 ANOS DE EDAD O MAS?, SI KNO (DISPONE DE LICENCIA PARA CONDUCIR VIGENTE? CS(SI (6]
(ES USTED CIUDADANO DE ESTE PAIS O TIENE AUTORIZACION PARA TRABAJAR LEGALMENTE EN EL? [ SI TJ NO

(HA SIDO DECLARADO CULPABLE DE ALGUN DELITO? O SI }& NO

({QUE IDIOMAS HABLA CON FLUIDEZ?

(LEE? (ESCRIBE?
FORMACION ACADEMICA
NOMBRE Y DIRECCION DE LA ESCUELA ANOS DE TITULO MATERIAS CURSADAS
ASISTENCIA| OBTENIDO
SECUNDARIA SeC. Rid gevieW
UNIVERSIDAD
POSGRADO
ESCUELA VOCACIONAL

DATOS GENERALES

Areas de estudios o investigaciones especiales y habilidades o capacitaciones idiomaticas o especiales

SERVICIO MILITAR RANGO
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EJEMPLO DE SOLICITUD 2, PAGINA 2

HISTORIAL LABORAL (Escriba sus altimos cuatro empleadores, empezando por el altimo.)

FECHA COMPANIA Y DIRECCION SUELDO PUESTO Y DEBERES RAZON DE
(Mes y ano) LA MARCHA
DESDE :
, despedida
HASTA ROQO{ Bur‘ger‘s Lf25 Cq}er‘d
DESDE
DESDE ayudante del art fat mal
n . 8. y e del grte. me cala ma
HASTA Restadrante Carlitos o o cerrcha el jefe
DESDE
HASTA
REFERENCIAS \)
A CONTINUACION ESCRIBA LOS NOMBRES DE TRES PERSONAS QUE NO SEAN PARIENTES u
SUYOS Y QUE LE HAYAN CONOCIDO POR LO MENOS DURANTE UN ANO.
NOMBRE DIRECCION OCUPACION TELEFONO ANOS QUE
SE CONOCEN
A uarda de an
Terry Clark 16 W. Merrill Way inel de lovado | 5551234 gesTde que
de agtos ac

DATOS FISICOS:
(TIENE ALGUNA LIMITACION FISICA QUE LE IMPIDA DESEMPENAR EL TRABAJO
PARA EL QUE SE LE ESTA TOMANDO EN CUENTA? [ SI NO

SI LA TIENE, SIRVASE DESCRIBIRLA

(QUE SE PUEDE HACER PARA SATISFACER TAL LIMITACION?

DOY FE DE QUE LA INFORMACION PRESENTADA EN ESTA SOLICITUD ES VERDADERA 'Y ESTA COMPLETA HASTA DONDE
TENGO CONOCIMIENTO, Y COMPRENDO QUE SI SE ME DA EMPLEO, CUALQUIER DECLARACION FALSA EN ESTA SOLICITUD

e

BASTARA PARA MI DESPIDO.

Amanda M. Johnson

FIRMA
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EJEMPLO DE SOLICITUD 3, PAGINA 1

SOLICITUD DE EMPLEO
CUESTIONARIO PREVIO
EMPLEADOR NO DISCRIMINATORIO

recHa 14 DE NOVIEMBRE DE 2004

DATOS PERSONALES

NOMBRE COMPLETO HUGHES DAN A. N° DE IDENTIFICACION 507-466-0000
(Apellidos) (Nombres)

BIRECCION AcTUAL 550 N 750 W BUCKLEY WA 98326
(Calle) (Ciudad) (Estado) (Cod. postal)
(Calle) (Ciudad) (Estado) (Cod. postal)

TELEFONO ___206-444-0000 ReEreriDO POR __ANUNCIO CLASIFICADO

TRABAJO DESEADO

PUESTO PEON FECHA DE INICIO DE INMEDIATO SUELDO DESEADO M

(TIENE TRABAJO ACTUALMENTE? Jﬁ SI O NO
SI LO TIENE, ;PODEMOS COMUNICARNOS CON SU EMPLEADOR ACTUAL? Jﬁ SI O NO

(HA SOLICITADO EMPLEO CON NOSOTROS ANTES? [ISI Jﬁ NO/DONDE? ____ ;CUANDO?

(TIENE 18 ANOS DE EDAD O MAS? Jﬁ SI OO NO (DISPONE DE LICENCIA PARA CONDUCIR VIGENTE? lﬁ SI O NO
(ES USTED CIUDADANO DE ESTE PAIS O TIENE AUTORIZACION PARA TRABAJAR LEGALMENTE EN EL? }tl S1 O NO

(HA SIDO DECLARADO CULPABLE DE ALGUN DELITO? O ST ¢ NO

:QUE IDIOMAS HABLA CON FLUIDEZ? INGLES
(LEE? INGLES .EScriBE?__INGLES
FORMACION ACADEMICA
NOMBRE Y DIRECCION DE LA ESCUELA ANOSDE | TITULO MATERIAS CURSADAS
ASISTENCIA| OBTENIDO
SECUNDARIA SECUNDARTA WHITE RIVER, BUCKLEY, WA 2 VoETRMACION | TALLER, MECANICA, NEGOCTOS
UNIVERSIDAD -
POSGRADO -
ESCUELA VOCACIONAL | ESCUELA VOCACIONAL DE AUBURN, WA 1 - TENEDURTA DE LIBROS (CONTABILIDAD), MATEMATICAS

DATOS GENERALES

Areas de estudios o investigaciones especiales y habilidades o capacitaciones idiomaticas o especiales

REPARACION DE EQUIPO (OFICINA, TALLER, AUTOMOTRIZ), ALGO DE CONSTRUCCION (MAMPOSTERIA, TECHADO)

SERVICIO MILITAR — (LICENCIADO) RANGO —
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EJEMPLO DE SOLICITUD 3, PAGINA 2

HISTORIAL LABORAL (Escriba sus altimos cuatro empleadores, empezando por el altimo.)

FECHA COMPANIA Y DIRECCION SUELDO PUESTO Y DEBERES RAZON DE
(Mes y ano) LA MARCHA
DESDE  7/2000 | POR CUENTA PROPIA JARDINERO, CUIDADOR DE QUIERO UN
HASTA presenTe | BUCKLEY. WA - CESPED, REPARACTION DE AUTOS | TRABAJO DIFERENTE
DESDE 2/1996 | caF€ LU $3,00/HORA | MESERO (CAMARERO); ,
HASTA /2000 | AUBURN, WA + PROPINAS | AYUDANTE DE GERENTE ME MUDE
DESDE 3/1993 | INDUSTRIAS CENTRAL ) SE ACABO
$6,00/HORA | PEON EL TRABAJO
HASTA 12/1995 | KENT. WA
DESDE  1/1991 | 6AS N' SHOP
HASTA ENUMCLAW, WA $4,00/HORA | CAJERO CERRO EL NEGOCIO
11/1992
REFERENCIAS
A CONTINUACION ESCRIBA LOS NOMBRES DE TRES PERSONAS QUE NO SEAN PARIENTES
SUYOS Y QUE LE HAYAN CONOCIDO POR LO MENOS DURANTE UN ANO.
NOMBRE DIRECCION OCUPACION TELEFONO ANOS QUE
SE CONOCEN
REVERENDO PEDRO IGLESIA DE SAN JUAN 4 CON LA | MINISTRO
SANTILLAN CALLE ELM, BUCKLEY, WA 98326 | RELIGIOSO (206) 444-0001 5
ELAINE RUSSELL 109 CENTRAL AUBURN, WA 98321 | SECRETARIA (206) 444-0002 3
BEN BROWN 1614 A. STREET BUCKLEY, WA 98326 | CAJERO (206) 444-0000 3

DATOS FISICOS:
(TIENE ALGUNA LIMITACION FISICA QUE LE IMPIDA DESEMPENAR EL TRABAJO
PARA EL QUE SE LE ESTA TOMANDO EN CUENTA? [ SI w NO

SI LA TIENE, SIRVASE DESCRIBIRLA

(QUE SE PUEDE HACER PARA SATISFACER TAL LIMITACION?

DOY FE DE QUE LA INFORMACION PRESENTADA EN ESTA SOLICITUD ES VERDADERA 'Y ESTA COMPLETA HASTA DONDE
TENGO CONOCIMIENTO, Y COMPRENDO QUE SI SE ME DA EMPLEO, CUALQUIER DECLARACION FALSA EN ESTA SOLICITUD
BASTARA PARA MI DESPIDO.

14 DE NOVIEMBRE DE 2004 Socre P tees
FECHA FIRMA
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EJEMPLO DE SOLICITUD 4, PAGINA 1

SOLICITUD DE EMPLEO
CUESTIONARIO PREVIO
EMPLEADOR NO DISCRIMINATORIO

FECHA
DATOS PERSONALES
NOMBRE COMPLETO N° DE IDENTIFICACION
(Apellidos) (Nombres)

DIRECCION ACTUAL

(Calle) (Ciudad) (Estado) (Cod. postal)
DIRECCION PERMANENTE

(Calle) (Ciudad) (Estado) (Cod. postal)
TELEFONO REFERIDO POR
TRABAJO DESEADO
PUESTO FECHA DE INICIO SUELDO DESEADO
(TIENE TRABAJO ACTUALMENTE? O ST O NO
SI LO TIENE, ;PODEMOS COMUNICARNOS CON SU EMPLEADOR ACTUAL? O ST O NO
(HA SOLICITADO EMPLEO CON NOSOTROS ANTES? OSI CONO ;DONDE? ({CUANDO?

(TIENE 18 ANOS DE EDAD O MAS? O SI O NO (DISPONE DE LICENCIA PARA CONDUCIR VIGENTE? O SI O NO

(ES USTED CIUDADANO DE ESTE PAIS O TIENE AUTORIZACION PARA TRABAJAR LEGALMENTE EN EL? O SI OO NO

(HA SIDO DECLARADO CULPABLE DE ALGUN DELITO? O ST OO NO

(QUE IDIOMAS HABLA CON FLUIDEZ?

(LEE? (ESCRIBE?
FORMACION ACADEMICA
NOMBRE Y DIRECCION DE LA ESCUELA ANOS DE TTULO MATERIAS CURSADAS
ASISTENCIA| OBTENIDO
SECUNDARIA
UNIVERSIDAD
POSGRADO
ESCUELA VOCACIONAL

DATOS GENERALES

Areas de estudios o investigaciones especiales y habilidades o capacitaciones idiomaticas o especiales

SERVICIO MILITAR

RANGO

MI INTERACCION CON LOS RECURSOS
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EJEMPLO DE SOLICITUD 4, PAGINA 2

HISTORIAL LABORAL (Escriba sus altimos cuatro empleadores, empezando por el altimo.)

FECHA
(Mes y ano)

COMPANIA Y DIRECCION

SUELDO

PUESTO Y DEBERES

RAZON DE
LA MARCHA

DESDE

HASTA

DESDE

HASTA

DESDE

HASTA

DESDE

HASTA

REFERENCIAS

A CONTINUACION ESCRIBA LOS NOMBRES DE TRES PERSONAS QUE NO SEAN PARIENTES
SUYOS Y QUE LE HAYAN CONOCIDO POR LO MENOS DURANTE UN ANO.

NOMBRE

DIRECCION

OCUPACION TELEFONO

ANOS QUE
SE CONOCEN

DATOS FISICOS:

(TIENE ALGUNA LIMITACION FISICA QUE LE IMPIDA DESEMPENAR EL TRABAJO
PARA EL QUE SE LE ESTA TOMANDO EN CUENTA?

SI LA TIENE, SIRVASE DESCRIBIRLA

O st

O NO

(QUE SE PUEDE HACER PARA SATISFACER TAL LIMITACION?

DOY FE DE QUE LA INFORMACION PRESENTADA EN ESTA SOLICITUD ES VERDADERA 'Y ESTA COMPLETA HASTA DONDE

TENGO CONOCIMIENTO, Y COMPRENDO QUE SI SE ME DA EMPLEO, CUALQUIER DECLARACION FALSA EN ESTA SOLICITUD

BASTARA PARA MI DESPIDO.

FECHA

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL
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EJEMPLO DE CURRICULUM VITAE (HOJA DE VIDA) 1

Olivia Hernandez
27487 Patrick Avenue * Hayward, California, 95147 ¢ (415) 783-8480

OBJETIVO PROFESIONAL

Especialista en Recursos Humanos

EXPERIENCIA RELEVANTE
* Tres afos de experiencia en gestién de oficinas y de personal.
* Procesamiento de toda la documentacién de las nuevas contrataciones.
* Doy importancia a los detalles y me esfuerzo por lograr
los objetivos marcados.
EXPERIENCIA LABORAL
1997-presente Quallnfo, Santa Cruz, CA

Gerente de oficina

* Administré todos los criterios y procedimientos de gestion
de la oficina de esta compainia durante sus comienzos.

* Delineé todos los procesos y procedimientos de dicha gestion.

* Ahorré mas de 85.000 ddlares anuales a la compania mediante
la subcontrataciéon de ciertas gestiones ofimaticas.

* Dirigi el equipo que contraté a 60 empleados nuevos durante
la etapa de expansion.

1992-1997  Help-U-Tech, Watsonville, CA
Supervisora de cuentas por cobrar y de cuentas por pagar

* Reestructuré el departamento de cuentas por cobrar y reduje el
tiempo de cobro en un 15%.

* Capacité a todos los nuevos empleados sobre las normas de la compaiiia.
* Aumenté la retenciéon de empleados en un 25%.

1990-1992  Hayward Community College, Hayward, CA
Oficina de Registros y Expedientes Académicos, Especialista de Registros
* Empleada del trimestre durante dos trimestres.

* Supervisé a los empleados nuevos.

FORMACION ACADEMICA

Tecnodloga en Administracién de Oficinas, 1992

Hayward Community College, Hayward, CA
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EJEMPLO DE CURRICULUM VITAE (HOJA DE VIDA) 2

NANCY L. SCOTT

3730 Madison Street
Chicago, IL 60613
733-444-1948

nancy@email.net

EXPERIENCIA RELEVANTE

Contadora (contable) profesional con amplia experiencia y diversos antecedentes que incluyen cuentas por cobrar
y por pagar, hojas de cilculo de costos de ventas y registros de inventario. Extensa educacion y capacitacion en el
campo de la contaduria (contabilidad) con atencion al detalle y la precision. Utilicé Excel y otros programas de
software contable internos. Confiable y responsable. Trabajo bien de forma independiente y en equipo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Cuentas por pagar /| nomina (Planilla de sueldos)
* Completé saldos de prueba en el libro mayor, reconcilié manualmente de 60 a 100 cuentas diarias.

® Anoté pagos a las debidas cuentas por pagar y transacciones por pagar en
los correspondientes libros contables.

® Codifiqué, calculé y verifiqué de forma eficaz y precisa la informacién salarial de los empleados.
Contabilidad de ingresos

® Verifiqué los cheques comprobantes y las reclamaciones por cobros excesivos e hice concordar
los cheques con sus correspondientes cuentas por cobrar.

® Hice el balance de las cuentas prepagadas y preparé los depdsitos bancarios.

® Asigné los pagos y los cobros a tarjetas de crédito a sus correspondientes cuentas por cobrar.

® Estudié facturas para verificar los costos de los fletes.

® Manejé transacciones de caja, incluidas las compras en efectivo y con tarjeta de crédito.
Registros de inventario

¢ Actualicé de forma precisa las listas maestras, anoté transacciones de inventario
y realicé tareas administrativas.

® Generé informes para los gerentes generales y preparé informes sobre costos de venta por unidad vendida.

* Disené y puse en marcha el uso de formularios para informes maestros
y preparé formularios de ingreso de datos.

HISTORIAL LABORAL

Industrias Grand Silo, Oakview, IL Contadora General (Directora de contabilidad) 1999-presente
Contaduria Hillcrest, Springdale, IL Contadora (contable) 1993-1999
Teneduria de Libros Estrada, Chicago, IL  Especialista Mayor en Contabilidad 1989-1993

Antes de 1989 trabajé en la Agencia Mundial de Servicios Tributarios y Contables
FORMACION ACADEMICA
Licenciada en Ciencias de la Administracion (Diplomada en Empresariales): Universidad Elmridge, Elmhurst, IL
Tecnoéloga en Contabilidad, Burlington City College, Riverdale, IL
Aplicaciones de Ingreso de Datos y Manejo de Computadoras, Ricks College, Rexburg, ID

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL



EJEMPLO DE CURRICULUM VITAE (HOJA DE VIDA) 3

Robert Browning
5200 East Essex Avenue
Los Angeles, CA 90106

213.444.0000

rbmyemail@electronicmail.net

INGENIERO JEFE DE REDES / GERENTE DEL PROGRAMA DE INGENIERIA

Experiencia polifuncional en varias industrias

Profesional especializado con excelente experiencia y visién para los negocios bien desarrollada que se

refleja en una carrera marcada por fuertes dotes de liderazgo y experiencia personal en la tecnologia infor-

matica y de redes. Capacidad reconocida para aplicar soluciones técnicas avanzadas a una gran variedad de

requisitos funcionales para los negocios. Sobresaliente historial de entrega puntual y por debajo de lo pre-

supuestado de grandes proyectos simultaneos y criticos para la compaiia. Estilo de interaccién en equipo y

habilidades interpersonales superiores. Puntos fuertes:

* Planificacién de redes * Diseito de LAN/WAN
* Optimizacién de sistemas * Gesti6én del rendimiento
* Administracién de programas * Implementacién de VoIP (Voz sobre IP)
* Ingenieria VitalSuite * Tecnologias de seguridad
* Servicios de acceso remoto * Diseito Web / Internet
EXPERIENCIA LABORAL

INGENIERO JEFE DE REDES, Systems Inc., Denver, CO 2000 al presente

Durante cinco afos dirigf las actividades estratégicas y tacticas de un equipo de 25 integrantes con un
presupuesto de 200 millones de délares cuyo fin fue crear una compania grande de venta de celulares
(teléfonos moviles) franquiciados por Gyro.

Encabecé el diseio de una red conjunta de tres companias creada para procesar un valor de 23 millones de
délares en transacciones prepagadas ajustindose a los estrictos procesos y guias del acuerdo de servicio.

Creé la estructura, la configuracién y la optimizacién continuas de una red VoIP (Voz sobre 1P) multi-
protocolar de 1,5 millones de délares disenada para transmitir mas de 120 millones de minutos men-
suales de llamadas nacionales e internacionales.

INGENIERO JEFE DE SISTEMAS, Teton Technologies, Denver, CO 1997 a 2000

Asignado a programar colectores de trafico tipo OID y MIB2 adaptados para la captura de informa-
cién atipica ANMP de enrutadores e interruptores ATM, 1P, VoIP, MPLS y FrameRelay.

Mi desempeno y experiencia sobresalientes permitieron que tras apenas seis meses ascendiera a inge-
niero jefe de pruebas de campo de la regiéon sudeste.

FORMACION ACADEMICA

Maestria (Master) en Administraciéon de Empresas de
Telecomunicaciones y Finanzas—Cursandola actualmente
Denver National University, Denver, CO

Certificaciéon de OGP—Completé dos anos de capacitacion
University of Texas, Austin, TX

Licenciado en Comunicaciones y Ciencias Politicas—Graduado,1996
Texas A&M University, College Station, TX

MI INTERACCION CON LOS RECURSOS
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EJEMPLO DE CARTA
DE PRESENTACION 1

EJEMPLO DE CARTA
DE PRESENTACION 2

Eric Crossman
1025 Canterbury Lane
Bristol, Washington 90001
455-999-0007
ericc@electronicmail.com

14 de marzo de 2004

Sharon Evergreen

Representante Adjunta de Recursos Humanos
Industrias Alpine

444 Eubank Street

Anderson, OR 89009

Estimada Sra. Evergreen:

En mi iltima compania, reduje los costos de flete al negociar acuerdos ventajosos con los transpor-
tistas y al alentar un uso prudente de los recursos internos de transporte. Recibi dos reconocimien-
tos por un desempeno sobresaliente en mis esfuerzos. Me llamo la atencién el anuncio publicado
en el Seattle County Courier del 12 de marzo, el cual indicaba que desean contratar un Gerente de
Transporte, y creo que las cualidades que buscan coinciden plenamente con las mias. En los tltimos
12 afos he hecho lo siguiente:

Administrar un Departamento de Transportes, supervisando una plantilla de 45 empleados.

Escribir instrucciones para procedimientos diarios y capacitar al personal en cuanto a proce-
dimientos apropiados de descarga.

Desempenar las labores de Administrador de Trafico durante ocho afos en una empresa

Disefar y poner en funcionamiento una nueva aplicacién informatica que mejoré nuestra
capacidad para obtener datos y analizarlos.

Ademis de esta preparacién, poseo experiencia directa con aerolineas, companias de mudanzas
residenciales, empresas de transportes maritimos y operaciones de transporte local de bienes.
También cuento con amplia experiencia en lo referente a procedimientos y documentacién de
importaciones y exportaciones. Agradeceria la oportunidad de conversar sobre mi preparacién
y mis aptitudes en una entrevista personal. Aguardo la oportunidad de reunirme con usted.

Atentamente,

Eric Crosman,

Eric Crossman

camionera grande y durante cuatro anos en una compaiia de transporte aéreo internacional.

Lorraine Boone
Empresas Boonedoggle
500 West Ist Street #5D * Naperville, ID 32905
(208) 891-4321 + Iboone@email.com

9 de junio de 2004

Dra. Felicia Jackson

Decana de la Facultad de Negocios
Universidad Estatal Fulton

123 University Parkway

Freeport, NC 57122

Estimada Sra. Jackson:
He sido empresaria desde los seis aios de edad. Sé que es dificil de creer, pero desde mi primer afo esco-
lar he estado vendiendo servicios o productos en mi localidad. Gualquiera en Naperville puede darle refe-

rencias de los cinco negocios de éxito que tengo:

+ Cuidado de céspedes

+ Cuidado de nifios

Publicidad

Limpieza de oficinas
* Preparacién y entrega de alimentos para reuniones (Restauracion)
Lo excepcional de todo esto es que yo no me encargo de actividad cotidiana alguna, sino que tengo encargados

en cada empresa que a su vez son responsables de los empleados, las planillas de sueldo (néminas), las ventas y

la publicidad. iActual leados y mis ventas anuales superan los 215.000 délares!

cuento con 38

Soy consciente de que a fin de desarrollar mi capacidad y lograr las metas que me he propuesto, necesito
beneficiarme de las ensenanzas que imparte su institucién. Soy una mujer abierta a nuevas ideas y estoy
segura de que contribuirfa enormemente a la universidad.

Me gustarifa reunirme con usted para conversar sobre los distintos programas que ofrece su universidad y
ver cémo podemos ser de beneficio mutuo. La llamaré la semana que viene para fijar una cita.

Gracias por su tiempo.
W %W

Lorraine Boone

TALLER DE AUTOSUFICIENCIA LABORAL

EJEMPLO DE CARTA
DE PRESENTACION 3

Michael V. Browning
23 South Hampshire Road
Sterling, New Hampshire 00891
777-775-1235

mvb@electronicmail.com

15 de enero de 2004

Sr. Timothy Smith
Industrias Carver
161 East Research Lane
Portsmouth, NH 00899

Estimado Sr. Smith:

Le agradezco su atenta respuesta a mi llamada de esta manana. Tal y como me pidi6, le adjunto
mi curriculum vitae (hoja de vida) para que pueda repasarlo.

En vista de mi experiencia y mis logros, seria beneficioso para ambos que explorasemos el modo
de que mis servicios puedan serles de valor a usted y a Industrias Carver.

7

Atentamente,

(/é/«.c‘ﬁ(ef’ V@w@u

Michael V. Browning




EJEMPLO DE CARTA
DE AGRADECIMIENTO 1

EJEMPLO DE CARTA
DE AGRADECIMIENTO 2

24 de septiembre de 2004

Liliana Medina
Compaiifa Lake Candy
5050 Center Avenue
Billings, NM 68688

Estimada Srta. Medina:
Desco agradecerle el tiempo que me dedicé hoy para conversar sobre la vacante de ayudante de gerente.

Tiene usted una tienda preciosa. Cuanto més conversibamos sobre el puesto, més me entusiasmaba la idea
de trabajar con usted. Sin duda puede usted sentirse orgullosa de su negocio. Me resultarfa gratificante tra-
bajar con usted y confio en que mi capacidad para trabajar bien en equipo, asi como mi formalidad y
determinacién, puedan resultarle titiles. ¢Puedo comunicarme con usted la préxima semana para conversar
sobre los resultados de nuestra charla?

Atentamente,

Marfa Aguirre Garay
7729 Rosewood Lane

Monroe, NM 68888
766-642-2473

22 de febrero de 2004

Sr. German Duarte

Director Ejecutivo de Programas
Union Credit

1234 Allegro-Nug Blvd

Deelan, UT 12345

Estimado Sr. Duarte:

Disfruté enormemente del rato que pasamos juntos y me entusiasmé enterarme de sus expectativas para
los préximos cinco aiios. Me impacté su proyeccién agresiva, y me agrada la perspectiva de formar parte
de su equipo.

Al pensar en lo que charlamos, recordé que olvidé mencionarle un detalle importante que tal vez le resulte
interesante: en mi cargo actual de Gerente de Créditos, formé parte de un equipo que disené un programa
especial de capacitacién para los aprendices de gerente del este de Estados Unidos.

Le agradezco el que me haya dado su nimero de teléfono. Tal y como me sugirié, le llamaré el viernes por
la tarde para conversar més sobre cémo podemos colaborar mutuamente. Hasta entonces, tenga a bien
comunicarse conmigo segiin le resulte conveniente. Una vez mds, igracias!

Atentamente,

17/ 7){44730«2&/&7‘

Alfredo Gonzilez

EJEMPLO DE CARTA
DE AGRADECIMIENTO 3

Angélica E. Porras Garcia
951 Elmwood Avenue
Layton, CO 87105
995-443-0009
ag@myelectronicmail.com

9 de mayo de 2004

Susana Frandis, Directora
Empresas San Felipe
444 Mount Pleasant Circle
Riverton, CO 87111

Estimada Sra. Francis:

Quiero agradecerle el tener presente mi solicitud y mi curriculum vitae (hoja de vida) para la vacante de
asistente (auxiliar) administrativa.

Las Empresas San Felipe gozan de gran renombre en nuestra comunidad, y cuando usted me describia el

puesto, me di cuenta de por qué su compaiia es digna de la alabanza que recibe. La experiencia y el entu-
siasmo que aportaré al trabajo sencillamente prolongara esa tradicion de respeto. Una vez mis le agradez-
co el que cuente conmigo. Tal y como me pidi6, le llamaré el viernes.

Atentamente,

Anggélica E. Porras Garcia

MI INTERACCION CON LOS RECURSOS
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Mi .

EXITO

continuo

“El Sefor desea que tengan éxito. Lo desea. Ustedes son Sus
hijos e hijas. El tiene por ustedes el mismo tipo de amor y anhelo
que les tienen sus padres terrenales, quienes desean que a ustedes

les vaya bien, y ustedes pueden lograrlo”.

Gordon B. Hinckley
Teachings of Gordon B. Hinckley, 1997, pag. 614
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MI EXITO CONTINUO

OBJETIVO

Los participantes aprenderan a desarrollarse aun mas en su profesion,
aprenderdn a negociar ofertas mutuamente beneficiosas y se fijaran metas
para lograr el éxito en el futuro.

DURACION
1-2 horas

PREPARACION PARA ESTA UNIDAD

* Lleve copias de: El Taller de Autosuficiencia Laboral: Cuaderno de ejercicios
del participante (uno para cada alumno que todavia no lo haya recibido;
disponibles en el Centro de Recursos de Empleo local o los Servicios de
distribucién [articulo namero 35163 002]).

* Lleve lapices (uno para cada participante).

* Lleve las siguientes laminas y péngalas en la sala antes de comenzar la
clase: “Mi éxito continuo” (4.1) y “Ciclo de autosuficiencia” (1.1).
(Disponibles en los Servicios de distribucion [articulo ntiimero 36887 002].)

* Haga copias (suficientes para todos los participantes) del certificado de
terminaciéon de curso de la pagina 69.

QUE SE LLEVARAN DE ESTA UNIDAD LOS PARTICIPANTES

* Pautas para negociar
* Metas para lograr el éxito continuo en sus profesiones

¢ Certificado de terminacién de curso
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MI EXITO CONTINUO

RESENA DE LA UNIDAD
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MI EXITO
CONTINUO

RESENA DE LA UNIDAD

Ciclo de autosuficiencia

METAS l
EXIT(' . RECURSOS

INTERACCION

Aunque las metas que la mayoria de sus participantes se han fijado tienen que
ver con obtener empleo, el propésito del Taller de Autosuficiencia Laboral —
particularmente en esta unidad— es ayudarles a tener éxito en sus profesio-
nes atn después de que se les ofrezca el empleo. En esta unidad ayudara a los
participantes a aprender lo siguiente:

* Negociar habilmente.

* Empezar con buen pie.

* Prevenir problemas.

* Fijar metas para el futuro de su profesion.

Los siguientes libros contienen buena informacién en cuanto a las habilida-
des para negociar y el Autosuficiencia Laboral:

Jack Chapman, Negotiating Your Salary: How to Make $1000 a Minute, 2001

John Lucht, Rites of Passage at $100,000 to $1 Million+: Your Insider’s
Lifetime Guide to Executive Job-Changing and Faster Career Progress in the
21st Century, 2000

Daniel Porot, 101 Salary Secrets: How to Negotiate like a Pro, 2001
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1. INTRODUCCION

BIENVENIDA,
ORACION Y REPASO

LAMINA “MI EXITO
CONTINUO” Y RESENA
DE LA UNIDAD

(3 minutos)

“EL SENOR

2. APRENDER A
NEGOCIAR
(15-20 minutos)

(Nota: Si va a ensefar esta unidad el mismo dia que la unidad anterior,
“Mi interaccion con los recursos”, comience con la seccion “Lamina ‘Mi
éxito continuo’ y resena de la unidad”.)

Dé la bienvenida al taller a los participantes y comience la clase con una ora-
cién. Si hay participantes que estuvieron en la sesién anterior, pidales que se
presenten compartiendo su declaraciéon del tipo “Yo en 30 segundos”. Luego
pida que los nuevos participantes se presenten dando su nombre, por qué
estan en el taller, lo que esperan lograr al asistir al taller, y algo en cuanto a
su historial profesional (limitelos a 30 segundos).

Repase brevemente los puntos principales de la unidad anterior, como las
declaraciones positivas, obtener acceso a través de los porteros, dejar buenas
impresiones, etc.

ANALISIS

Pida que alguien lea la lamina “Mi éxito continuo” (4.1). Comparta su testi-
monio de que Dios esta interesado en el éxito temporal y espiritual de sus
hijos. Luego pregunteles: “¢Cémo definirian ustedes ‘el éxito’ en el contexto
de su actual bisqueda de empleo?”. Explique a los participantes que encontrar
empleo no debe ser su objetivo final. Ellos serdn verdaderamente autosufi-
cientes cuando desarrollen profesiones exitosas. Digales que esta unidad les
ensefara a tener €xito continuo después de recibir las ofertas de empleo. Esto
incluye:

* Aprender a negociar.
* Empezar con un buen pie en su nuevo trabajo.
* Prevenir posibles problemas.

* Fijar metas para desarrollarse en su profesion.

ANALISIS

Explique a los participantes que una vez que un empleador o un cliente les
haga una oferta, por lo general tendran la oportunidad de negociar un con-
trato que especifique la paga, las prestaciones laborales, etc. Pregunte:
“¢éCual podria ser el resultado si no lograramos negociar bien?”. Escriba las
respuestas en la pizarra.

Explique que la negociaciéon es una habilidad que cualquier persona puede
aprender; los buenos negociadores se valen de algunas reglas basicas para
prepararse y para practicar.

ACTIVIDAD
Pasos

1. Pida a los participantes que abran su Cuaderno de ejercicios del participante
en las paginas 40-41. Diga que las preguntas que figuran en esas paginas
les ayudardn a prepararse para situaciones en que haya que negociar.

2. Déles 10 minutos para escribir sus respuestas a estas preguntas en el
espacio provisto. Explique que hasta que tengan una oferta de trabajo
solida, algunas de las respuestas tendran que ser algo generales.

MI EXITO CONTINUO
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PRUEBA SOBRE LA
NEGOCIACION
(5-10 muinutos)

Objetivo

Ayudar a los participantes a
prepararse para situaciones
especificas en la negocia-
cién de un contrato.

3. Divida a los participantes en grupos de dos o tres, y pidales que analicen
sus respuestas con el resto del grupo. Sugiera que utilicen preguntas
como las siguientes (si lo desea, escribalas en la pizarra):

¢ <{Coémo puede ayudarle en una situaciéon de negociacion el hecho de
saber estas cosas antes de tiempo?

* {Tienen las organizaciones para las que usted desea trabajar los mis-
mos valores que usted tiene anotados?

* De las cosas que usted desea de la organizacion, den cuales esta
usted dispuesto a ceder y cudles considera no negociables?

* {Cémo puede usted descubrir lo que una organizacién tiene para
ofrecerle?

* {Coémo puede usted darse cuenta del tipo de entorno en el que esta
negociando?

* (Como pueden sus respuestas a las primeras seis preguntas ayudarle
a encontrar soluciones a los problemas negociables en los que todos
salgan beneficiados?

Evaluacién
Pida a los participantes que compartan lo que analizaron en los grupos.

Explique que esta informacién los coloca en una mejor posicién para nego-
ciar debido a que sabran qué pedir y qué no pedir. También les ayudara a
determinar si una oferta satisface sus necesidades.

ACTIVIDAD

Explique que esta actividad ayudard a los candidatos a saber como respon-
der a situaciones especificas en las que se encontraran durante el curso de
una negociacion.

Pasos
1. Divida a los participantes en parejas.
2. Digales que abran el Cuaderno de ejercicios del participante en la pagina 41.

3. Pidales que lean las seis situaciones y decidan cual respuesta es la mejor
sin mirar las respuestas al pie de la pagina.

Evaluacion

Repase las respuestas y pida a los participantes que compartan lo que hayan
aprendido en esta actividad. Pidales que compartan cualquier experiencia
que hayan tenido en alguna situacién de negociacién previa.
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3. EMPEZAR CON
BUEN PIE
(5—-10 minutos)

4. PREVENIR
PROBLEMAS
(20 minutos)
Objetivo
Ayudar a los participantes

a prepararse para los
retos en sus profesiones.

ANALISIS

Explique que en las primeras semanas en el nuevo empleo los participantes
deben reafirmarle al empleador que tomé la decisién correcta al contratar-
los a ellos. Comparta las siguientes ideas para empezar con buen pie. Lea
las preguntas enseguida de las sugerencias y pida a los participantes que
compartan sus experiencias en empleos previos o comparta usted ejemplos
de su propia experiencia.

* Conozca el ambiente laboral: {Cudles son las practicas empresariales
locales y las costumbres de su profesion?

* Conozca a los demas: <Con quién va a trabajar? <¢Qué titulos tienen en
sus cargos? ¢Por qué es importante saber estas cosas?

* Aprenda a ser un empleado sobresaliente. {Qué expectativas se tienen
de alguien en su puesto? <Cual es el proceso de evaluacién? {Cémo
puede exceder las expectativas?

* Busquese un mentor. {Quién en la organizacién le puede ayudar a
aprender mas acerca de la compaiiia y de lo que se necesita para mejo-
rar como empleado? {Quién puede ayudarlo a usted a lograr sus futu-
ras metas profesionales?

Pregunte: “¢Qué tipo de persona seria el mejor mentor? {Qué tipo de
preguntas le haria usted a un mentor?”

ANALISIS

Explique a los participantes que las oportunidades nuevas suelen venir
acompanadas de retos nuevos. Ellos pueden evitar que los desafios se con-
viertan en problemas haciendo lo siguiente:

* Planificar por adelantado.

* Conocer las reglas y obedecerlas.

* Ser flexible (pero también identificar aquello en lo que no cederd).
* Ser optimista.

Pregunte: “¢En qué situaciones se ha visto envuelto que podrian haberse
evitado de haber seguido estas reglas?”. Dé ejemplos de su propia
experiencia, si se aplica.

ACTIVIDAD

Explique a los participantes que esta actividad les dara la oportunidad de pre-
pararse para problemas que pudieran surgir en su nueva profesion. Algunas
de sus respuestas dependeran de las normas de su nueva organizacioén. Si los
participantes atin no conocen esas normas, digales que de todos modos es una
buena idea responder a las preguntas, pero que pueden responder de modo
general.

1. Pida a los participantes que abran el Cuaderno de ejercicios del participante
en las paginas 42 y 43.

2. Déles 10 minutos para leer la lista de situaciones y escribir cémo
reaccionarian en cada una de ellas.
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5. SUPERARSE EN
LA PROFESION
(20 minutos)
Objetivo
Mostrar a los participantes
c6mo les servirdan las habili-

dades que han aprendido
en el taller.

METAS |

E

EXImo BN B ecursos

INTERACLCION

3. Divida a los participantes en grupos de dos o tres y pidales que compartan
sus respuestas entre si. Si es posible, junte a los participantes que tengan
extensa experiencia laboral con los que tengan menos experiencia.

EVALUACION

Pida a los participantes que compartan lo que conversaron en los grupos.
Recalque el hecho de que el adoptar una actitud de responsabilidad perso-
nal en las situaciones que se presenten en el trabajo diario puede tener un
efecto profundo en la trayectoria de su profesion.

MATERIALES

Lamina “Ciclo de autosuficiencia” (1.1)

ANALISIS

Pida a los participantes que recuerden algunas de las habilidades que han
aprendido en el taller hasta ahora. Escriba las respuestas en la pizarra.
Pregunte: “¢Cémo pueden ayudarles estas habilidades a superarse en su
nueva profesiéon?” Haga resaltar lo siguiente:

* Fije nuevas metas para el futuro progreso en su profesion; averigiie
qué habilidades o capacitacion necesita para logras esas metas; haga
planes especificos.

* Mantenga su red actual y utilice las habilidades de trabajo en red para
identificar y contactar a personas que pudieran ayudarle a lograr sus
metas.

* Utilice declaraciones positivas para comunicar a sus empleadores los
logros obtenidos.

* Ultilice sus habilidades de negociacién cuando necesite ayudar a personas
en desacuerdo a concentrar sus esfuerzos en una solucién beneficiosa
para todos.

Comparta estas otras habilidades que facilitaran la superacién profesional:
* Tomar buenas decisiones
* Organizar el tiempo de manera eficaz
* Delegar
* Seguir sabios principios de administraciéon financiera

Inste a los participantes a analizar estas habilidades con sus mentores,
empleadores y colegas de trabajo y a encontrar mentores, clases y cursos de
capacitaciéon que les provean la ayuda necesaria para seguir superandose.

ACTIVIDAD

Pida a los participantes que abran el Cuaderno de ejercicios del participante
en las paginas 44 y 45. Déles 15 minutos para escribir sus respuestas a las
preguntas de esas paginas.
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Repaso y cierre
(3 munutos)

ANALISIS

Muestre la ldmina: “Ciclo de autosuficiencia” (1.1). Explique que la clave del
éxito continuo serd el proceso constante de fijar metas y lograrlas. Cada vez
que se logre una meta, debemos comenzar a pensar en el préximo paso que
deseamos dar.

(Si usted ensend esta unidad el mismo dia que: “Mi interaccién con los
recursos”, incluya el analisis de las paginas 43-44.)

Brevemente repase los puntos importantes de esta unidad pidiéndoles a los
participantes que identifiquen lo que han aprendido:

* (Como negociar contratos

* Como empezar con buen pie en el nuevo trabajo

* Como resolver problemas que pudieran surgir

* Coémo utilizar los conceptos del taller para tener éxito a largo plazo

Si en su drea hay grupos de red, diga a los participantes donde se retinen e
instelos a asistir.

Enfatice el principio de que todos pueden lograr el éxito. Inste a los partici-
pantes a hacer lo siguiente:

* Orar a nuestro Padre Celestial y pedir su guia.

* Repasar las preguntas de las paginas 40 y 41 del cuaderno de ejercicios
cuando vayan a negociar ofertas de trabajo.

* Estudiar y utilizar las técnicas de la negociacién.
* Encontrar a alguien dentro de la compaiia que les sirva como mentor.
* Continuar fijandose metas profesionales.

Presente a cada participante un certificado (haga copias del certificado de la

pagina 69).

Termine con su testimonio y una oracion.
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CERTIFICADO
DE TERMINACION
DE CURSO

ha terminado con éxito el Taller de Desarrollo Profesional.
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“F1L SENOR
DESEA QUE
TENGAN EXITO.

“Lo desea. Ustedes son Sus hijos e hijas. El tiene por ustedes
el mismo tipo de amor y anhelo que les tienen sus padres
terrenales, quienes desean que a ustedes les vaya bien,

y ustedes pueden lograrlo”.

Gordon B. Hinckley

LA IGLESIA DE

JESUCRISTO

DE LOS SANTOS
DE LOS ULTIMOS DIAS

SPANISH

02341"42002

34142 002
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