A, Cofinanciado por el
PNl Programa Erasmus+
* de la Unién Europea

PLAN DE ESTUDIOS PARA ENSENAR A EDUCAR A LA GENTE CON

DISCAPACIDADES INTELECTUALES

CONTENIDOS FORMATIVOS PARA ENSENAR COMPETENCIAS, HABILIDADES

Y CONOCIMIENTOS PARA CONSEGUIR Y MANTENER UN TRABAJO.

*El presente proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comision Europea. Esta publicacién (comunicacidn) es responsabilidad exclusiva de su
autor. La Comisidon no es responsable del uso que pueda hacerse de la informacién aqui difundida.



Contenidos

1.

INEEOAUCCION. ...ttt ettt et et e s ens 3
Como se organiza un plan de estudios..........cceeriiiiiieriieeiienieeieee e 4
MEt0d0oSs de ENSETIANZA. .....eeuveeiiieiieeiieeiee ettt st ettt ettt eb e 4
COMmO CONSEZUIT UN trADAJO.....ueeeieiiiieiieeiieiie ettt ettt st e e b e seeeeseens 8
4.1. Modulol : Preparacion para el trabajo..........cceeecveerieeeieenieeeieeiiesie e e eeee e 8
4.2. MOdulo II: COMUNICACION. ....ceiutieiiiaiiieiiie ettt ettt ettt e 15
4.3. Modulo IIT: Tomar dECISIONES. ......cccuvieeeerieeireeeiieeeiieeeieeeereeesreeesreeesreeeseseeesnseeens 21
4.4. Modulo TV: Bsqueda de trabajo.........occveeruieeiieriieiiieiieeieeee et 31
4.5. ModuloV: Solicitud de trabajo.........cceeevieeiieriieiierieeieeee e 44
Como mantener €l trabajo.........c.eeiiiiiiiiieiiee e 54
5.1. MOdulo I: INCOTPOTACION. ......eieiieiiieiieeiie ettt et et 54
5.2. M6dulo IT: Actuacion / €MOCION........ceueruieriieieriierteete ettt sttt seeens 60
5.3. Moédulo III: Integracion SOCIAL........cc.eieriiieiieeeiieeeeeeeeee e 66
5.4. MOdulo TV: POr M1 CUCILA.......ccuiiiiiiiiiieeciie ettt e re e e neeeseree e 76
Recursos de aprendizaje; PowerPoint, videos, copias, impresiones y folletos............... 86
6.1, TOMAT AECISTOMNES. ..c.uveeiiieuiieeiieetee ettt ettt et ettt et e et e et e et e et e e sbeeesbee bt e sabeenbeesaeeeaee 86
6.2. BUsqueda de trabajo........coueeiieiiieiieiie e 96

0.3, INCOTPOTACION. ...ttt ettt ettt et e st e et e snteebeesnbeenbeesnneenseas 98



1. Introducion.

El plan de estudios est4 disefiado para ensefiar conocimientos basicos de los profesionales que
entrenaran a la gente con discapacidades intelectuales para conseguir y mantener un trabajo. Esta
enfocado para proveedores de servicios y otras organizaciones y compafiias que prepararan y

contratard a trabajadores con discapacidades.

Los objetivos: son obtener competencias, habilidades y conocimientos de como trabajar con

gente con discapacidades intelectuales para conseguir y mantener un trabajo.

Grupo de enfoque del plan de trabajo: es tener a los profesionales trabajando con gente con
leves o moderadas discapacidades intelectuales. Se le presta especial atencion a la perspectiva

general incorporando este enfoque en el disefio del contenido.

Grupo de enfoque de los entrenos: La gente con discapacidades intelectuales con distintos
niveles de funcionamiento, la cantidad de participantes en un grupo no debe exceder las 10

personas.
El contenido de los moédulos se presenta en tres categorias.
Categoria: Habilidades

El contenido incluiré el desarrollo de las habilidades propuestas como las siguientes: habilidades
basicas para la higiene personal, vestirse, servirse, presentarse, actividades de vida cotidiana,
cumplir las normas, horarios (horarios de trabajo), negociacion, autonomia, responsabilidad,
habilidad para organizar y control de si mismo, comunicacion (oral, escrita, no verbal)
motivacion, adaptabilidad, presuncion de riesgos, compromiso, sociabilidad, servicio de cliente,

control de estrés y creatividad.
Categoria: Destrezas

Los contenidos incluyen: El desarrollo de las propuestas siguientes: seguridad, autoestima,
cooperacion, empatia, destrezas para tomar decisiones, destrezas para resolver problemas,
destrezas comunicativas y sociales, destrezas para gestion de tiempo, destrezas para responder las
criticas constructivas, fiabilidad, compromiso, liderazgo, escucha activa, concienzudo, ser capaz

de planear, aceptar criticas, gestion de emociones.
Categoria: Conocimientos.

Los contenidos incluyen buscar informacion sobre vacantes de trabajo, recursos para buscar



trabajo (redes sociales, internet) escribir un curriculum y una carta de motivacion, ir a una
entrevista de trabajo, negociar y saber adaptarse a ajustes en el lugar de trabajo, trabajo en equipo,
proactividad, procesos industriales, conocimientos técnicos, informacion sobre las compaiias y

actividad del sector.
2. Como se organiza un plan de estudios.

El plan de estudios contiene instrucciones completas y los materiales necesarios para dar el curso.
incluye 11 médulos organizados en dos subprogramas. Cada médulo comienza con los objetivos
de aprendizaje para el médulo y un gréafico con el médulo a la vista. El grafico tiene un breve
resumen de las varias actividades que pueden componer el modulo igual que el tiempo y los
materiales que se necesitan para cada actividad. El tiempo de cada actividad y del modulo
completo deberia estar adaptado para las necesidades especificas de los aprendices. Para cada
modulo hay también una seccion "preparando para ensefiar' que es un listado que da pasos
para tomar antes de ensefiar esta parte del curso. Esto incluye todo el equipo y materiales que hay
que obtener igual que fotocopiar, que serdn necesarios antes de la clase. Un juego completo de
apuntes del instructor para cada modulo sigue con instrucciones especificaste como llevar a cabo

cada actividad.

Diapositivas de PowerPoint que acompatfien el plan de estudios pueden ser preparados en el
momento de implementar y deberian ser hechos por los aprendices. Los apuntes del instructor te
dicen como el proceso de la ensefianza tiene que ser organizado. Los modulos deberian ser
presentados en el orden que aparecen por que cada modulo se construye sobre el material que se
ha hecho en el previo mddulo. El curso puede ser presentado en parte de un dia o en varios dias.

Los médulos cubren los siguientes temas:

. Como conseguir un trabajo: Modulo I: Preparacion del trabajo; Mddulo II:
Comunicacion; Modulo III: Tomar decisiones; Modulo 4: Buscar trabajo; Médulo 5:

Solicitud del trabajo.

. Como mantener el trabajo: Mddulo I: Incorporacion; Médulo II: Actuacion y emocion;
Moédulo IIT: Comunicacion; Mddulo 4: Tomar decisiones; Modulo 5: Integracion social;

Moédulo 6: Por mi cuenta.
3 Enfoque de ensefianza y métodos

Este plan de estudios esta disefiado para entrenar a la gente que ensefiard importantes
competencias profesionales a esos que pueden tener desafios de aprendizaje incluyendo dificultad

de lectura o comprension de conceptos abstractos. Consecuentemente las actividades de



ensefianza (1) deberian usar fotos em vez de palabras para desencadenar debates. (2) Romper los
conceptos en pequeias piezas concretas que son construidas sobre la materia que se uso
previamente. (3) Permitir que futuros alumnos aprendan y practiquen nuevas habilidades a través
de actividades practicas. La habilidad de leer no es requerida para la participacion total en los
futuros grupos. Una variedad de métodos interactivos son presentados para que los participantes
puedan practicar, reconocer y resolver problemas potenciales. Una meta fundamental para este
curso es que los aprendices estén preparados para entrenar y preparar gente con discapacidades
intelectuales para que puedan entrar en cualquier lugar de trabajo y que tengan una comprension
basica de como encontrar y mantener un trabajo. Los métodos de ensenanza ensefiados a través de
este plan de estudios son disefiados para maximizar participacion. Una variedad de métodos de
aprendizaje participatorios son utilizados. La meta de todas éstas actividades son animar a los
aprendices para que participen activamente ademas de aprender y practicar nuevas destrezas. La
metodologia usada en aprendizaje cooperativo y métodos de ensefianza son descritos en secciones

que siguen.
. Grupo de debate

El plan de estudios frecuentemente usa debates de grupo basados en preguntas y respuestas. El
instructor hace una pregunta, y el grupo participa intentando responderla. El instructor guia el
debate sin dar las respuestas. El instructor también puede afiadir informacion de fondo y dar

explicacion después de que la pregunta haya sido respondida.
Aqui mostramos unos puntos para llevar un debate con éxito:

- Las preguntas en este plan de estudios son sugerencias. Haz una pregunta de otra forma si no

esté clara, o si consigues una respuesta pobre.

- Siéntete libre de anadir tus propias preguntas a las que ya te han dado o usa distintas preguntas

en su lugar. Cuanto mas relevante puedas hacer el tema, mas aprendera el grupo.

- Cuando alguien en el grupo hace una pregunta o hace algun comentario, primero repitelo en alto
para asegurarte que todo el mundo lo haya escuchado. Invita a los otros participantes para que se

unan al debate. Refuerza la idea de que todo el grupo estd aprendiendo uno del otro.

- Incluye a todo el mundo en el debate. Dirigete a todas las preguntas del grupo entero. Dale a los
participantes la oportunidad de pensar y responder. Espera un poco de tiempo para que alguien
responda. Si nadie responde, ti podrias al final llamar a alguien para mantener el debate. Si s6lo

uno o dos participantes responden, invita activamente a los demas para que compartan sus ideas.

- Usa una pizarra o un rotafolio a menudo, incluso cudndo el manual no te dice especificamente



que lo utilices. Haz listas. Dibuja fotos y diagramas. Usa una letra grande. Asegurate que lees en
alto cualquier texto que escribas en el encerado o muéstralo en diapositivas de power point, para

demostrar como ayudar a esos alumnos del futuro con una alfabetizacion limitada.

- Explica cualquier término especial, jerga o abreviaciones que pueden surgir durante el

entrenamiento.

- No leas las respuestas desde éste manual literalmente. Usa las respuestas que te dan para rellenar

importantes puntos que pueden haber sido olvidados en el debate.

- Al explicar las repuestas, afiade mas informacion tuya propia si quieres. Haz el debate relevante,

dibujando unos ejemplos que pueden ser de las propias experiencias de los participantes.
. Brainstorming ( tormenta de ideas)

Algunos moédulos usan la técnica de "brainstorming". A los participantes se les pide que generen tantas
ideas posibles sobre un tema especifico. El instructor pone todas las ideas en la pizarra para que todo el
mundo vea y discuta. Ninguna idea es "equivocada" o "estipida". Todas las ideas deberian ser animadas. Si
alguno de los estudiantes del futuro no son verbales, se les explica como considerar afiadir tarjetas con
posibles respuestas a la lista, en las cuales puedan sefialar de alguna manera para que estos alumnos puedan

participar.
. Actividades de grupos reducidos.

T puedes pedirle a los participantes que trabajen en parejas o en grupos reducidos en la tareas, juegos o en
alguna actividad. Para cualquier tipo de ejercicio de grupo reducido, hay que seguir las instrucciones dadas

para el modulo que estas presentando.

Cuando divides los participantes en grupos reducidos, hazlo de manera divertida y creativa. Por ejemplo,
reparte distintos tipos de caramelos al azahar y dirige a los participantes para que se unan a un "grupo de
caramelos" dependiendo del tipo que les haya tocado. Puedes usar también cartas, mesas de cumpleafios,

etc.

En la mayoria de los casos, los grupos reducidos no deberian de tener mas de 5 participantes. Dependiendo
de las habilidades del grupo, posiblemente haya que asignar un monitor laboral o un co-formador para
ensefiar como ayudar al grupo con cualquier lectura y escritura, y/o para facilitar debates del grupo

reducido.

Cuando los grupos reducidos se retinen, pasea al rededor y escucha para asegurarte que cada grupo
entienda el encargo y mantenga la tarea. Dale a cada grupo un aviso de 2 minutos cuando el tiempo

limitado mencionado en los Apuntes del Instructor se acerca.



. Presentacion por el instructor
En algunos lugares, el plan de estudios presenta material en una "mini lectura".

Aunque los Apuntes del Instructor explican por completo qué decir, intenta evitar simplemente leer el texto
a los participantes. Pon el material con tus propias palabras, si es posible. No intentes cubrir demasiado en
una s6la vez. Intenta dividir tu presentacion haciendo preguntas y basandote en las experiencias de los
participantes. Manten tu lenguaje claro y no uses jergas ni abreviaciones. La materia es ofrecida en éste
curriculum, que esta dirigida para futuros alumnos con discapacidades. Ha sido sacrificada a un nivel
basico de lectura para hacerlo mas facil para que los instructores comuniquen conceptos complejos. El

texto dirigido para los instructores utiliza un nivel de lectura mas avanzado.
. Preparandose para ensefiar.

Antes de que presentes cada modulo:

nn

- Lee el moédulo completo previamente, incluyendo las secciones de "objetivos de aprendizaje", "mddulo a
nn

la vista", "preparando para ensefar", y "apuntes del instructor". También repasa las diapositivas de

PowerPoint y cualquier folleto.

- Obtén el equipo necesario. Algunos modulos requieren recursos especiales y equipos de demostracion,
como son indicados. Tu siempre necesitards una pizarra o un rotafolio donde escribir, igual que tiza o
rotuladores. También necesitaras un ordenador y un proyector de LCD para mostrar las diapositivas de

PowerPoint.
. Evaluando el entrenamiento

Evaluando el entrenamiento es una parte importante del proceso. Asegura que el entrenamiento cumple las

necesidades de los participantes, y permite que el instructor haga los ajustes apropiados.
La evaluacion puede responder a estas preguntas:

- ¢Cuanto cambio en el conocimiento de los participantes, actitudes o destrezas (como he dicho en los

objetivos de la leccion) en realidad ocurrieron?

- (Cuan efectivo fueron cada método de ensefianza (tales como discusion en grupo, o actividades de grupos

reducidos), y cdmo fué de apropiado y relevante el contenido del curso?
- ;Ha sido el nivel del entrenamiento perfectamente compatible para los participantes?
- (Fueron los materiales pedagogicos ( tales como folletos o PowerPoints) utiles?

- Pre y post pruebas pueden ser usadas o preguntas planteadas en voz alta a los participantes para asesorar
si los objetivos de aprendizaje fueron cumplidos. Ya que el curso es participatorio, es posible determinar si
los participantes han aprendido el contenido y han adquirido las destrezas observandolos durante el

entrenamiento.



Por ejemplo, fueron los participantes capaces de:
- (identificar el/los... en las ilustraciones?
- (senalar...?

Cuando sea posible, es importante evaluar si los participantes retienen los conocimientos y las destrezas
aprendidas a través de éste plan de estudios. Las entrevistas, llevadas a cabo 3-6 semanas después de que
finalice la clase, pueden ser utilizadas para asesorar si los participantes todavia son capaces de: (1)
identificar...; (2) comprender que éstas pueden ser dirigidas a...; (3) saber qué hacer en una situacion; (4)

comprender...; (4) hablar...

4. Como conseguir un trabajo

4.1. Modulo I: Preparacion del trabajo.

Aprendiendo objetivos: Para desarrollar destrezas y habilidades en el area de la preparacion del trabajo:
. Entender la importancia de la primera impresion.

. Aprender sobre la vestimenta apropiada para el trabajo.

. Aprender mas sobre la apariencia personal incluyendo el cuidado personal.

. Aprender como mantener una buena salud e higiene personal.

Contenido: Higiene personal, vestirse para el trabajo, autonomia personal, presentacion personal.

En éste modulo los estudiantes con discapacidades deberian desarrollar las siguientes destrezas y

habilidades:
Destrezas:

. Autoconfianza, autoestima, empatia, destreza en decisiones, destreza resolviendo problemas, destreza

social y comunicacion, fiabilidad y compromiso.
Habilidades:

. Habilidades basicas: higiene personal, vestirse, auto presentacion, actividades del dia a dia, cumplir las
reglas, conformidad horaria (conformidad con horario laboral), autonomia, responsabilidad, habilidad de
organizacion y autocontrol, comunicacion (oral, escrita, no verbal), motivacion, adaptabilidad, asumir

riesgos, manejo del estrés, creatividad.
Al final de éste modulo los participantes podran hacer las siguientes cosas:

. Entender la importancia de la primera impresion en la busqueda activa del trabajo. En el primer contacto
el contratador forma una primera impresion de la persona que estd demandando el trabajo, entonces él/ella

debe presentarse a si mismos con precaucion.



. Entendiendo el roll de la comunicacion en una entrevista:

Entendiendo mas sobre comunicacion y como funciona en el primer paso para improvisar destrezas

comunicativas.

. Entendiendo la comunicacion verbal las destrezas son esenciales para aquellos que desarrollan sus
funciones en su lugar de trabajo y para empleados cuyas tareas inncluyan uso extenso del teléfono. Asi
como es mas importante la comunicacion no verbal en aquellos que desarrollan ventas y servicios, servicio
al cliente, y relaciones publicas; cualquiera que tenga que interactuar cara a cara con supervisores y

compaiferos de trabajo necesita ser capaz de expresarse con precision y claridad.

. Explicando que la comunicacion es un proceso continuo que da como resultado el proceso de aprendizaje

el cual gira en torno al desarrollo de cada persona en acorde con sus caracteristicas, necesidades y deseos.

. Entendiendo que el orden para reactivar la calidad de comunicacion, los siguiente aspectos son

necesarios.

. Identificando el momento correcto de hablar, eliminar ruido que pueda interferir con la calidad de la

comunicacidn, usando palabras simples y frases cortas y siempre transmitiendo una actitud positiva.

. Entendiendo que la forma de vestir de las personas comunica algo hacia las otras, no s6lo por medio de
colores, también por medio de fabrica o corte elegido. Las personas visten diferente para cada ocasion y
situacion, con el fin de comunicar diferentes cosas y transmitir diferentes mensajes. Los profesionales
deben de ser comodos, pero la forma en la que €l o ella viste no debe ser una distraccion o un factor

perturbador en sus trabajos.

. Entendiendo que la higiene personal es importante para mantener una buena salud. Las rutinas de
cuidados personales y preferencias varian. Cambios en motivacion, estado animico, memoria, capacidad,

entendimiento y comportamiento pueden todas afectar en una normal rutina del cuidado personal.

. Definiendo salud. Salud es el estado completo fisico, mental y bienestar social. Tomamos la salud como
libre de enfermedades, pero es mucho mas que la ausencia de una enfermedad. Una buena salud nos
ayudard en el y en la vida. Una buena salud implica una apropiada funcion de todo el organismo del
cuerpo. También implica sentirse bien en ambos, cuerpo y mente. La gente que disfruta de una buena salud

son cuidadosas, libres de estrés, y disfrutan la vida plenamente.

. Explicacion del por qué de una buena higiene personal, incluyendo limpieza, es importante en el trabajo:
ayuda a evitar enfermedades. Estar aseado ayuda al cuerpo a combatir enfermedades que causan los
gérmenes. Mantiene a tus compaiieros de trabajo sanos. Bacterias y otros gérmenes pueden ser propagados
de persona a persona por contacto. Reduce las posibilidades de desarrollar problemas de la piel, como
dermatitis, que puede ser dificil de tratar. Hace que el lugar de trabajo sea mas placentero para todos,
incluyendo compafieros y visitantes. Una buena higiene personal es especialmente importante cuando se

trabaja en zonas humedas o mojadas, donde las bacterias o gérmenes prosperan.



HECHA UN VISTAZO

Tabla 1
Actividad Tiempo Recursos pedagogicos
Introduccion del programa de 45 min Rotafolio,papel,caballete,y
formacion y participantes rotuladores.
La clase hace algunas actividades 45 min Ejercicios  Orales. Ordenador,
practicas, mira dos videos cortos proyector LCD y pantalla.
y los debates
Resumen (el instructor revisa 30 min Los participantes.

puntos claves del médulo uno)
120 min Total

Preparando para Ensefiar Este Mdodulo
Antes de que presentes el médulo uno:
. Prepara el ordenador, un proyector LCD y pantalla.
. Asegura tener rotafolio, papel, caballete, y rotuladores.

. Revisa los videos antes de mostrarlos en el entrenamiento. Necesitards acceso de Internet para ver o

descargar el video con anterioridad a la formacion.

Notas del instructor detalladas
Tabla 2

Introducion . Dar la bienvenida a los participantes al curso y describir la formacion.

del
. Explicar: “Esta formacion te ayudara a desarrollar habilidades y capacidades en

programa de ) .y . s : .
el area de preparacion del trabasjo. Te ensefiara como entender la importancia de

formacién y . . ) , . . .
las primera impresione; aprenderas sobre vestirte apropiadamente para el trabajo,

participantes ) ) ) ) .
y la importancia del aspecto personal incluyendo el cuidado personal y coémo
mantener una buena salud e higiene.
Podras:
- Aprender la importancia de las primeras impresiones

- Aprender como vestirte apropiadamente para trabajar

- Saber qué hacer cuando estas en una entrevista de trabajo



La clase
realiza
alguna
actividad
practica,
mira dos
videos cortos
y debate

sobre ellos.

- Conocer sobre la importancia de una buena apariencia incluyendo el

cuidado personal
- Aprender como para mantener una buena salud e higiene personal.

. A no ser que todo el mundo ya se conozca, haz que los participantes se

introduzcan a si mismos, rompiendo el hielo con alguna actividad.
. Para comenzar, pregunta a los participantes las siguientes cuestiones :

Nota: Si estas ensefiando este curso a aprendices quiénes nunca han trabajado

antes, puedes cambiar estas cuestiones y preguntar sobre el trabajo de sus padres.
- “; Cuantos de vosotros estais trabajando o habeis tenido un trabajo?”

- “;Qué clase de trabajo has realizado?”

- (Nunca has sido un ...?

- (Sabes de alguien quién es un...?

Dejar que los participantes desarrollen sus respuestas. Las preguntas estan
disefiadas para que los alumnos se hagan cuestiones sobre sus propias

experiencias.
. Establece reglas. Explicalas:

“Haremos muchas actividades para aprender como enseiar habilidades,
capacidades y conocimientos para ayudaros a conseguir un trabajo. Es bueno
poner reglas primero. ;Qué reglas pensdis que todos deberiais seguir?” Para
conseguir que los participantes piensen sobre reglas apropiadas, empieza con tu
propia regla: “ quiero una regla para que nadie tenga que leer si tine problemas de
lectura. No leeremos mucho en este grupo, pero leeremos un poco. Si necesitais
ayuda leyendo, dejadme saber y os ayudaremos. Qué otras reglas os gustaria
incluir?”

. Explicar a los participantes que ahora llevardn a cabo algunas actividades
practicas para reflejar sobre las habilidades y destrezas requeridas para conseguir

un trabajo

. 1.* actividad: ejercicio oral: La forma en que las palabras nos afectan

Las palabras no son neutras. Nos comjunican algo y provocan ciertas emociones en

nosotros. Responder con solo una palabra a las siguientes preguntas:

- (Cual es la palabra mas bonita que sabéis?



= (Qué palabra comunica mas bondad y gentileza?

= (Cual es la palabra mas terrorifica y detestable que sabéis?
= (Cual es la palabra mas aterrdora sabéis?

= (Cual es la mejor palabra para definir soledad?

= (Cual es la mejor palabra para definir la felicidad?

. 2. actividad: ejercicio oral: El significado de gestos. Asigna significados
diferentes al mismo gesto o expresion (El entrenador demuestra las acciones

siguientes):

- Chasqueando dedos

= Guifiando un ojo

= Tocando los dedos en la mesa
= Encoger los hombros

- Frotando las manos

- Levantando las cejas

. 3* actividad: juego de roll - Cada participante sugiere una vestimenta. Todo

el grupo refleja como la vestimenta puede influir en la comunicacion.

- Mirar dos videos. El video introduce algunos de los temas que sera
cubierto en esta formacion. Pedirle a los participantes que mantengan estas

preguntas mientras miran los videos :

https://www.voutube.com/watch?v=1q2e0kh5wri

https://www.youtube.com/watch?v=ayz6ljdle14

= “/Quélepasoa....?”
= “(Por qué pensais ........ 7

- Arranca el video. Al final, haz que los participantes debatan sobre el

video.

= Revisa los puntos abajo indicados. Al final del curso, los participantes

seran capaces de hacer lo siguiente:


https://www.youtube.com/watch?v=jQ2e0KH5WrI
https://www.youtube.com/watch?v=AyZ6LjDLe14

Podras:

o Aprender sobre la importancia de las primeras impresiones

o Aprender como vestirse apropiadamente para trabajar

o Saber qué hacer durante una entrevista de trabajo

o Saber algo sobre la importancia de la buena apariencia personal

incluyendo el cuidado personal

o Aprender a mantener una buena salud e higiene personal.
Resumen . Concluye el modulo uno recordando a los participantes sobre estos puntos
principales:

- Todo el mundo comprende la importancia de las primera impresiones.

- Por qué los nuevos trabajadores deben vestirse apropiadamente para el

trabajo.

- Es importante mantener un aspecto personal bueno incluyendo el cuiado

personal.
- Necesitais entender la importancia de una buena salud e higiene personal.
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4.2 Médulo II: Comunicacién

Objetivos de aprendizaje:

Para desarrollar habilidades y destrezas para la comunicacion y trabajo en equipo:
. Comprender la comunicacion efectica y la interaccion apropiada

. Identificar caracteristicas de un equipo efectivo

. Poner metas

. Seleccionan los miembros correctos para el quipo

. Los papeles en un equipo efectivo

Contenido: diferentes tipos de comunicacion, trabajo en equipo, cooperacion
Para finales de este Modulo, los participantes seran capaces de hacer las siguientes cosas:
. Comprender comunicacion efectiva e interaccion apropiada

La relacion interpersonal en el lugar de trabajo es compleja, porque relaciona la interaccion entre
diferentes personas en un entorno competitivo, este lugar se somete a muchos cambios. Es a
través del trabajo que el hombre puede sobrevivir e interactuar, llegar a ser formador y

transformador,puede ser expansivo el entorno donde viven, siempre en busqueda de felicidad.

Es importante comprender qué destrezas son mas valoradas en el lugar de trabajo. Apoyar el
desarrollo de éstas destrezas deseadas es vitales para preparar alumnos para un empleo sostenible,

de largo plazo y ocupacion integral.
. Identificar las caracteristicas de un equipo efectivo

Hay una falta de investigacion cconcentrada en como el equipo de apoyo se puede formar para
mejorar el nivel de independencia de sus clientes y propia confianza. Si el equipode apoyo
estimula a los clientes par que hagan cosas ellos mismos embéz de ellos encargarse, esto podria
reducir la dependencia, la pasividad, y la “inutilidad aprendida” de los clientes (Sigafoos et al.,
2005), a pesar de que alguien tenga una leve o severa discapacidad intelectual (Ramdoss et al.,

2012)
. Fijar objetivos

Es importante comprender qué destrezas son mas valoradas en el lugar de trabajo. Apoyar el

desarrollo de estas destrezas tan deseadas es vital para preparar a los alumnos para un empleo



integrago, sostenido y a largo.

Entrenar y apoyar puede, en parte, asisitir con la direccion de la falta de destrezas relevantes al
trabajo. Las investigaciones sobre el entrenamiento de empleo para gente con discapacidades
intelectuales ha demostrado que el entreno enfocado individualmente es eficaz, y que personas
con incluso las discapacidades mas significativas pueden adquirir las destrezas relacionadas al
trabajo necesariasa si se le da un entreno relevante de tiempo y apoyo (Bellamy, Peterson, &

Cercano, 1975 cit en Alexander, Ford, Raghavendra & Clark, 2017).

Permitir a los trabajadores con discapacidades intelectuales actuar con un sentido de volicion,
sentirse efectivos, ser capaces de enfrentar desfios, y conectarse a otros es esencial y contribuye a
la satisfaccion del trabajo. Es necesario prestar atencion a esto, tanto en seleccion y disefio de
lugares de trabajo y en el método de apoyo. Implicaciones para el conocimiento de rehabilitacion
en factores que contribuyen a la satisfaccion del trabajo es necesario para mejorar la situacion de

empleo y el éxito de empleo de las personas con discapacidades intelectuales.

Para alcanzar la satisfaccion del trabajo, es esencial que los lugares de trabajo permitan el
cumplimiento de las necesidades psicologicas bdasicas para la autonomia, relaciones, y la
competencia de personas con discapacidades intelectuales. Las personas con discapacidades
intelectuales pueden informar sus necesidades y satisfacciones, y es importante que sus propias
perspectivas se tomen en consideracion en las decisiones con respecto a su situacion laboral.

(Akkerman, Kef & Meininger, 2017).
. Los roles en un equipo eficaz

Mejorar el rendimiento de la plantilla es un problema en servicios para las personas con
discapacidad intelectual. Practicar el liderazgo,cuando el cabecilla del grupo se concentra en los
sercicios de usuario en todo lo que hacen y proporciona formacion, modelaje, supervision y
organizacion al equipo, que ha sido identificado como importante en mejorar los rendimientos de

la plantilla. (Beadle-Marron, Bigby & Bould, 2015)

A LAVISTA
tabla 3
Actividad Duracion Recursos Pedagégicos
Presentarnos 30 min Rotafolios, papel, caballete y rotuladores. Todos los

participantes tienen que presentarse al resto de la

clase.

Conocerse uno al otro 5 min Rotafolios, papel, caballete y rotuladores



Organizar nuestras vidas 30 min Tarjetas con situaciones, papel y lapiz

90 min en

total

. Preparar para Ensefar Este Modulo
Antes de que presentes el mddulo:
- Revisa los dispositivos (pc, pantalla, luces, conectores, tarjetas, lapiz...etc).
- Revisa los materiales.
- Fécil de leer y visual.

- Asegurate de que tienes bastante espacio para las dinamicas.

. Médulo 2: Las notas del instructor estructuradas y detalladas.

Esta parte del estudio contiene una descripcion completa de todas las actividades y
contencontenidos que se hicieron durante clases. Contiene una descripcion detallada de los

ejercicios e informacion para ser dados a los participantes durante las clases.

Apuntes del instructor estructuradas y detalladas.

tabla 4

Teorica y practica en  El concepto de practicar "mensaje”

comunicacion. ) ., . )

Cuidando la relacion entre lo que yo quiero comunicar en el
primera  parte —  mensaje.
tedrica

Los aspectos principales para un mensaje eficaz.
Completitud

Las comunicaciones eficaces son completas, p. ej. el receptor
consigue toda la informaciéon que necesita para procesar el
mensaje y pasar a la accion. Un mensaje completo reduce la
necesidad para cuestiones de seguimiento y suaviza el proceso

de la comunicacion.
Concision

La concision trata de mantener tu mensaje al grano. Esto es mas



sobre el contenido de tu mensaje que su longitud. Incluso una
nota corta puede incluir informacion irrelevante o innecesaria.
La concision ayuda a que el receptor se concentre en lo que es
importante, acelera el proceso de informacion y satisface una

mejor comprension.
Consideracion

La comunicacion eficaz considera los conocimientosy puntos de
vista del receptor. Si tu mensaje toca un nervio o suena poco
respetuosa, la reaccion emocional del receptor podria afectar la
percepcion de tu mensaje. Ademads, ajustando tu mensaje a tu
audiencia— p. ej. utilizando argumentos y ejemplos qué son
relevantes a sus experiencias — Lo hace mas facil para que ellos

procesen los contenidos.
Concrecion

Un mensaje concreto es especifico, tangible, vivo. Esta apoyado
por hechos y figuras para una mejorada credibilidad. Ayuda a
que tu audiencia tenga una vision general de la perspectiva mas
amplia. Concretar disminuye el riesgo del mal entendimiento,

forja confianza y anima a una critica constructiva.
Cortesia

La cortesia y la consideracion complementan uno al otro en
comunicaciones eficaces. La cortesia significa respetar la cultura
del receptor, valores y creencias— p. €j. elaborando un mensaje

que es sinceramente educado e imparcial.

Claridad

Cuanto mds claro sea tu mensaje, mas fécil es para que el
receptor la descifre de acuerdo con tu intencion inicial.Mientras
esto suena obvio, la mayoria de los errores de la comunicacion
proceden de una falta de claridad. ;Quieres enviar un mensaje

eficaz? Empieza con un objetivo de comunicacion claro y



pensamientos precisos. Las comunicaciones claras se desarrollan
sobre una terminologia exacta y palabras concretas, para reducir

ambigiiedades y confusion en el proceso de comunicacion.
Exactitud

La sintaxis y gramatica correctas garantizan una credibilidad y
efectividad de tu mensaje. Los errores formales podrian afectar
la claridad de tu mensaje, y desencadenar ambigiiedad y levantar
dudas. También podrian tener un impacto negativo en la
percepcion global del mensaje, el cual podria ser considerado

como descuiado o imprudente.
,Por qué entrenamos sobre la comunicacion?
Informacion para los participantes:

Nosotros pretendemos expresarnos de una buena manera para ser

claros cuando nos comunicamos.
Nosotros no queremos:

- Malentendidos

Evitar situaciones desagradables
Nosotros queremos:
- Firmeza

- Seguridad
Comunicacion en - Ejercicio — Presentindonos

teoriay practica L. i . ..
= Ejercicio - Esta planeado para trabajo Individual

Parte dos - La .. :

Todos los participantes tienen que presentarse al resto del grupo.
practica
Conocerse La comunicacion es un instrumento para conocer al resto del

. mundo
Parte uno — tedrica

informacion para los participantes:



- Crear una red.

- La comunicacion puede ser formada

Conociéndose uno al forma de trabajo - trabajo en grupo

otro El problema que el ejercicio presenta es la aproximacion correcta
Parte dos — La  aotras personas.
practica Ejercicio: Conociéndose uno al otro

Funcion que Juega el trabajo de grupo
Organizar nuestras Forma de trabajo - trabajo en grupo
vidas D . .

El problema que el ejercicio presenta es la aproximacion correcta
Parte una y parte dos a otras personas.

En uno o dos grupos tenemos que crear un horario con los
aspectos principales de nuestras vidas para prepararnos para

combinar la vida y el trabajo.
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4.3. Modulo III: tomar decisiones

Objetivos del Aprendizaje: familiarizar a los participantes de la formacion con los elementos del

proceso de tomar decisiones:
. La cuestion de decision en cuanto a contactos interpersonales, sociales y profesionales;
. Resolucion de problemas con un indicio de técnicas y métodos procesados;
. Capacidad de identificar y solucionar problemas;
. Orientacion de metas;
. Capacidad de ver los detalles,
. Capacidad de administracion del tiempo,
. Construyendo la informacidn correcta de retroalimentacion.
. Capacidad de desarrollar una posiciéon comun en el grupo - trabajo de grupo.
Contenido: Tomar decisiones, resolver problemas, orientacion al detalle, organizacion
Al terminar éste médulo, los participantes seran capaces de entender:
. cdmo pueden solucionar problemas.
. tomar decisiones es un dificil y exigentes pero un proceso necesario.
. como utilizar el concepto de tomar decisiones como un proceso cretaivo de resolver problemas.
.como debatir en un grupo y resolver una posiciéon comun en el grupo.
. como formular tesis, apoyadas por argumentos.

. que solucionando los problemas no siempre significan la misma cosa.

A LA VISTA
Tabla 5
Actividad Duracion Recursospedagdégicos
Introducion
) pizarra + programa preparado en Anexo 1
Llevar a cabo una mini- 1> Min
y Anexo 2
lectura "decision"
Ejercicio: “la carretera 20 mi Anexo 3, tarjetas para participantes,
min

hacia la ciudad” Anexo 3a



Mini lectura — “concepto

10 min Pizarra

de problema”

Ejercicio: no hay _ trabajo en Grupo, materiales de ejercicio,
40 min

electricidad adjunto archivo 5

trabajo en Grupo, materiales de

formacion, anexo 6.
Ejercicio: "fiesta” 20 min
Ademéds, necesitaras tarjetas de colores,

tijeras y materiales decorativos.

Resumen (presentacion)

del  "ejercicio de |la Resumen de preguntas en total del

fiesta”. 10 min modulo
Resumen de clases.
Total 120 min

Preparandose para Ensefiar Este Modulo
Antes de que presentes el Mddulo I1I:

. Instalar el ordenador, un proyector y pantalla, y las diapositivas de PowerPoint ... (nimero de

diapositivas)
. Asegurate de tener rotafolios, rotuladores o pizarra
. Recorta los elementos de las tarjetas — parte 3
. Prepara un sitio para el trabajo en grupo para al menos tres grupos
. Comprueba los materiales adicionales incluyendo los montajes de clase
. Material de formacion

Esta parte del estudio contiene una descripcion total de todas las actividades y contenidos a llevar
durante las clases. Contiene una descripcion detallada de los ejercicios e informacion para los

participantes para ser dados durante las clases.



Estructura y detalle de los apuntes del instructor

Tabla 6

Introducion

Llevar a cabo
una mini lectura

— “decision”

Antes de la parte tedrica de la clase, preguntar a cada participante que
escojan el boligrafo con el cual quiere escribir durante la clase (al

menos 3 tendrian que estar disponibles).
Preparacion:
- parte una - una mini lectura con el uso de una pizarra

- parte dos -trabajo en grupo con un programa - preparar el programa
en 3a (el ejercicio requiere que el entrenador se familiarice con las

suposiciones del ejercicio, apéndice 3)
. El concepto de "decision "

Proporcionar a los participantes con suposiciones tedricas
(informacién para los participantes) - ti puedes utilizar para este

proposito un esquema o grafico - Anexo 1 o Anexo 2

Informacion para los participantes:
Decision - escoger uno de al menos dos opciones posibles.

La decision puede ser relacionada con nuestra vida privada y

profesional.

Puede aplicarse a cosas sencillas (banal) como la eleccion de los
cereales para el desyuno en una tienda o como pueden afectar a

nuestra vida, como la eleccion de la escuela o trabajo.

Consejo para el entrenador: para mostrar las definiciones, puedes
utilizar el esquema (entrada verbal). 1 o graficos (representacion de

fotos) 2
. ({Qué influye la decision?

Presenta las hipotesis tedricas a los participantes (informacion para
participantes) - tu puedes reservar los elementos de la teoria en el

tablero o encerado o indicarles utilizando gréaficos y simbolos. Cuatro



elementos han sido enriquecidos con una frase personalizada - la
situacion presentada con respecto a la eleccion de comida es un
ejemplo que puede ser cambiado a otro ejemplo, como una pelicula o

un libro, un paseo o una siesta, una bicicleta o un paseo en autobus.
Informacion para participantes:

T sabes que los copos no son saludables asi que escoges un bocadillo

o una fruta

Nuestras experiencias - que experimentamos, sentimientos y

emociones
(Qué afecta a nuestra decision?

Conocimiento - lo que sabemos, hechos que conocimos comiendo
cereales y un bocadillo y ti saboreas los copos mas, asi que escoges

los cereales.

Circunstancias — los elementos adicionales como el tiempo, lugar de
entorno y situacion dada, por ejemplo otras personas, las cuales
pueden ser afectadas por nuestra decision si til estas con un amigo que
sabe que ¢l no puede comer cereales, ¢l puede comer un bocadillo y

una manzana, es posible que ti puedas comer cereales y lo escogeras.

Opiniones de otras personas - consejo y opinidon de otras personas +
sus argumentos: si un colega te convence que estes copos son malos y
un bocadillo es mejor, hay una posibilidad que ti escogerds un

bocadillo

El resumen de lo que "afecta a la decision que tomamos" es la frase
siguiente. Ellos pueden ser representados utilizando un simbolo de

peso.
Informacién para participantes:

El Equilibrio de beneficio y pérdida - analizando todos los elementos

nosotros asesoramos qué sera lo mejor debido a todos los elementos!

. (Por qué hacemos una decision?



Ejercicio:

“la carretera a la

ciudad”

Informacién para participantes:

jEstamos buscando las mejores soluciones!
No queremos:

- cometer errores

- perder en una eleccion dada

Queremos: elegir correctamente (cuando otros esperan, como deberia
ser el caso)- escoger el correcto para uno mismo (queremos estar

satisfechos con la eleccion)
. Decisiones en el trabajo

Hacer decisiones es una funcion muy importante de lideres,
encargados y directores. Sin embargo, no solo, cada empleado toma
cargo de parte de sus obligaciones. Las decisiones son a menudo

hechas en situaciones inciertas.

Consejo para el entrenador: Vale la pena sefalar ejemplos de tales
decisiones que dependen de la experiencia del grupo, p. ej. el

empleado decide qué tareas ¢l o ella hacer primero.

Si el tiempo de las clases lo permite, vale la pena conseguir
informacion de los participantes de la formacion sobre sus
experiencias en esta area. Qué decisiones (en el trabajo, en ocasiones
de obliagciones del hogar) fueron hechas / realizadas por ellos.

. Ejercicio - Usa los materiales del Anexo 3 como una introduccién a

la actividad.

. El ejercicio esta planificado para 20 minutos - forma sugerida:
trabajo en grupo - con una tamafio de grupo pequefio es también

posible trabajar con el grupo completo de formacion.
Ejercicio - 1a carretera a la ciudad (Anexo 3)

Divide los participantes del entrenamiento en grupos o completar el

ejercicio en un grupo (hay posibles variantes con grupos pequenos)

Consejo para el formador: La historia presentada en el ejercicio es



Mini lectura
“concepto

problema”

del

solo una de las muchas posibilidades, dependiendo de vuestras
necesidades tu puedes modificarlas - convierte la ciudad en un

trabajo.

Suposiciones de la tarea y directrices para llevar a cabo y resumir -

Anexo 3

Tarjetas para la tarea para los participantes - Anexo 3

Preparacion:

- Parte una - una mini lectura - preparar una mesa para escribir
un esquema - también puedes prepararlo de una forma escrita o

impresa
- Parte dos: trabajo en grupo
. Problema

- Prepara las hipoétesis teoricas a los participantes (informacion
para participantes) - tu puedes escribir elementos de la teoria en el

encerado

- Consejo para el formador: proporciona los términos antes

mencionados en una forma de esquema - p. ej. Anexo 4
Informacion para participantes:

- El problema es una situacion que nos requiere para utilizar

soluciones desconocidas o no convencionales.

- El problema, o el intento de solucionarlo, dispara nuestra

creatividad - nos mobiliza para actuar

- El problema es una situacion indeseable , la solucion del cual

no es obvio.

- En una situacion cuando algo no funciona, a veces fracasa. El

problema es el primer paso para solucionar y mejorar la situacion.

. Como resumen de esta parte, entregar la frase siguiente a los

participantes en forma de un esquema.



Ejercicio:

no

electricidad

hay

Inormacion para participantes:

Resolver un problema significa operar desde su estado inicial (cémo
se encuentra) hacia el estado deseado (cémo deberia de ser, o como

queremos que sea)

. Ejercicio - Usa los materiales del Anexo 5 con una introduccion a la

actividad. El ejercicio esta planificado para 40 minutos.

Manera de trabajar - trabajo en grupo. El problema que el ejercicio
presenta es '"resolver problemas". Durante el ejercicio, los

participantes aprenderan "métodos de solucionar problemas”.

Ejercicio: no hay electricidad * - resolver problemas (adjunto 5)

Los ejercicios inspirados en la técnica de tres habitaciones de Walt

Disney.

Duracion: 30 minutos - trabajo en grupo + panorama de los efectos y

resumen de 10-15 minutos

Ejercicio: Tomando decisiones en grupo

duracion de las clases - 30 minutos

20 minutos - ejercicio + 10 minutos de conclusion y resumen
forma de clases - ejercicio en grupo

Esta parte del curso es para fortalecer las etapas mas principiantes de
las clases y para practicar tales elementos como el trabajo en equipo

que favorece unas soluciones eficaces.

- Durante esta parte los participantes practicaran los siguientes
elementos: hacer descisiones en conjunto, trabajo de grupo,

orientacion de objetivo, capacidad de ver los detalles
= Con respecto al anexo 6 antes de llevar a cabo esta parte

- Ejercicio de ser puntual - preparar el dispositivo para medir el

tiempo



Ejercicio:

"Fiesta”

Resumen

(presentacion) del

En la implementacion del ejercicio de la "adopcion" de la version

clasica (detalles en apéndice)

Sera necesario - papeles de colores, peridodicos, materiales para

recortar, tijeras, pegamento, etc.

Ejercicio: Fiesta (anexo 6)

Informacion para participantes: trabajas en una cafeteria, y vuestra
organizacion incluye eventos y fiestas. La tarea que te han pedido
ahora es la organizacion de una fiesta de cumpleafios en tu cafeteria.
Tendrias que tomar decisiones cuando a los elementos que serdn

encontrados en ésta fiesta.
Recuerda que:

La adopcion es el cumpleanos de un nifio de 8 afios. Entre los

invitados habra nifios especialmente de esa edad.

Consejo para el formador: La informacion en el ejercicio puede ser

encontrada en Anexo 6.

El ejercicio tendria que ser llevado a cabo puntualmente - de tal
manera que los participantes saben cuanto tiempo les queda - valdria
la pena equiparlos con un reloj, reloj de arena u otros dispositivos que
dejen hacer la cuenta atras - vale también la pena durante el ejercicio

informar a los participantes cuanto tiempo del ejercicio les queda.
Después de completar el ejercicio, un resumen deberia ser hecho

El ejercicio fué¢ disenado basado en el principio del aprendizaje
cooperativo - por ello supone que cada participante ejerza la tarea con
una contribucion de igualdad, en este caso informacion.
Interdependencia positiva es posible gracias a la situacion creada en la
cual los participantes actian juntos, con compromiso de igualdad para
alcanzar el éxito de grupo, el cual también beneficia a cada

participante.

Resumen:



"ejercicio

fiesta'"”.

Resumen

clases.

Evaluando

de la

de

Para conseguir los ejercicios mas eficaces, piensa con los

participantes (pregunta, sugiere):

. Cuestion 1: ;Fue facil para que ellos hicieran tales elecciones

juntos?

Hacer una decision en un grupo requiere un compromiso, de acuerdo
con una version - puede ser dificil, pero entonces nos podemos ayudar

y utilizar los conocimientos de otros.

. Cuestion 2: ;Estan satisfechos con las decisiones que han tomado?

Si pudieran, ;cambiarian algo?

Las decisiones a menudo nos requieren que seamos constantes. A
menudo, no podemos cambiarlas ya, asi que vale la pena considerar

las consecuencias del resultado final.

. Cuestion 3: una tarea tan real (en la vida) ;se realizard para ellos?,

Concentrarse en una escala menor, por ejemplo, en casa.

Al final del taller, recordar a los participantes que hicieron muchas
decisiones hoy. Pregunta a todo el mundo que recojan sus boligrafos.
Porfavor anotar que escogieron de varias opciones (varios colores) y

escogieron estos. Hicieron una eleccion!

Para comprobar el conocimiento practico de los participantes, vale la pena llevar a cabo el Gltimo

gjercicio.

Haz una pregunta de problemas al grupo: ;Por qué es que nos gusta decidir cosas de nosotros

mismos, pero no nos gusta tomar decisiones?

Consejo para el formador: indica a los participantes que (sugerir, dar pistas o simplemente indicar

- dependiendo del progreso de ésta actividad en el grupo)

- las decisiones estan conectadas con las consecuencias, pero si no las tomamos, alguna otra

persona decidird por nosotros

- las decisiones nos permiten ser independientes

- tomar decisiones es a menudo una de las responsabilidades en el trabajo



- solucionar los problemas requiere que tomemos decisiones
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4.4 Modulo IV Busqueda de Trabajo

Objetivos de aprendizaje: Las actividades incluidas en este modulo tienen como objetivo

capacitar a los participantes a:
. comprender y desarrollar sus destrezas
. identificar sus puntos fuertes y las débiles

. definir sus objetivos profesionales y llevar a cabo una busqueda de trabajo eficaz utilizando los

diferentes recursos disponibles para ello.
Los objetivos para tratar este mddulo a través de las actividades propuestas son:
. Busqueda de una carrera
. Destrezas para buscar trabajos
. Busqueda de un Trabajo Eficaz
. Busqueda de trabajo On-line

El resultado sera el esquema de un perfil profesional detallado, pieza critica en todos los procesos
de la busqueda de trabajo. Durante el moédulo entero en una manera transversal las siguientes

destrezas seran estudiadas y las actitudes que son requeridas en la busqueda del trabajo:
. Planificacion

Cuéndo nos marcamos un objetivo y llevamos a cabo acciones para conseguirla, alcanzar el éxito
sera directamente enlazado con el tiempo gastado en preparar un plan de accion. Cada plan tendria
que seguir algunos pasos para asegurar el éxito, tales como: marcar un objetivo, recoger

informacion, solucionar problemas y tomar decisiones.
. Empatia

Es la capacidad de ponernos en el lugar de otros y ser conscientes de las emociones,

preocupaciones y necesidades de otros, en particular:

- Ser capaz de comprender los sentimientos y puntos de vista de otras personas y tener

interés en qué les preocupa.



- Orientacion de servicio: un conjunto de actitudes y comportamientos que afecta la calidad
de la interaccion con clientes. Esto significa la capacidad de anticipar, reconocer y satisfacer los

deseos y necesidades de los clientes.

- Apoyar la diversidad: fomentar un entorno de inclusion, donde los pensamientos diversos
son libremente compartidos y respetados . Esto significa enriquecer nuestro equipaje cultural a

través de las perspectivas de otros.
Perseverancia

Es la capacidad de continuar manteniendo una tarea a pesar de las dificultades y haciendo
continuos esfuerzos para completarla a base de la propia motivacion. La tenacidad es una
caracteristica de la cual las personas suelen estar dispuestas a alcanzar las metas deseadas y no
abandonar facilmente, evitando obstaculos y retrasando la satisfaccion (manteniendo el control).
Hay una relacion positiva entre éxito en la busqueda de trabajo y tenacidad. Nosotros debemos
responder con persistencia mientras nos enfrentamos a una situaciéon de busqueda de trabajo

dificil.
. Iniciativa

Ser responsable para nuestras propias acciones, actuando con autonomia. Siendo consciente de las
tareas tienes que llevar a cabo. En conclusion, actuando por ti mismo y "hacer que las cosas

ocurran”.
. Trabajo en equipo / cooperacion
El trabajo en equipo requiere:
- Cooperacion y colaboracion con otros
- Definir y tomar las responsabilidades por algo
- Conocer las tareas que se van a llevar a cabo
- Dejar de pensar que tu puedes hacerlo todo sélo y aceptar la colaboracion de otros

- Un buen nivel de comunicacién con otros: aclarar malentendidos rapidamente, también

reforzando y reconociendo los esfuerzos de los otros miembros del equipo.

- Pedir ayuda cuando sea necesario.

. Flexibilidad / Capacidad para adaptarse



La capacidad de superar los cambios, para ampliar los horizontes, estar abiertos a nuevas
posibilidades y aceptar cambios. Ser creativo e intentar cosas nuevas: si te mantienes haciendo lo
mismo siempre, los resultados diferentes no vendran. La incertidumbre en el mercado laboral esta

creciendo, es por eso que la adaptacion es una habilidad fundamental .
. Motivacion
La busqueda de trabajo puede ser un proceso largo y a veces es facil sentirse desanimado.
Aqui hay algunos consejos para trabajar en la motivacion:
-Primero, mantener una actitud positiva durante el proceso de la busqueda del trabajo.

-Dirigir vuestro didlogo. Aprende mas en como oir para controlar tu propio didlogo interno para
animarte a pensar mdas positivamente. Evita pensamientos que te desmotiven como: “ soy
demasiado viejo de encontrar un trabajo”, "no estoy cualificado", "no encontraré un trabajo",

“solo encuentro trabajos con condiciones laborables malas”.

-Entender tus estados emocionales y procesandolos: las emociones proporcionan informacion

sobre tus propios objetivos y necesidades.

- La Profecia autorealizada: la profecia autorealizada explica que cuando tenemos una creencia en
algo o alguien, viene siendo cierta. Nuestro comportamiento intenta ser coherente con las

creencias que tenemos y por lo tanto acabamos teniendo los resultados que nosotros mismos

predecimos.
A LA VISTA
Tabla 5
Actividad Duracion Recursos Pedagogicos
¢Sabes quién eres? 15 min Rotafolio y rotuladores de color.
Aclarar tus metas 30 min Cuestionario, hojas de Papel, lapiz, tarjetas de color.
Tomar la iniciativa 30 min Para preparar el ejercicio de dramatizacion,
limitaremos tanto como sea posible la
decoracion "utilizada para construir un marco
ideal para los participantes".
Planificacién 15 min papel continuo, rotuladores, rotafolio y tarjetas.
Herramientas planificadas (Anexos)
Red de contactos 10 min www.mentimeter.com
Busqueda de Trabajo On-line 90 min Ordenador, Internet, proyector LCD y pantalla, hojas

de Papel, rotuladores y presentacién.

Preparandose para enseiiar este modulo



Los entrenadores del modulo necesitan ajustar las técnicas de ensefanza al nivel de los
participantes. Al hacer de ésta manera, evaluan las capacidades de los participantes ¢ intentar
proporcionar tanta autonomia como posible utilizando ordenadores. El entrenador tiene que estar
preparado para simplificar los contenidos, incluso empezando desde lo mas basico. Por ejemplo,
antes de concentrarse en la bisqueda de Google como herramienta para encontrar oportunidades
de trabajo, explicar como encontrar cualquier dato e informacion en Google y practicarlo puede

ser necesario.

Ademas, creando un entorno en el que todos participantes tiene la oportunidad de aprender y
compartir sus ideas y conocimiento con otros es clave. La dindmica de grupos normalmente

genera un sentido de confianza colectiva y cohesion basada en las tareas.

Estructura y apuntes detallados para los instructores

Tabla 6
.Sabes Trabajando con personas con diversidad funcional el sentido de quienes son
quién eres? y ayudandoles a unificar sus fuerzas y capacidades, asi como sus

debilidades, en un sentido que puedan afrontarse a una busqueda de trabajo

mas preparada.
THE SWOT FLOWER

(Para qué es? Es para una reflexion de grupo sobre sus propias
capacidades, tanto internas (puntos fuertes y debilidades) y externas
(oportunidades y amenazas). De éste modo analizaran los problemas y

necesidades potenciales y si pueden contar con algun punto fuerte, etc.

Recomendaciones: tendrias que trabajar primero individualmente y después

en grupos, dandole a cada grupo una de las capacidades mencionadas antes.
(Como utilizarlo?

Primero, serd explicado lo que cada pétalo significa segiin el siguiente

cuadro:

SWOT

What or whno can




Luego, para cada participante, dibujaremos una flor con cuatro pétalos en el
rotafolio. En cada pétalo, fuerzas, debilidades, oportunidades y amenazas
(SWOT) seréa identificado y el nombre del participante sera colocado en el

centro de la flor. Ejemplo:

What do you do

better than ofiers?

What dstracts you?

study N

% to practice ‘

Entonces, el alumnado empezara para cubrir cada pétalo que utilizando

imégenes recortadas, palabras o frases cortas.

Es altamente recomendado empezar con los aspectos positivos, puntos

fuertes y oportunidades.
Una vez acabado, se comentard en el grupo.

Este material puede ser utilizado mas tarde para analizar los objetivos de

cada participante.

Desatrezas desarroladas: habilidades comunicativas; trabajo en equipo;

empatia.



Aclarar
vuestros

objetivos

En demasiadas ocasiones, las personas con discapacidades caen en la
trampa de estar dispuestos a aceptar cualquier trabajo que puedan
conseguir. No buscan oportunidades de trabajo concretas, y tienen una

actitud indecisa sobre sus ambiciones.

Ayudales a tener unas metas mejor definidas que muestren a los
empresarios potenciales que estan realmente interesados en el trabajo que

escogen.
EL ARBOL DE LA META

JPara qué sirve? Para identificar y analizar las necesidades de formacion e
itinerarios de la preparacion del pre-empleo para saber los objetivos en la
busqueda del empleo, basado en el analisis hecho en la seccion anterior.
Estos objetivos seran el punto de partida en la busqueda de un empleo

efectivo.

Recomendaciones Si el grupo es pequeiio, el arbol puede ser elaborado en
conjunto sin hacer dos grupos. Los puntos fuertes, las oportunidades y las

necesidades pueden haber sido identificadas en el analisis del "SWOT".

.Como utilizarlo? Esta actividad trata sobre la imagen de un arbol para
representar a través de €l los objetivos de participante y las necesidades de

conseguirlas.

Primero, te enviaremos un cuestionario para reflejar vuestras preferencias

profesionales. Serd rellenado individualmente. (5 minutos)

Las raices del arbol simbolizan los puntos fuertes, los apoyos, mientras las
oportunidades estan localizadas en el tronco. Las ramas simbolizan los
objetivos que quieren conseguir y las hojas representan las acciones que
tienen que llevar a cabo para conseguirlas (formacidn, itinerarios,

programas de soporte concreto, adaptaciones, ...)

1. El moderador puede preparar por adelantado el dibujo de un arbol

grande.

2. Antes de empezar el grupo dinamico, tomar los puntos fuertes

identificados en el analisis del "SWOT".



Toma

iniciativa

la

3. Los participantes son repartidos en dos grupos de 5 personas y las

tarjetas estan distribuidas. Pueden ser de dos colores diferentes.

4. Cada grupo elaborard su propio arbol en el qué todas las 5 personas
representaran sus fuerzas, objetivos y acciones para conseguirlas. Para este
proposito, el arbol constard de 5 raices y 5 ramas, uno para cada miembro

del equipo.
5. Los grupos colocan las tarjetas en el arbol.

6. En pleno el mojderador propone una reflexion a los diferentes elementos

representados en el arbol.

7. Durante el tiempo de reflexion los participantes jugaran con las tarjetas
hasta que encuentran el enlace de la fuerza-soporte/oportunidades- meta-

accion.

Destrezas desarrolladas: Planificacion; trabajo de Equipo; la

comunicacion.

Una de las ventajas principales de tomar la iniciativa en encontrar empleo a
través de una propia candidatura es que permite a las personas activas la
busqueda para acceder a ofertas de trabajo escondidas; asi, evitan la
competicion excesiva. Para animar la candidatura propia on-line entre
personas con diversidad intelectual, este ejercicio necesita trabajar sobre la
iniciativa para localizar las compafiias en las cuales estan interesados y la

forma de contactarlas.
JUEGOS DE ROL

JPara qué sirven? Para mejorar la accion planificada, corrigiendo errores
e incrementar la iniciativa individual y colectiva, entender los diferentes
roles en la propia candidatura, percibiendo emociones durante la accion,
desarrollando confianza y cohesion de grupo, aprender a saber qué puede

ser hecho por cada uno de ellos y desarrollar la propia seguridad.
Recomendaciones Durante el juego, el formador:

Debe de ser respetuoso si hay personas que no quieren hacer el juego de rol
o ellos estan asignados otra funciéon y el juego de rol puede ser

interrumpido por el formador .



Programa

La evaluacion final de los participantes es altamente importante.

La misma situacion puede ser repetida con todos los subgrupos con los
cuales puedes analizar las diferentes maneras de presentar la situacion
acordada de la candidatura propia o puedes dirigir distintos aspectos de la

candidatura propia en la cual cada subgrupo presenta uno.
. Como utilizarlo?

1. Especificar el escenario en detalle; colocalo en el tiempo y espacio,
detalla las circunstancias y las condiciones en las cuales la accion tendran

lugar.
EJEMPLO de ESCENARIO:

Estas andando con tus amigos en la calle y ves una tienda de ropa donde te
gustaria trabajar. Dentro de la tienda hay una persona que coloca ropa y
otro que tiene una etiqueta que pone encargado. Te gustaria dejarles saber
que te gustaria trabajar en aquella tienda y que tienes las habilidades para

hacerlo.

Roles Protagonista; Amigos del protagonista; Trabajador de Tienda;

Engardado de Tienda
2. Definir los roles y haz un a lista asi como el nimero de observadores.
3. Asignar los roles y escoger al menos un observador por tipo de rol.

4. Dar a cada grupo de actrices / de actores un tiempo seguro para preparar

y da consejos a los posibles observadores, y/o a ciertos roles especificos.

5. Comienza el juego dando una sefial o haciendo una indicacion al

principio.
6. Evalua los resultados.

Destrezas desarrolladas: Iniciativa; Empatia; Planificacion;

Comunicacion; Adaptabilidad.

Programar la busqueda de trabajo tiene efectos positivos obvios. Una pobre
busqueda de trabajo o la no existencia de tal planificacioén esta relacionada
a una probabilidad més alta de un sentimiento intranquilo. Trabajar con

herramientas que facilitan planear el proceso de bliisqueda y mejorara las



Red

contactos

de

posibilidades oportunidades de conseguir la bisqueda.
CRONOLOGIA

JPara qué es? Su proposito es para llegar a conocer el proceso que una
persona tiene que seguir durante una busqueda de trabajo eficaz. La linea
del tiempo es una lista de procedimientos de busqueda de trabajos

registrados y herramientas que facilitan tal proceso.

Recomendaciones Tarjetas de Color de las recomendaciones pueden ser

utilizadas para diferenciar procedimientos.
,Como utilizarlo?

1. Introduccion en coémo planear la busqueda de trabajo y las herramientas
que facilitan esta planificacion: usa una agenda de busqueda (Anexo 1) con

estos contenidos:
o Registro de las horas que seran dedicadas, calendario
. Lista de compaiiias

2. El proceso inicial para buscar empleo es que los participantes recuerden

esta identificado.

3. En subgrupos o en pleno (como sea decidido), los procedimientos
mencionados anteriormente son grabados en intervalos de tiempo acordado:

diariamente, semanalmente, cada dos semanas, mensual.

4. Todos los procedimientos son escritos al lado de la cronologia y la

reflexion de grupo tendria que ser animada.

5. Bajo cada procedimiento, la herramienta que facilita este procedimiento

esta mostrado.

6. Si la actividad estd hecha en subgrupos, los resultados son entonces

compartidos con el pleno y una linea de tiempo comun seré redactada.

Destrezas desarrolladas: Planificacion; Organizacion
Amigos, familia u otras personas con quienes cualquier persona en vuestra
vida son parte de la red de contactos. Los participantes deberian dejarles

saber que estan buscando trabajo asi pueden ver a alguien que esta



Busqueda

activamente intentando hacer que las cosas ocurran en vez de alguien que
es ocioso. La red de contactos personales es una manera por la cual las
compafiias hacen la seleccion, asi que es importante hacer un registro de
contactos y entrar en contacto con tantas personas como sea posible para

comunicarles que estan buscando trabajo.
WORD CLOUD (PALABRAS EN LA NUBE)

JPara qué sirve? Para expresar en palabras y en una manera visual la red

de los contactos conocidos por los participantes.

Recomendaciones Ademds de la elaboracion de un mural con los
resultados de las palabras en la nube, al final del taller es posible crear
tarjetas con cartulina u hojas con las palabras de la nube, si tienes recursos

para ello (maquinas para hacer platosplatos, etc.).
,Como utilizarlo?

Los entrenadores tendran una plantilla de las palabras como un ejemplo de

los tipo de contactos que puede ser parte de una red de contactos.

Ve a www.mentimeter.com y crear vuestra propia cuenta.

Escoge el "word cloud" (palabras en la nube) como el tipo de presentacion

que quieres crear.
Luego, en contenido, escribir vuestra cuestion.

Cuando cambias al modo de presentacion (botéon azul a la derecha), la

direccion al cual los participantes tienen que acceder (www.menti.com)

aparece en la pagina a través de un codigo.

Apenas empiezan a contestar, las respuestas aparecen en la pantalla,

expandiendo la medida de las palabras mas repetidas.

Al final del taller, el grupo tendrd su propia percepcion de la red de
contactos representada en una nube de palabras. Un mural sera hecho con la

nube de palabras y sera colocado en un tablero o pizarra.

Destrezas desarrolladas: Planificacion; Nuevas tecnologias; Creatividad;

Comunicacion

Esta parte del modulo capacita a los profesores y formadores para


http://www.menti.com/
http://www.mentimeter.com/

de trabajo

online

desarrollar a sus estudiantes a adquirir las habilidades digitales que
necesitaran para poder gestionar una identidad personal online y para
encontrar ofertas de empleo. Al hacerlo de este modo, los participantes

mejoraran sus habilidades de comunicacion.

JPara qué sirve? Al final de este Mddulo, los participantes seran capaces

de hacer estas cosas:

1. Concentrar su atencién sobre su meta mientras utilizan internet.
Encuentra informacion y contenido concretos a través de los sitios web de

Google o de la compaiiia.

2. Identificar el proposito de la comunicacion y concentrarse en ello

para poder expresar claramente a través de emails y videollamadas.

3. Sentirse comodo haciendo las videollamadas.
4. Uso de redes sociales cuidadosamente y solo para encontrar un
trabajo.

Recomendaciones: Es necesario descubrir si los participantes ya tienen un
email, linkedin o cuenta de facebook o si necesitan crear una nueva. Tener
en cuenta que los participantes pueden tener problemas al tener que
recordar las contrasefias u otra informacion necesitada para la conectividad,
asi que asegurate de que los participantes han guardado ésta informacion.
La técnica de aprendizaje serd de repeticion para fortalecer los

conocimientos haciendo las actividades practicas.
Actividades:

1. Buisqueda de trabajo y redes sociales: Facebook como herramienta util

para encontrar ofertas de empleo.
,Como utilizarlo?

Una vision general de la Interfaz de Usuario del Facebook. A través de las
actividades “ sabes quién eres", los participantes ya han trabajado en sus
rasgos de personalidad, y ahora es el momento para expresarlos en las redes

sociales.

Primero, con una presentacion breve, el entrenador explicard como crear un



perfil en Facebook y como buscar un trabajo. El participante tiene que
completar su perfil con su informacion personal. El formador utilizara el
proyector y la pantalla para que todo el mundo pueda seguir cada paso para

rellenar o modificar la informacion personal requerida por facebook.

Luego, crearan un grupo de busqueda de trabajo on-line en Facebook en el

que todos los participantes tomaran parte.
Lo siguiente son los retos para solucionar de forma colaboradora:

Reto 1: La busqueda para la oferta de trabajo en Facebook desde un perfil

profesional concreto.
Ambos grupos buscaran la oferta y la publicaran en el grupo.

Reto2: Encontrar una compaiia en Facebook para seguirla y ver si tienen

una oferta de trabajo para compartir en el grupo.

Reto3: Busca grupos de busqueda del trabajo para ser parte de ellos e

invitar a los otros participantes.

Los miembros de los dos equipos comentardn sobre las publicaciones

hechas por sus compafieros.
2. Estrategias de busqueda Online para encontrar un trabajo.
.Como utilizarlo?

La actividad consistirdn en ensefiar como utilizar Google y facebook mas
eficazmente para una busqueda de trabajo y explorando sitios web de la

compaiiia.

Primero, es clave trabajar en la capacidad de descubrir palabras clave. Para
mejorar esta capacidad el entrenador tendria que hacer una actividad de
equipo, dividir los participantes en dos grupos. El Entrenador dara a los
participantes un tema a través de una frase larga "quiero empezar
practicando un deporte pero yo no se cual me ayudaria a mejorar mi nivel
de forma fisica”. Cada equipo tendra que descubrir dos o tres palabras que
estean bien enlazadas con el tema sugerido. Las palabras clave seran
probadas en Google para comprobar qué propuesta ayuda mejores a definir

la busqueda y conocer los objetivos propuestos por el entrenador. Sélo 3



minutos se daran para trabajar en cada frase para repetir la actividad varias

veces (seis 0 mas) y progresivamente orientado a la busqueda de trabajo.

Entonces, para ser capaz de explorar los sitios web de la compaiiia, los
entrenadores prepararan un infografico sobre los contenidos tipicos de tales
sitios web (“Trabajo con nosotros” o “perfiles de Trabajo”, “valores
esenciales”, “Personas”, “A cerca de”, etc) y entonces, a través de una
actividad que implica utilizar el ordenador, pedir a los participantes que
encuentren afirmaciones de mision, objetivos empresariales, y anuncios de

trabajo de una compatfiia concreta.

Finalmente, seria ttil ensefiar como utilizar tableros de trabajo o bancos de
trabajo como herramienta para encontrar ofertas de trabajo en internet.
Teniendo en cuenta que la disponibilidad de informacion depende de el pais
de los participantes, el entrenador tendria que investigar y evaluar si vale la
pena hacer una actividad de practica sobre los bancos de trabajo. La
actividad tendria que implicar la presentacion de la interfaz de la web, la
posibilidad para suscribirse a alertas de email y buscar un perfil de trabajo

concreto.
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4.5 Médulo V solicitud de Trabajo

Objetivos de aprendizaje: Proporcionar informacién sobre como preparar una solicitud de

trabajo exitosa:
. Solicitud de trabajo
. CV/ carta de presentacion
. Preparar tu entrevista para el trabajo
. Consejos para tener una exitosa entrevista

Contenidos: escribir un curriculum, CV, preparar la carta de presentacion, prepararse para la

entrevista de trabajo

Al final de este Modulo, los participantes seran capaces de hacer éstas cosas:

1. Describir el proceso de la solicitud de empleo

2. Explicar cudles son los pasos principales y los documentos en la solicitud

3. Preparar un CV, y carta de motivacion

A LA VISTA

Tabla 9
Actividad duracion  recursos pedagégicos
Introducion del médulo y los 10 min Rotafolio, papel, rotuladores y
participantes PowerPoint
Significando de la solicitud de empleo: 10 min Rotafolio, papel, rotuladores y
debate y presentacion corta PowerPoint
Consejos para una solicitud exitosa: 20 min Rotafolio, papel, rotuladores y
ejercicios en grupos reducidos para PowerPoint

desarrollar y entender los documentos

principales en el proceso de la solicitud.

Preparando el CV y la carta de 30 min Rotafolio, papel, rotuladores
presentacion: actividades de grupos

reducidos

Entrevista de trabajo: presentar las 40 min Rotafolio, papel, rotuladores

etapas principales para la preparacion, PowerPoint, video



juegos de rol en grupos reducidos

Resumen (el entrenador repasa los 10 min Rotafolio, papel, rotuladores
puntos claves del Mddulo) PowerPoint
Total 120 min

Preparandose para enseifiar éste modulo

Antes de que presentes el modulo Uno:

. Instalar el ordenador, un proyector LCD y la pantalla

. Desarrolla y revisa la presentacion de Power Point

. Asegurate de tener rotafolio de papel, el caballete y los rotuladores

. Desarrolla los folletos

Estructura y apuntes detallados del instructor

Tabla 10

Introducion

del programa
de formacion
y los

participantes

Dar la bienvenida a los participantes y describir el programa.

Explica: “Este modulo puede ayudaros en el proceso de busqueda de

trabajo. Os ensefaré como hacer:

- Preparar vuestra solicitud de empleo

- Conduce los pasos principales y los documentos en la solicitud
- Preparar vuestro CV, Curriculum y carta de presentacion

- Prepararse para una entrevista de trabajo

. A no ser que todo el mundo ya se conozca, haz que los participantes

se presenten.

. Como debate de calentamiento, preguntar a los participantes las

siguientes cuestiones:
- (Alguna vez has solicitado un trabajo?
- (Conseguiste el trabajo ?

- (Que era la parte mas dificil en el proceso de la solicitud?



Significado de
solicitud  de
empleo:

presentacion y

debate corto

Consejos para
una solicitud
exitosa:
ejercicios en
grupos

reducidos

Permitir a los participantes brevemente que debatan sus respuestas. Las
cuestiones estan disefiadas para conseguir que los aprendices piensen

sobre éstos problemas de sus propias experiencias.
. Poner las reglas del juego. Explicar:

Haremos muchas actividades para aprender como prepararse para la

solicitud de trabajo.

Es bueno ponerlas reglas del juego primero. ;Qué reglas piensas que
todo el mundo tendria que seguir? Para conseguir que los participantes
piensen sobre las reglas del juego apropiadas, comienza con tus propias

reglas:

“Quiero una regla que nadie tenga que leer por si tienen alguna
dificultad para hacerlo. No leeremos mucho en este grupo, pero leeremos
un poco. Si necesitas ayuda con la lectura, dejame saber y te
ayudaremos. ;Qué otras reglas quieres?

Mostrar un PowerPoint. Revisar los puntos presentados abajo.
Cuando acabe el curso, los participantes seran capaces de hacer lo

siguiente:
Podréis:
- Saber lo que es una solicitud de trabajo.

= Saber como para preparar CV/curriculum y una carta de

presentacion.

Aprende como para prepararse para una entrevista de trabajo.

. Muestra el PowerPoint. Hablar los puntos en grupos reducidos.
Es necesario dividir los participantes en dos/tres grupos pequeiios.

Darles S min para un debate y otros S min para la presentacion.

Presenta y debate el proposito, formato y consejos de los documentos

principales:

- Carta de presentacion. El proposito de la carta de presentacion
es para destacar cosas sobre ti mismo que estdn relacionadas con el

trabajo concreto para el que estas solicitando. Una carta de presentacion



para
desarrollar vy
entender los
documentos

principales en
el proceso de

solicitud.

eficaz ayudara a conseguirte una entrevista. Destaca en tu carta las
habilidades y destrezas que hay en tu curriculum, que te hardn un
candidato fantastico para la posicion, y porque este trabajo en particular

o la compaiiia te atrae.
Consejos para considerar cuando escribes tu carta de presentacion:

Dirige tu carta a una persona especifica cuando sea posible. Si un
nombre no es dado en un anuncio de trabajo, haz alguna busqueda on-
line para encontrar la respuesta o sencillamente llamar a la compafiia y
preguntar a quien le tendrias que dirigir tu carta. Usa “estimado Sefior o

Sefiora” solo si has agotado todas otras opciones.

Comenta lo que estd adjunto (tu curriculum) y por qué estas
adjuntandolo (para solicitar un trabajo concreto o para cualquier posicion

apropiada en la compaiiia).

Brevemente explicar por qué estas lo suficientemente cualificado para el
trabajo. Combina experiencia, habilidades y logros de tu curriculum con

las cualificaciones requeridas para la posicion.

Incluir toda informacion de contacto pertinentes: vuestro nombre,
direccion, numero de teléfono, direccion de correo electronico y pagina

web profesional, si la tienes.

No proporcionar informacion que es demasiado personal o podria
observarse como no profesioonal, como un blog, pagina de Facebook, o

Twitter.

Sigue direcciones. Si estds respondiendo a un anuncio o te han dado unas
instrucciones concretas dadas por el empresario, estar seguro para seguir

las direcciones cuidadosamente.

Comentar qué acciones haras en un futuro (una llamada de teléfono o un

email).

Dar las gracias. Concluye con una expresion de agradecimiento y una
peticion para una entrevista: “quedo a la espera de hablar con usted sobre

mis cualificaciones. Gracias por vuestra consideracion.”



- CV/Curriculum. Un curriculum es un resumen de una o dos
paginas sobre vuestras habilidades, logros, formacion, y experiencia de
trabajo. Envias un curriculum cuando estds solicitando un trabajo en
concreto. No dudes preguntar a un profesor, miembro familiar, 0 amigo
para ayudarte a crear tu propio curriculum. La gente sabe quién eres y
entienden vuestra discapacidad, puede asistirte y concentrarse en tus

fuerzas y logros. Las Partes de un curriculum:

Informacion de Contacto; Formacion; experiencia de Trabajo;

Habilidades y Logros.

Incluso si es la primera vez que estds buscando un trabajo, todavia
puedes escribir un curriculum atractivo. Trabajos de verano, pagados o
voluntarios, pueden mostrar iniciativa y reconocimiento. Actividades
extracurriculares (deportes, clubes) puede mostrar vuestra capacidad de
completar proyectos o trabajos como jugador de equipo. Los premios y
los honores demuestran vuestros logros. Asegurate de incluir cualquier

destreza relacionada con el trabajo que puedas poseer.
Consejos para organizar tu curriculum.

Concentrate en tus fuerzas. Para cada caracteristica que piensas que un
empresario podria querer (dependibilidad, resolver problemas,
iniciativa), recoger ejemplos de vuestro historial laboral u otras

experiencias pasadas para demostrar que las tienes.

Escribe sencillamente y claramente, utilizando verbos fuertes , activos,
como gestionar, completar, organizar y dirigir para describir vuestras

experiencias.

Ser concreto. No es suficiente decir que posees o que tienes voluntad
para adquirir ciertas cualidades deseables; tienes que demostrar que las

tienes.

Construye tu curriculum para el trabajo que estds solicitando, muestra

énfasis en las destrezas y experiencias que solicitan.

Siempre imprimir una copia nueva de vuestro curriculum en papel de

alta calidad para dar a un empresario. (No utilizar fotocopias)



Ejercicios en grupos pequefios

La linea que divide la habitacion en dos se dibuja en el suelo (o se pone

una cinta adhesiva, una cuerda o un hilo donde vaya situada).

[(IPel]

Una mitad de la habitacion es la parte afirmativa“si”, y la otra parte es la
negativa “No”. El entrenador invita a los participantes para expresar sus
puntos de vista. El entrenador leera las declaraciones y cada participante
tiene que posicionarse en aquella parte de la habitacion, la cual coincide

con su opiniodn, p. €j. en la parte“Si” o en la parte “No” .

El entrenador lee las siguientes declaraciones:

- Adaptar tu curriculum para el trabajo que estas solicitando
- Desarrollar un curriculum general

- Concentrase en vuestros puntos fuertes

- Escribir sencilla y claramente

- Describir vuestras debilidades

- Proporciona informacion que es demasiado personal

Entonces dividir los participantes en dos grupos que dependen de sus
opiniones sobre las declaraciones anteriores y debatir las razones para
estas opiniones.

Preparando el  Trabajar en grupos reducidos. La tarea principal del trabajo en

CV/ylacarta grupo es desarrollar una modelo de carta de presentacion y un

de curriculum en un formato de facil lectura.

presentacion: Trabajo en parejas para preparar un CV/y la carta de presentacion
Actividades para un trabajo en concreto.

en grupos

- Una descripcion de trabajo tendria que ser preparada por

reducidos
adelantado.

= Cada participante tendria que preparar un curriculum y una carta

de presentacion.



Entrevista de
trabajo:
preparar las
fases
principales
para la
preparacion,
juegos de rol
en grupos

reducidos.

. Presentacion. Cada participante tendria que presentar el proceso

de preparacion, dificultades, logros y apoyo de compaiieros.

. Entrevista de trabajo. Una entrevista de trabajo puede ser un
acontecimiento estresante , pero puedes reducir tu ansiedad estando

bien preparado.

RECUERDA:

- Vestirse apropiadamente

- Llega puntualmente

- Traer vuestro curriculum

Presenta las preguntas de la Entrevista mas Comines como:

- Dime algo de ti mismo. (El entrevistador quiere saber vuestra

formacion educativa y experiencia de trabajo, no vuestra vida personal.)
- (Cuales son tus puntos fuertes?

- (Cuales son tus debilidades?

- (Qu¢ te gusta hacer?

- (Qué no te gustaba de tus anteriores supervisores? (No decir nada

negativo sobre cualquier de vuestros supervisores anteriores.)

Tipos de Ropa para Diferentes Entrevistas de Trabajo. Utilizar

videos, clips de video cortos o fotos para visualizar.
- Ropa de Trabajo

Esta ropa seria apropiada para trabajos de consergeria, fabrica, asesor

doméstico, maquinista, mecanico, u otros trabajos similares.

Para Hombres: Pantalones bien lavados y planchados y una camisa de

botones sencilla.

Para Mujeres: falda o vestido sencillo y blusa en una tela lavable,

zapatos comodos y no llevar joyas.

- Ropa informal



Esta ropa seria apropiada para asistentes, enfermeras, camareras,
cocineros, mensajeros, transportistas, cuidador de nifios, el asistente del

enfermero, compafiero de hogar, conductor, expedidor, etc.

Para Hombres: camisa de deporte (ninguna corbata) y pantalones

planchados. Calcetines oscuros.

Para Mujeres: Vestido o falda y blusa. Colores oscuros o pasteles,
ningln color brillante. Lo sencillo es lomejor. Zapatos cémodos, medias,

y muy poco o ninguna joya.
- Ropa de oficina

Esta ropa seria apropiada para recepcionista, ventas, y trabajo de oficina

en general.

Para Hombres: camisa blanca limpia, corbata, chaqueta de vestir o traje.
Calcetines oscuros. Ninguna corbata llamativa o chaqueta de solapas

anchas. Ninglna colonia ni aftershave fuerte.

Para Mujeres: Traje, vestido formal. Zapatos comodos vcon tacén medio
y medias. Pendientes sencillos. Cualquier joya sencilla. Maquillaje

modesto y no perfumes fuertes.

. La Practica. Juegos de rol. Utilizar consejos, preguntas, tipo de
ropa para usar en situaciones diferentes. Cuanto mas practicas, mas
seguridad tendras durante la entrevista real, especialmente si
vuestra discapacidad impacta sobre vuestras habilidades de

comunicacion.

Explica a los participantes que ellos son o los empresarios o los
buscadores de trabajo y darles aproximadamente quince minutos para

preepararse:

- Empresarios: Consigue una lluvia de ideas y cuestiones para crear
la entrevista, utilizando las cuestiones de entrevista comunes en el

tablero como un tipo de trampolin.

- Buscadores de trabajo: Repasar su caracter y encontrar sus

fuerzas y debilidades para el trabajo. Es una idea buena de recordarles



que a pesar de que no pueden mentir, pueden darle énfasis a sus puntos
fuertes y que también no tienen que decir sus debilidades si no les

preguntan.

Resumen Concluye el Modulo Cinco recordando a los participantes estos tres

puntos principales:
- Saber lo que es la solicitud de empleo.
- Saber como para preparar un CV/y una carta de presentacion.

- Aprender como prepararse para una entrevista de trabajo
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5. Como mantener un trabajo

5.1.  Médulo I: Integracion.

Objetivos de Aprendizaje: para desarrollar destrezas y habilidades para una buena integracion.
. Aclarar todos los asuntos alrededor del trabajo y hacer una bienvenida acogedora.
. Evitar rechazos de trabajo.

Contenido: Comunicacion; asertividad; administracion de tiempo; Responsabilidad; Informacion

sobre la compafiia que contrata; gestion de emociones.

Para finales de éste Modulo, los participantes seran capaces de entender:
1. Como pueden buscar informacion sobre empresas

2. Como dirigir el tiempo en su primer dia de trabajo.

3. Como introducirse/presentarse.

4. Como pedir informacion.

5. Como tratar con estrés y tension.

A LA VISTA
Tabla 11
Actividad Duracion Recursos pedagogicos
Introducion
15 min Grupo /debate individual.
integracion
Ejercicio: “busca en google y
20 min PC, tablet
cuéntanos”
Mini lectura — Comunicacion y )
10 min Tablero / encerado
Retroalimentacion
Ejercicio: “Ese soy yo! Qué esperas ) )
40 min Trabajo en grupo
de mi?”
Ejercicio: El Reloj 20 min Trabajo en grupo
‘ Resumen de preguntas en el
Recapitulacion 10 min

modulo adjunto



120 min
Total

Preparse para enseiiar éste modulo
Antes de que presentes el Modulo I1:
. Revisa los dispositivos (pc, pantalla, luces, conectores...etc).
. Revisa tus materiales.
. Facil de leer y visual.
. Estar seguro de que tienes bastante espacio para la dindmica
Apuntes del instructor detallados y estructurados

Esta parte del mddulo contiene una descripcion completa de todas las actividades y contenido
tomado durante las clases. Contiene una descripcion detallada de los ejercicios e informacion para

repartir a los participantes durante las clases.

Tabla 12

Integracion El concepto de "integracion"

en teoria
y Explicar la importancia del proceso de integracion. La integracion de

practica .

un nuevo empleado es el proceso de conseguir que los nuevos reclutas
Parte 1-  se ajusten al los aspectos sociales y aspectos de rendimiento de sus
tedrica nuevos trabajos rapidamente y sin problemas. Presenta la tedrica

supuesta a los participantes.
Los aspectos principales para una buena integracion.
Informacion para participantes:

Es importante tener un punto de vista claro sobre nuestra compaiiia
contratadora (saber sobre su negocio, sobre sus productos y sus
procedimientos...) Para hacer una buena entrada. Nuestras
experiencias - qué experimentamos, sentimientos y emociones. ;Qué
afecta a nuestro proceso de integracion? hay sélo una posibilidad para
crear una primera impresion buena. Circunstancias — Supervisores,

otros trabajadores, cultura organizativa, jerarquias.



Integracio
en teoria y

practica

Parte dos -

practica

Comunicacion

y

retroalimenta-

cion
Parte 1 -

torica

Por qué entrenamos la integracion
Informacion para los participantes:

Estamos buscando una bienvenida acogedora. No queremos: rechazos

de trabajo y evitar situaciones desagradables.

queremos aclarar todos los asuntos sobre nuestro nuevo trabajo.

Ejercicio — Planificar nuestro primer dia: buscar informacion y

planificar nuestro dia.
. El gjercicio esta planeado para 20 minutos — trabajo Individual.
Ejercicio — Buscalo en Goolgle y cuéntanos.

Cada participante tiene que buscar en google el nombre de su compaiia
contratadora y luego tiene que decir al grupo entero lo que sabe de ello.

Podemos solucionar dudas en comun y dar consejos a cada uno.
. Buscar la ubicacion de la compania.

. La llegada a la compafiia debe de ser 15 minutos antes de la hora

programada.
. Entrada a la compaiiia.

. Esclarecer las tareas que seran llevadas a cabo (se les escribe en un

horario y aclaracion a las personas que estan a cargo)
. Identificacion del lugar de trabajo.
. Seleccion de lo demaés / 4reas de comida.

Cuenta lo que encontramos.

Comunicacion

Presenta la supesta tedrica a los participantes (informacién para
participantes) - ti puede escribir los elementos de la teoria en el tablero o

encerado.

. Consejo para el formador: Usa un esquema con los elementos basicos.

(Remitente, codificacion, canal, descodificacion, receptor) Anexo 1

. Explica las siguientes cuestiones:;Qué es la comunicacion? El proceso de



Comunicacion

y

retroalimenta-

cion
parte 2-

practica

Gestion de

tiempo

comunicacion, tipos de comunicacion, los errores mas comunes en la

comunicacion.

.Entrenando la comunicacion eficaz: la retroalimentacion, la comunicacion

verbal y no verbal.
. Exposicion o presentacion efectiva.
Informacioén para los participantes:

. La comunicacion es un proceso que nos requiere para ser mas firmes y

claros.

. Hay mucha falta de comunicacion que puede ser decisivo en nuestras

vidas.
. Pregunta todo. Evitando suposiciones.

. Comunicamos todo el tiempo. Incluso no comunicar es un comunicacion.

. El ejercicio esta planificado para 40 minutos.
. Forma de trabajo - trabajo en grupo.
. El problema que el ejercicio presenta es pedir y dar informacion.

. Durante el ejercicio, los participantes aprenderan como pedir informacion

y como responder a una informacion exigente.
Ejercicio: ";Ese soy yo! ;Qué esperas de mi?"
Duracion: Trabajo en grupo

. Presentacion a los compafieros de trabajo: ;Quién soy? (Personalmente, y

profesionalmente)
. Cuestidnes por persona de las referencias en la presentacion.
. Presentacion al tutor / responsable.

. Pedir informacion sobre nuestra funcion en el proceso de trabajo. (Tareas,

responsabilidades...etc

Temas Principales.

. Explicar los principios generales sobre el tiempo.



. Dirigir las creencias limitadas sobre el tiempo.

. Desde reactividad a proactividad.

. Planeando y planificando de tareas. Uso eficaz del horario.

. Priorizacion. Trabajar en el cuadrante.

. Hébitos positivos.

Ejercicio: Programar nuestro Primer Dia guiados por el reloj.
Informacioén para los participantes:

Tenemos que ser capaces de hacer varias cosa antes de nuestro inicio del

dia laboral:

. Despertarse (duerme bien).

. Ducharse.

. Desayunar.

. Ir a nuestro lugar de trabajo y ser puntuales.

Consejo para el entrenador: Usa un reloj real para guiar el ejercicio.

El objetivo principal es crear un habito que nos faculte para ser puntuales
en nuestro lugar de trabajo, no estar estresados y estar en buena forma para
hacer nuestro trabajo.

Resumen Recapitular todas las cosas sobre una buena integracion concentrandose en
la parte emocional. Dar herramientas para crear un estado de mente sana

que nos permite hacer una bienvenida acogedora.

Aclarar todas las dudas sobre el proceso de integracion y crear una red

comun para ayudarnos.

Evaluando

Para comprobar el conocimiento practico cada participante se tiene que mantener en pie y decir al
resto del grupo qué va a hacer en la primera vispera la despedida. Todo el mundo puede afadir o

corregir uno al otro.
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5.2. Moddulo II Actuacion/Emocién
Objetivos de aprendizaje

Como la mayoria de los empleados, quieres hacer bien tu trabajo. Para eso, necesitas un claro
entendimiento de qué estan esperado de ti. Puedes necesitar también apoyo y formacion para
conocer aquellas expectativas. Una buena administracion de rendimiento es una continua
colaboracion positiva, entre til y tu supervisor. Quedando siempre conectado con tu supervisor,
puedes hacer ajustes a tu rendimiento de trabajo cuando sea necesario, y tu supervisor puede
evaluar y apoyar tu rendimiento y capacidad de conocer tus objetivos. Desde tu primer dia
sentirds algunas emociones relacionadas con tu dia a dia de trabajo. La mayoria de ellos seran
positivos: satisfaccion, orgullo, entusiasmo, confianza, pero a veces tenemos que tratar con
emociones negativas: frustracion, ansiedad, preocupacion, desilusiones. Tenemos que aprender
como tratar con ellos y continuar. Nosotros no pretendemos hacer una evaluacion profunda sobre
el rendimiento de trabajo desde el punto de vista HR, tenemos que trabajar en términos cercanos.
Nuestro objetivo principal es lograr un buen acceso entre nosotros y nuestros trabajos.

Objetivos:
. Desarrollar destrezas y habilidades para un buen rendimiento con emociones saludables.
. Identificar caracteristicas de un buen rendimiento.
. Aprender como gestionar las emociones relacionadas.
. Aprender como crear relaciones de laborables.

. Compromiso.

Contenido:

Siguiendo las reglas. Gestion de tiempo. Comunicacion. Estrés y tolerancia de frustracion. Trabajo

en equipo. Control de si mismo. Confianza. Gestién de emocion.

Cuando acabe éste modulo, los participantes seran capaces de entender:
1. Como puedes evaluar tu propio rendimiento.

2. Como puedes detectar areas de mejora.

3. Como puedes gestionar la emocion relacionada con el trabajo del dia a dia.
4. Como tratar la frustracion.

5. Como reconocer habitos buenos/malos.



A LA VISTA

Tabla 13
Actividad Tiempo Recursos pedagogicos
Introducion
15 min Individual / grupo de debate .
Rendimiento,;Qué y por qué?
Ejercicio:Cosas para hacer / ]
20 min Tablero/encerado, PC
evitar en el lugar de trabajo.
Mini lectura — Emociones 10 min Tablero/encerado
Ejercicio:;Qué estoy sintiendo? 40 min Trabajo en grupo
Ejerecicio: Tolerancia de estrés 20 min Trabajo en Grupo

. Resumen de preguntas en el modulo
Recapitulacion 10 min )
adjunto
120 min
Total

Preparando para enseiiar este modulo
. Comprueba los dispositivos (pc, pantalla, luces, conectores...etc).
. Revisar vuestros materiales.
. Fécil de leer y visualizar.
. Asegurate que tienes suficiente espacio para la dindmica.
Estructura y notas del instructor detalladas.

Esta parte del estudio contiene una descripcion completa de todas las actividades y contenidos
para llevar a cabo durante clases. Contiene una descripcion detallada de los ejercicios e

informacion para los participantes para ser entregados durante las clases.
Tabla 14

Rendimiento en  "EIl concepto de Rendimiento”

teoria y practica ) ) ..
yP El trabajo relaciona las actividades que se esperan de un empleado y

Parte una — como de bien se ejecutaron dichas actividades. Muchos directores de
tedrica personal empresarial evalian el rendimiento de trabajo de cada

empleado en una base anual o trimestral para ayudarles a identificar



Rendimiento en

teoria y practica

Parte dos: practica

Emociones

Parte uno: lectura

areas para mejora.

Los aspectos principales para un buen rendimiento. Presentar

suposiciones tedricas a los participantes.
Informacion para los participantes:

Los aspectos principales para un buen rendimiento son: Actitud y

Aptitud.

Aptitud: capacidad de hacer algo. Conocimiento. Es lo que somos

capaces de hacer.

Actitud: una manera asentada de pensamiento o sentimiento sobre

algo. Es mas relacionado con nuestro humor o estado de mente.

Ambos son necessarios para ser un trabajador eficaz y para sentirse

bien en nuestro trabajo.

Circunstancias — Expectativas, supervisores, otros trabajadores,

cultura organizativa, vida personal.
Porque entrenamos el rendimiento.
Informacioén para los participantes:

Estamos buscando una buena coherencia entre trabajo y nosotros

mismos.

No queremos rechazos de trabajo y evitamos situaciones

desagradables.

Queremos estar comodos con nuestro trabajo y mejora.

Ejercicio— Cosas para hacer /evitar en el lugar de trabajo. Trabajo

individual.

Cada participante tiene que crear una lista de cosas para evitar y cosas
para hacer en el lugar de trabajo. Esta lista tiene que contener al menos

diez cosas para evitar y diez cosas para hacer.

Emociones

Presentar suposiciones teoricas a los participantes (informacion para

los participantes) - puedes escribir elementos de la teoria en el tablero.



Emociones

Parte dos: practica

Tolerancia

estrés

de

Como identificar emociones. (emociones positivas y negativas)
La relacion entre emociones y comportamiento.

Informacion para participantes:

. Emociones como recurso para actuar.

. Evitar emociones negativas. Dejar de pensarlas.

. Las emociones pueden ser entrenadas.

Trabajo en grupo

El problema que el ejercicio presenta es la relacion entre rendimiento

y emociones.

Durante el ejercicio, los participantes tiene que identificar las

emociones en su lugar de trabajo.
Ejercicio: ;Qué siento?
Juegos de rol en trabajo en grupo.

El grupo hara una recopilacion sobre situaciones de trabajo diferente y
las emociones relacionadas con ello. Después de debatir cada uno,

haremos un juego de rol con emociones positivas y negativas.

El objetivo principal es aprender a gestionar las emociones.

Ejercicio en grupo:

. Poner objetivos alcanzables.

. Priorizar las tareas para ejecutar.

. Trabajar en colaboracion.

. Ser paciente y tolerante de los fracasos.

. Aceptar criticas constructivas.

. Claridad en la comunicacion con vuestra sede
. Pedir ayuda.

. Motivacion y perseverancia.



. Analizar los problemas con perspectiva.
Ejercicio:
Informacion para los participantes:

Tenemos que ser capaces de hacer estructuras LEGO en un tiempo
determinado. Consejo para el entrenador: estructuras de dificultad baja
y media. El objetivo principal es crear situaciones donde el tiempo
limite cause estrés a los participantes.

Resumen Recapitular sobre todas aquellas cosas que nos hacen buenos
trabajadores concentrandose en la parte emocional, dando
herramientas para crear un estado de mente sana que nos permite

adaptarnos bien en la nueva compaiia.

Tenemos que identificar nuestras emociones y utilizarlas de una

manera positiva.

Evaluando

Para comprobar el conocimiento practico cada participante tiene que ser capaz de definirse como
intérprete y proponer areas de mejora. Tienen que ser capaces de identificar y gestionar las

emociones relacionadas también.
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5.3. Médulo III Integracion Social
Aprende los objetivos

El médulo propuesto puede ser utilizado en cualquier punto del proceso en el que la audiencia

estd siendo integrada en el mercado laboral.

Seria optimo llevar a cabo éste programa en el momento que esté claro cual es el trrabajo para el
cual el grupo esta siendo preparado, por lo cual, lo haria posible adaptar los ejemplos concretos
que suelen crear los ejercicios, a los escenarios realistas que potencialmente podrian ocurrir dentro

del entorno del trabajo real.

El programa est4 basado en un concepto de adjuntar conocimientos a través de experiencias, que
significa que los participantes consiguen una posibilidad de observar su comportamiento en un
numero de situaciones anticipadas, analizarlas, llegar a conclusiones y debatir las emociones que

han sido formadas sobre el ejercicio dado.

Ambos, el contenido, asi como la forma adaptada al nivel de percepcion de personas que son
mentalmente desafiados en un nivel ligero y moderado. La participacion en los ejercicios
individuales no requieren destrezas de lectura ni de escritura. La ldgica dista mucho de ser
complicada, en el caso de cualquier modulo. Los ejercicios son altamente dindmicos y animan a
los participantes para conseguir implicacion. La forma es atractiva para los participantes. Al
mismo tiempo, los ejercicios no hacen que las personas cuyo nivel de confianza puede ser mas
bajo a dejar su zona de comfort (aqui nos estamos refiriendo a personas que no se sienten libres
cuando trabajan en un equipo o quién necesitan mas tiempo para abrirse delante de un grupo). Lo
anterior lo hace posible para llevar a cabo la formacion en grupos que ya estadn integrados o en

aquello que han sido formados nuevamente.

El nivel de dificultad estd adoptado a la naturaleza concreta de los participantes. No obstante, la
implementacion eficaz del programa requiere que el entrenador preste mucha atencion al proceso.
Si una necesidad emerge el entrenador guiard a los aprticipantes hacia posibles soluciones
haciendo preguntas auxiliares. El entrenador también tendria que cuidar la comodidad y también

deberia poco a poco dejar de involucrar a las personas comprometidas en las actividades de grupo.
Esquema general del programa

El programa supone que un taller de dos dias estd organizado, dividido en dos temas: “Creando

una buena cooperacion 7 y “Comunicacion efectiva en equipo”.

Cada cual del bloque de formacion dura 4 horas. El entrenador también tiene un descanso de 30



minutos a su disposicion que puede ser planeado una vez o dividido a un par de descansos mas
cortos, dependiendo de las necesidades del grupo. El programa, aparte de los ejercicios que se
refieren al contenido clave, también incluye propuestas de ejercicios concretos para romper el
hielo (al principio) o fuentes de energia que pueden ser utilizados después de un o a descanso a a
principios del dia. Los ejercicios propuestos pueden ser modificados, dependiendo de la dinamica
del taller. El programa también incluye ejercicicos que hacen mas facil de evaluar el taller con los
participantes. En caso de cualquiera de los ejercicios descritos, a lo largo del escenario, el
programa también presenta la informacion de los materiales requeridos y un tiempo limite
estimado. El tiempo est4 calculado para un grupo de 12. Si el grupo se hace mas grande o mas
pequenio, los ejercicios pueden hacerse mas largos o mdas cortos, respectivamente. Cada una del
las secciones del temario también incluyen una tabla auxiliar que define los objetivos concretos
para el médulo dado, destrezas que se estan trabajando con los participantes y el contenido que
estd siendo introducido. Ademads, los ejercicios en que las areas claves de preocupacion estan
debatidas con los participantes, con respecto al modulo dado, incluye consejos extras para el
entrenador - cuestiones adicionales o subsidarias o descripciones de problemas referidos a los
asuntos que seran debatidos con los participantes.

Destrezas Después de las clases, el participante sera capaz de:

adquiridas

. Definir las reglas del trabajo en equipo y seguirlas.

. Ser responsable en el ambiente laboral e intentar tener un impacto positivo

en ese ambiente comportandose de una manera especifica.
. Trabajar juntos con los otros, hacia un objetivo compartido y comun.

Utilizar eficazmente la motivacion de equipo para el propdsito de

conseguir los objetivos de carrera.
. Mejorar la confianza obtenida y expresarla a los compaiieros de equipo.

. Apoyar a los demads y usar la ayuda y la asistencia proporcionada por los

restantes compaiieros de equipo.
. Compartir el conocimiento y utilizar los conocimiento de otros.

. Mostrar iniciativa en un numero de ambitos relacionados con el trabajo en

equipo.

. Expresar la transparencia hacia ideas y soluciones presentadas por otros.



Contenido

del programa

Después de las clases, el participante sabe que:

. Las tareas Complejas son mas faciles de ser cumplidas eficazmente en un

equipo con variadas destrezas.

. En el esfuerzo de equipo las destrezas poseidas por los miembros de

equipo individuales son complementarios y se juntan.

. En el esfuerzo de equipo la division de trabajo bién organizada juega un

papel relevante.

. El equipo puede trabajar eficazmente cuando todos sus miembros se

implican y dan pasos hacia un solos objetivo.
. El éxito del equipo depende del éxito de cada miembro.

. La confianza mutua estd colocada en la fundacion de cualquier esfuerzo

de equipo efectivo.

. Comunicaciones buenas y abiertas aguantan un alto grado de pertinencia

para cualquier trabajo en equipo.

Estructura y notas detalladas del instructor.

Tabla 15

Somos un

equipo

Masterchef

Coloca un una foto que simbolice el trabajo en equipo en el medio de la
pizarra. Preguntar los participantes que compartan las asociaciones que

puedan tener, con la palabra “equipo”.

Iniciar un debate alrededor del concepto de estar en el mismo equipo y

compartir los objetivos.

Divide el grupo en tres equipos. Asignar un color a cada uno de los equipos,
un color por equipo. Seria un 6ptimo escenario si el aparato de ese color se

entregara al equipo - delantal de cocina, cinta, pin o una pegatina.

. Decir a las personas implicadas en el taller que durante el transcurso de
este ejercicio llegaran a formar parte de un espectidculo de television
culinario. Cada uno de los equipos recibe un conjunto de ingredientes que se
necesita para crear una perfecta ensalada, junto con todas las herramientas

de cocina necesarias.

Entonces los ganadores seran seleccionados: el equipo cuya ensalada estea



mejor valorada por los participantes restantes. Explicale a los participantes
que la tarea consta de hacer un niumero de tareas mas pequefias y que
necesitan distribuir entre ellos, incluyendo los procesos del desarrollo de
una receta, lavando, pelando y cortando los ingredientes, componiendo los
ingredientes en un plato, afiadiendo especias y apariencia a la ensalada,
nombrarla, crear una apariencia atractiva para ser presentada delante del
jurado y continuar. Preguntar al grupo para sefialar un lider (chef) y
distribuir las tareas. Después de que el tiempo destinado a la tarea se acaba,
pedir al grupo que presente los resultados y contar una historia del plato
prepado. El jurado implicard los miembros de los equipos restantes. El
jurado, después de probar la ensalada, expresard su opinion. Entonces los
mismos pasos tendrian que ser repetidos para el equipo ntimero dos y el

equipo numero tres.

Luego entregar golosinas coloridas (u otros elementos) a los participantes,
con los colores que son asociados los equipos individuales. Decir a los
participantes que voten sobre ela ensalada que sepa mejor para ellos,
colocando una golosina de un color dado en la cesta de votar. Cada cual de
los participantes tendrd un voto. Los participantes no pueden votar para su
equipo propio. Cuenta los votos y selecciona el ganador. Dar el premio
preparado al equipo ganador. Entonces preguntar a los participantes para
que compartan sus pensamientos € impresiones respecto al ejercicio. Iniciar
un debate perteneciente al trabajo en equipo efectivo que va a ser inspirado

en las notas de las conclusiones reunidas durante el ejercicio anterior.
Cuestiones extras para el debate:

. (Cual era el factor principal que contribuye al éxito del equipo ganador, en

vuestra opinion?
. (Como divides las tareas entre vosotros y por qué?
. ( Te gustan las tareas que se os asigno? Si/ no, por qué?

. (Hubo una cantidad igual de trabajo asignado a todo el mundo? ;Estuvo

todo el mundo implicado al mismo grado? ;Si /no, por qué?

. ( Todo el mundo sabia qué hacer? ;Por qué fué ese el caso?



Maquina de

coger huevos

. (Fuiste intercambiando informacion todo el tiempo? ;Si /no, por qué?

. ,De qué manera fuiste decidiendo lo proximo que se haria? ;Hubo alguna
manera disponible de poder tomar decisiones diferentes?Si es asi,;,como

tendria que ser hecho?
. (Las personas individuales ayudaban unos a otros?;Si es asi,;por qué?

. (Tuviste confianza en vuestros compafieros de equipo durante el trabajo?
(Qué significa ésto en términos practicos? ;Cémo puedes darte cuenta que

es asi?

. ( Disfrutaste trabajando juntos? ;Como fue? ;Qué podria ser refinado en el

futuro, para hacer la cooperacion mas agradable?
. {Como parecia el papel de lider en términos practicos?

. (Habia alguna maneraa diferente de organizar mejor el trabajo - si es asi,

,como?

. (Como lo habrias hecho de diferente manera, si tuvieras que cumplir la

misma tarea de nuevo?

. Qué cosas has aprendido y como puedes llevar esos conocimientos a la

practica para trabajar en el futuro?

Los miembros de los equipos quedan en los mismos equipos en los que
trabajaban durante el transcurso del ejercicio anterior. Entrega un kit
idéntico a todos los grupos, conteniendo una miriada de objetos, como
pajitas, cintas de goma, globos, plastilina, hojas de papel, una caja de
cerillas, cinta adhesiva, caja, y mas. Explica a los equipos que su tarea es
crear una maquina que podria coger huevos, un dispositivo que evitaria que

los huevos caigan de una altura de 2 metros.

De modo parecido como en el caso del ejercicio anterior, haz que los
participantes sean conscientes del hecho de que la tarea requiere que el
trabajo sea dividido, de modo que las tareas mas pequefias, como disefio,
fabricacion de los elementos, asamblea, testaje, estd hecho por el equipo
entero y el esfuerzo es mutuo. Después de que el tiempo destinado a esta
tarea expira, comprueba si las maquinas seran capaces de impedir que un

huevo rompa, cuando cae desde una altura de dos metros. Entrega premios



Juego

palabras

de

a los equipos que ha pasado la prueba. Entonces pide a los participantes que
compartan sus pensamientos ¢ impresiones respecto al ejercicio. Iniciar un
debate sobre el trabajo en equipo efectivo. Las cuestiones andlogas a los
asociados con el ejercicio anterior podrian ser tratadas como punto de
partida. Preguntar a los equipos si organizaron y dirigieron el trabajo de
manera diferente en este caso, y si cualquier cosa fué mejor que la anterior y
si las conclusiones que reunieron durante el ejercicio anterior eran de
cualquier uso en cualquiera del los dmbitos relacionados con el trabajo en
equipo.

Explicar a los participantes que en éste ejercicio todo el mundo, uno por
uno, estard presentando el nombre seleccionado aleatoriamente de la
emocion a los participantes restantes. El/ ella tiene que esforzarse para
mostrar la emocion dada en una manera que habilitaria a los participantes
restantes para adivinar su nombre. Usa la lista de emociones que has creado
am lo largo del curso “en la jungla de emociones” . Escoger los sentimientos
que son los mas faciles de mostrar. Anétalos en cuadrados de cartulina, con
una medida de una tarjeta empresarial. Entonces, cada uno de los
participantes tiene que quitar una tarjeta. Dibuja una mesa en el encerado
donde los participantes estaran resumiendo sus puntuaciones. Los
participantes presentan la emocion dada a los miembros restantes del grupo
solo con el uso de medios no verbales de comunicacion. El resto del grupo
estard intentando adivinar la emocién en 2 minutos. Si el grupo hace una
suposicion exitosa, el presentador obtiene 2 puntos, mientras la persona que
adivina recibe solamente un punto. Al final del juego suma los puntos y dar
un premio al ganador. El juego es un buen trampolin para un debate sobre la

comunicacion no verbal. Muestra cuestiones extras:

(Qué maneras fuiste utilizando para mostrar la respuesta? ;Coémo

presentaste y expresaste las emociones que tenian que ser expresadas?

. (Qué maneras fueron utilizadas por las personas para mostrar sus

emociones?

. (Cuéando es facil de descubrir lo que la otra persona tiene que decir, y

cuando es dificil?

. (Qué maneras utilizas para mostrar vuestros sentimientos?



Como dos

gotas de agua

. (Qué podria hacer para que te comprendieran mejor?

. Utilizando los ejemplos utilizados durante el juego, (qué lo hacia facil y

qué lo hacia duro de adivinar la emocion dada?

. ¢Por qué, en la vida diaria, podriamos encontrar dificil de adivinar lo que

los otros quieren decir?

. {Cémo solucionas un problema de éste tipo?

Divide el grupo en parejas. Pedirles que se sienten espalda con espalda, para
que no vean a su compafiero. Entrega una foto sencilla, preparada por
adelantado, a una de las personas (un arbol con un pajaro encima, una casa
con una valla y una chimenea con humo, un lago con una isla pequefia y una
palmera en el medio), y dar una hoja de papel limpia y un lapiz a la otra
persona. Explica a los participantes que tienen 10 minutos , en los cuales la
persona que aguanta el cuadro tendria que decir lo que ve o lo que no ve a la
otra persona. La otra persona tiene que hacer una réplica del dibujo sélo con
el uso de los consejos proporcionados por el compafiero. La persona que
dibuja no puede ver la foto durante el tiempo entero del ejercicio. Después
de 10 minutos, colgar las fotos que hicieron cada pareja de lado a lado en el
encerado. El ejercicio es una buena introduccién a una conversacion que

cubre el asunto de comunicaciones verbales.

Cuestiones extra para el debate:

. {Esperabas que los dibujos fuesen idénticos? ;Por qué?

. (Por qué es que los dibujos no son iguales? ;Cudl es la razon?

. En el caso de los dibujos que sean mas similares - ;Como dirigiste para

conseguirlo? ;Qué resultd ser util?

. En el caso de los dibujos que sean mas diferentes - ;Cual fué el obstaculo

dando la informacion del aspecto del dibujo? ;Qué se hizo mal?
. (Qué se podria haber hecho mejor para mejorar los resultados?

. (La persona dibujando pidi6 detalles durante el ejercicio? ;Eso ayudaria?

Si es asi, ;como seria de utilidad?

. (La persona dando los consejos le pregunt6 a la persona que dibujaba



Estoy seguro

que...

Amantes

chocolate

del

sobre el progreso que €1/ ella tenia o se asegurdé que su compaiiero

entendiera lo que tenia que dibujar? ;Fue 0til? ;En qué areas?
. (Cual fué la cosa mas dificil en escuchar a la otra persona, sin poder verla?

. (Experimentas situaciones asi, en vuestra vida diaria, cuando es dificil de
explicar algo? ;Cuales son esas situaciones? ;Como las manejas? ;Qué mas
podrias haber hecho para obtener una comprension mejor de semejantes

situaciones?

. (Experimentas situaciones, en vuestra vida diaria, cuando es dificil de
entender la otra persona? ;Cudles son esas situaciones? ;Como las manejas?
(Qué podrias haber hecho para comprender mejor a la otra persona en

semejantes circunstancias?

. (Podria algo similar suceder en el trabajo? ;Qué se podria hacer entonces

para que los resultados fueran lo mejor posible?

Dividir los participantes en dos grupos. Di a cada grupo que creen un cuento
de hadas para nifos que pudiera ser contado en 5 minutos. Pide a un grupo
que se marche de la habitacion. Entonces pide al segundo grupo que
seleccione a una persona para contar la historia. Invitar a la primera persona
del exterior a volver. Esa persona, ahora, tendria que escuchar la historia
contada por el segundo grupo. No se hard ninguna pregunta, ni ninglin
comentario. Entonces la persona tendria que contar la historia a la segunda
persona de su grupo, que regrese a la habitacion. Entonces esa persona
contaria la misma historia a la proxima persona que regrese y asi
repetidamente. EI mismo procedimiento se llevard a cabo para el segundo
grupo y su historia. Debate el ejercicio notando como la historia que se
contd evolucionaba e intentar comprender la manera en que cambid. Intenta
respondeer la pregunta, de por qué la historia cambiaba dependiendo de
quién y como decia que historia. Debatir como los resultados podrian
diferir, si el oyente estuvo dejando hacer preguntas. Iniciar una debate
alrededor de un tema de comunicaciones eficaces con los colegas en el
trabajo, basado alrededor de la regla de mensajes directos y precisos,

aferrandose a los hechos y a la escucha activa.

Entrega los dulces en un numero por lo menos tan alto como el numero de

participantes a cada cual, excluyendo el participante a quien las golosinas ya



Maleta

Ejercicio

evaluativo

fueron dadas. Decir a los participantes una metafora de compartir el
chocolate y darle a otros. Diles que, en la vida diaria, cudndo otras personas
hacen y nos dicen algo agradable, nuestra taza invisible se llena con éste
chocolate tan sabroso. Incluso cuando estamos tristes, la taza esta
alegrandonos rapidamente. La situacion es similar cuando decimos cosas
bonitas o hacemos cosas buenas para las otras personas, ayudandoles,
apoyandoles, dandoles cumplidos - entonces nosotros estamos llenando la
taza de alguien con chocolate también. Entrega las tazas de mano y
caramelos de chocolate a los participantes. Pide a los participantes que
digan a los otros participantes, uno por uno, algo bueno. La cosa positiva
puede pertenecer al cardcter, comportamiento, o una experiencia buena
relacionada con esa persona. Pide a los participantes que pongan un dulce
en la taza de la otra persona cuando les esta diciendo cosas agradables. Dar
a los participantes tanto tiempo como necesiten, para hablar a todo el
mundo. Entonces, resumir el ejercicio. Pide a los participantes que digan si
las cosas que han oido sobre ellos mismos les sorprendian. Los voluntarios
podrian contar una historia de las cosas mas buenas que han oido y los

sentimientos asociados.

Pide a cada uno de los participantes que dibujen una maleta en su hoja de
papel y entonces pideles que coloquen una o un par de cosas que mas
recuerdan de la formacién (dibujandolas) en la maleta. Esto tiene que ser
algo que deberan llevar durante mucho tiempo, una memoria concreta,
conocimiento nuevo, situaciéon en la que han aprendido algo nuevo o un
ejercicio especialmente impresionante, y mas. Entonces pedir a los
participantes que hablen a los demas sobre los contenidos de la maleta,
también diciéndoles aproximadamente la impresion que tienen,
pertenecientes a las actividades de la formacion. Resumir el entrenamiento,
analizar los contenidos de la maleta para cosas que podrian ser muy utiles
en un trabajo en el futuro.

Organiza una actividad que deje a los participantes compartir sus
impresiones del taller. Entrega una pelota a cualquiera de los participantes y

pedirle que lance la pelota a la persona seleccionada para preguntar.
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5.4 Mo6dulo I'V: Por mi cuenta

Mantener un empleo no depende exclusivamente en el correcto rendimiento sencillo de las tareas
productivas. Muchas veces, mantener un trabajo depende de las habilidades sociales, significa,
que esas habilidades son necesarias para establecer y mantener relaciones apropiadas con tus

compaifieros de trabajo.

Aprendiendo objetivos:

. Mejorar la autonomia en el lugar de trabajo.

. Aprender como pedir y dar ayuda.

. Detectar areas de mejora.

1. La importancia de ser independiente en el lugar de trabajo.

Junto con la autonomia, las habilidades sociales que mas influencian en el lugar de trabajo son:
La propia autoestima

La propia autoestima es un sentimiento de aceptacion a si mismo, el cual nos dirije para
apreciarnos a nosotros mismos. Surge de conocernos a nosotros mismos, y la propia imagen que
damos, pero como nos vemos nosotros no siempre coincide con la idea que otros tienen de

nosotros.

Incluye todas las ideas, percepciones y creencias que tenemos de nosotros mismos, percepciones

que otros tienen de nosotros, imagenes de cOmo nos gustaria ser y tener.

La manera de afrontar los retos de mantener un trabajo puede ser una experiencia estresante, de
modo que el grado de autoestima de la persona, junto con otras variables, contribuira para afrontar

esta etapa exitosamente.
Autocontrol/ dominio propio

Es la capacidad de una persona para controlar su propia vida, sabiendo cémo controlar impulsos,

especialmente en situaciones estresantes.
(Cuales son las sefiales del autocontrol?

Por ejemplo, no dejar que nosotros seamos arrastrados por el estrés o siendo capaz de
relacionarnos con una persona enojada sin enfadarnos. Otra prueba comun dea autocontrol es la
capacidad de aferrarse a un programa diario, evitando "girar la pagina" o "rompiendo el

programa" en circunstancias que no es importante y no lo requiere.



El autocontrol, entendido como la capacidad de retrasar las metas de los resultados deseados,
quiero decir, la capacidad de saber "como y cuanto hay que esperar", tiene un significado
importante en la busqueda de empleo. Teniendo en cuenta que es un periodo de transicion que
puede ser mas o menos largo, obteniendo resultados - satisfaccion - (encontrar el trabajo deseado),
puede ser extendido con el tiempo; por esta razdn, teniendo la capacidad de esperar mientras

permanecemos tranquilos, es indudablemente un punto que juega una funcién importante.
Autoeficacia

Esto se refiere a la evaluacion que una persona hace sobre sus propias capacidades y la
organizacion de ellas cuando actuando para conseguir el rendimiento deseado. Si tienen una
percepcion positiva de una habilidad segura, el individual con seguridad afronta las tareas

relacionadas con ello y actiia mejor.
2. Aprender como pedir y dar ayuda.

Segun diferentes estudios, percibiendo el soporte social correcto, sea econdémico, emocional,
afectivo, etc., es uno de las principales defensas contra emociones con un cargo afectivo negativo,
como la ansiedad, ira o tristeza. También contribuye para mejorar nuestro estado de salud global
favoreciendo, por ejemplo, un apego emocional mas grande a directrices médicas, o animando a

un estilo de vida sano.

En el lugar de trabajo, cuando un trabajador se enfrenta a cualquier dificultad en su trabajo, a
veces puede olvidar que pueden contar en la ayuda de sus colegas, jefes o formadores de trabajo.
Este apoyo tiene que ser reclamado. No sabiendo como pedir ayuda o expresando nuestras
necesidades pueden ser un obstidculo importante en cuanto se refiere a mantener un trabajo.
Muchas personas tienen problemas pidiendo ayuda de otros: quienes temen sobre la respuesta de

otros y quienes no saben como hacerlo.
Las habilidades que estan relacionadas con preguntar y ofrecer ayuda son:
Asertividad

Asertividad es una habilidad social que tendria que ser trabajado desde dentro de la persona. Esta
definido como la capacidad de ser claro, franco y directo, diciendo qué esta significado, sin hacer
dafio a los sentimientos de otros, 0 menospreciar el valor de otros, s6lo defendiendo sus derechos
como persona. En el lugar de trabajo es muy importante desarrollar esta competencia para dar
nuestra opinioén, poniendo limites en el trabajo o incluso pedir ayuda cuando nos abordamos por

una situacion.



Empatia

Es una habilidad humana, el cual hace que las personas se entiendan unas a otros, y experimentar

diferentes puntos de vista sin pensar de la misma manera que ellos.

En el trabajo, la empatia nos ayuda a establecer buenas relaciones con nuestros compafieros, y nos

puede dirigir para tener unas conexiones mas auténticas y duraderas.
3. Detectando areas de mejora.

Para identificar areas de mejora profesional para mantener un trabajo, la critica o la

retroalimentacion seran necesarias.

(Pero qué es la retroalimentacion? La retroalimentacion es la informacion que recibimos de otros
cuando estamos interactuando con ellos. La retroalimentacion es esencial para saber y definir una
situacion dada, por ejemplo: el rendimiento de una persona en el trabajo. Es basicamente

informacion.

Cuando pedimos retroalimentacion, estamos pidiendo que nuestra persona de contacto (la persona
con quien hablamos ¢ interactuamos) nos muestre la manera en que ellos ven el mundo y su punto

de vista.

Para trabajar en la identificacion de las areas de mejora en el mantenimiento de un trabajo entre
personas con diversidad intelectual, el apoyo no formal en el entorno de trabajo adquirird gran
importancia. Ademas del soporte proporcionado por un entrenador de trabajo especializado, es
también importante de aprovechar los recursos humanos y materiales disponibles en una manera
natural y permanente en el entorno de trabajo. Recursos humanos juega una funcion de soporte en
el trabajo y son principalmente los compafieros de trabajo, que no suelen tener conocimiento
concreto sobre la colocacion del trabajo pero supervisan, ayudan y proporcionan

retroalimentacion a trabajadores con discapacidades.

El soporte proporcionado por los compafieros y los supervisores tiene un efecto positivo en el
rendimiento profesional, facilitando la integracion natural en rutinas de trabajo, en la cultura de la
compaiia y en relaciones interpersonales, siendo mas eficaces en su participacion en la formacion
inicial y periodo de adaptacion, asi como en el seguimiento del proceso de adaptacion y

mantenimiento del trabajo.

Para garantizar la comunicacion correcta y la retroalimentacion por los compaiieros de trabajo en
el lugar de trabajo, las personas con discapacidades tienen que haber anteriormente adquirido las

siguiente competencias:



. Sociabilidad. Requiere dirigir relaciones sociales en el lugar de trabajo y especialmente con

soportes naturales.

. Gestion emocional. Requiere percepcion gestora de las equivocaciones y la retroalimentacion

recibida de los compafieros como una oportunidad para mejorar.

. Compromiso: Requiere dirigir los aspectos afectivos de compromiso a la tarea, esfuerzo y el uso

eficaz de estrategias recibidas de soportes naturales.

A LA VISTA
Tabla 16
Actividad Duracion Recursos padagogicos
Independencia en el 30min Hojas y rotuladores de colores, cartulinas y otros
trabajo materiales.
Retroalimentacion 20 min Los accesorios y la decoracion requerida para
ponerte en la situacion.
Resuelvelo 30 min Plantillas o dibujos de mandalas y lapices de
colores.
Y qué haces? 45 min Proyector.

Prepara para ensefiar ésta modulo

Los formadores del modulo necesitan ajustar las técticas de ensefianza al nivel de los
participantes. Al hacer asi es necesario de evaluar las capacidades de los participantes e intentar
fomentar tanta autonomia como sea posible para utilizar en el ordenador. El formaador tendria que
estar preparado para simplificar contenidos, ¢ incluso empezando desde lo mas basico. Por
ejemplo, antes de centrar la busqueda en Google para encontrar oportunidades de trabajo, puede

ser necesario explicar como encontrar cualquier dato e informacioén en Google y practicarlo.

Ademas, es altamente recomendable crear un entorno en el que todos participantes tiene la
oportunidad de aprender y compartir sus ideas y conocimientos con otros. La dindmica de los

grupos normalmente genera un sentido de confianza colectiva y una union basada en las tareas.
Estructura y apuntes del instructor detallados
Tabla 17

Independencia  Una persona es autonoma si él/ella actlia segliin las preferencias propias,
en el trabajo. intereses y/o capacidades, e independientemente, libres de influencias

externas e interferencias indeseadas.



La autonomia esta relacionada a la seguridad que una persona tiene sobre
si mismo y sobre otros. Cuanto mds inseguros nos sentimos, mas
dependientes nos convertimos sobre otras personas: es por €so que es

importante trabajar sobre la confianza.
Confianza

(Para qué sirve? Para aprender aconfiar en ti mismo y en personas a tu

alrededor.

(Como utilizarla? Los participantes forman parejas, uno de espaldas al otro
. Uno de ellos mantendra sus brazos plegados contra su pecho y se deja

caer, confiando en la otrra persona. Después, intercambian las funciones.
Una persona independiente ...
(Para qué sirve?

Para saber qué idea y concepto los participantes tienen que tener
autonomia, mitigar falsas creencias, y reforzar comportamientos en los que
han demostrado autonomia y transferir esas habilidades a un entorno de

trabajo.

La actividad empieza con un debate sobre qué significa ser autobnomo en el
trabajo. El objetivo es reflejar lo que significa para ser autonomo y qué

acciones y actitudes prueban que persona es autdbnoma en su vida diaria.

Los participantes son entonces organizados en grupos de 4-5 personas. Se
les pedird completar una hoja con 10 frases que tiene el siguiente

encabezado:

n 4 n
Una persona autébnoma es ...

"Una persona autébnoma hace ...."

Luego, todas las frases seran puestas en comln y seran analizadas una por
una para comprobar si todo el mundo estd de acuerdo y en qué nivel

normalmente actilan estos comportamientos.

Para acabar, cada persona representara (a través de un dibujo, un texto, con
tarjetas y otros materiales) una situacion real en su vida donde mostraran

que eran una persona autébnoma . La baja autoestima y el concepto



De

Retroalimen-

tacion

negativo de si mismo que personas con discapacidades intelectuales a
menudo tienen, puede hacer que los participantes no tengan ninguna
situacion. En éste caso, al resto de los compafieros de clase se les
preguntard para declarar cualquier situacion durante el curso en la cual

aquella persona demostro6 ser autobnomo.

Un mural serd hecho con todos los dibujos, los textos y las creaciones

hechas por los participantes.

Trabajando con personas con funcionalidad social diversa, gestion de
emocion y compromiso de trabajo en relaciones sociales con soportes
naturales en el lugar de trabajo para saber sus fuerzas y capacidades, asi

como sus debilidades, detectando areas de mejora.
Juego de rol
(Para qué sirve?

. Detecta 4reas a mejorar en un trabajo, corrigiendo equivocaciones e

incrementando el control personal y colectivo .

. Entender las presentes funciones diferentes en el lugar de trabajo (gente

de negocios, supervisor, compaiereos, etc.).

. Percibe y dirige las emociones percibidas cuando una equivocacion se

comete o cuando recibes una critica de apoyos naturales y / o supervisores.

. Desarrolla cohesion y confianza en el equipo a través del compromiso a

la tarea y aprendiendo lo que cada uno puede hacer.

. Desarrollar autoconfianza en el aprendedizaje de uno mismo, qué puede

hacer uno y qué puede ser mejorado.
Recomendaciones:
Si el grupo es muy grande puedes trabajar en pequenos subgrupos.

Puedes trabajar en la misma situaciéon con todos los subgrupos con los
cuales puedes analizar las diferentes maneras de presentar la situacion

acordada.

Los diferentes aspectos pueden ser abordados en el mismo tema y cada

subgrupo puede presentar uno.



Resuélvelo

.Como utilizarlo?

Especificar el escenario en detalle; coldcalo en espacio y tiempo,
especificar las circunstancias y las condiciones en las que la accion tendran

lugar.

Ejemplo de escenario: es vuestro primer dia de trabajo en una fabrica de
tornillos. Estas nervioso y entusiasmado porque quieres hacer un buen

trabajo.

Vuestro jefe te pregunta para utilizar una maquina para hacer tornillos y

entonces otro compariero los almacenard en cajas.

La madquina trabaja muy rapido y no te da tiempo a poner los tornillos en
ella. Tus comparieros de trabajo empiezan a ponerse nerviosos porque

estas retrasando su trabajo. Qué haces?

Funciones: protagonista

Jefe

Comparieros encargados de almacenar los tornillos en las cajas.
Comparieros que hacen otros trabajos diferentes y que son cercanos.

Definir las funciones y hacer una lista, asi como el numero de

observadores.

. Asignar las funciones y escoger los observadores, uno por tipo de

funcion, al menos.

. Dar los grupos de actrices / actores un tiempo de preparacion y consejos

para los observadores posibles, y / o funciones precisas seguras.
. Inicia la actividad dando una sefial o haciendo una indicacién.
. Evalua.

Destrezas desarrolladas: Sociabilidad, administracion de emocion,
COMpromiso.

No siempre es facil de aceptar la critica, pero las criticas no son siempre
malas porque pueden ayudarnos a saber en qué estamos fallando y ayuda a

detectar oportunidades para mejorar.



Saber como aceptar la critica o retroalimentacion en el lugar de trabajo y
buscar el lado positivo para mejorar ayudard a incrementar la propia
autoestima evitando el resentimiento y aprendiendo de ellos

proporcionando soluciones para mejorar y asi obtener mas confianza.
Mandala emocional

JPara qué sirve? Para trabajar en la atencion y relajacion mientras
visualizan y representan los conceptos que trabajaron sobre el juego de rol,
las necesidades de mejora detectadas y la situacion emocional de cada

participante, en una manera grafica y creativa.

En el campo afectivo y social, ayuda a desarrollar actitudes creativas hacia
situaciones diferentes que pueden surgir, mientras, en el campo cognitivo
contribuye a desarrollar atencion, fluidez, flexibilidad y originalidad en las

ideas para mejorar en el trabajo.

Recomendaciones: puedes hacer diferentes mandalas segun aspectos y
temas diferentes que quieres dirigir en el taller o hacer uno grande entre

todos los participantes del taller, y pintarlos en grupos.

Por ejemplo, en la situacion anterior, “primer dia de trabajo en una
fabrica de tornillos”. El objetivo es detectar la mejora necesitada en una
situacion emocional con una pregunta corta:;Cudl era el problema con
los tornillos? jPor qué el compariiero de trabajo estaba enojado?;Qué
deberia haber hecho para solucionar el problema?;Como podria

mejorar?
.Como utilizarlo? Pasos:

. Las plantillas de mandalas se muestran y una sera elaborada entre todos

los participantes escogidos.

. El mandala serd dividido en tantas partes como el nimero de grupos

formados para pintarlo.

. Un significado serd atribuido a cada uno de los colores utilizados. Por
ejemplo, azul habla de necesidades, verde de las posibilidades para

mejorar, el amarillo de conflictos, etc.



,Qué harias?

. El mandala va a ser utilizado como herramienta para representar la
situacion de trabajo simulada en el juego de rol cudl es de preocupacion y

de interés.

. Los grupos empiezan a pintar. El mandala est4d dividido a cuatro partes,
de modo que en la parte izquierda superior varios conceptos se relacionan
a la situacion simulada en el juego de rol que sera expresado con colores.
En la parte superior derecha, las necesidades que detectamos seran
mostradas con colores. En la parte inferior izquierda identificaremos
situaciones y conflictos complejos; y en la parte inferior derecha
representaremos con colores las propuestas y soluciones que podemos
pensar para mejorar. Puedes afiadir textos pequefios, pero la situacion ideal
seria utilizar la lengua de colores y relajarse mientras pintan, el cual es el

objetivo de esta dinamica.
. Reflexionar sobre el trabajo realizado.

Destrezas desarrolladas: Sociabilidad, gestion emocional, compromiso.

JPara qué sirve?

Queremos reflejar que en situaciones de vida cotidiana en la cual puede
ser dificil saber como actuar correctamente o saber como actuar, es dificil

hacer cosas como ellos piensan.
Recomendaciones

El entrenador puede afiadir mas situaciones segun las necesidades y

caracteristicas del grupo.
.Como utilizarlo?

Los participantes estdn organizados en grupos pequefios y se les dard una
lista de preguntas para hablar entre ellos. Qué harian en cada situacion y si

fuera necesario pedir ayuda y como lo harian.
Antes de las situaciones que estas expuestas abajo ... ... (Qué harias?

. Estamos en una excursion. Después de comer hay muchos residuos,

papeles, plasticos ... ... (,Qué haces?

. Después de comer en una excursion, el profesor indica que el area tiene



que limpiarse. Varios camaradas estan cogiendo los restos que quedaron en
el suelo, pero algunos de ellos estan riéndose y burlandose de aquellos con

los que estas trabjando. ;Qué haces?

. Estas en clase. Tienes que hacer una tarea que el profesor ha pedido, pero
no teb concentras porque un grupo de compafnieros de clase estan

molestando y disgustando ... ... (Qué haces?

. Vas a la calle con un grupo de amigos. Te encuentras a una persona que
tiene un defecto fisico. Uno de vuestros amigos empieza a hacer "chistes"

y burlandose de ¢l imitando sus defectos ... ... (Que haces?

. Estés en el trabajo. Un compafiero de clase no tiene tiempo para llevar a

cabo sus tareas. ;Qué haces?

. Estas en el trabajo. Has olvidado cémo llevar a cabo una tarea que se te

explicd la semana anterior. ;Qué haces?

. Después de media hora de debate dentro de cada grupo, se hace una
reflexion conjunta sobre qué seria apropiado de hacer en cada situacion y

analizar qué ventajas y desventajas tendria cada opcion propuesta.

Destrezas desarrolladas: Asertividad, Bibliografia.

Bibliografia.
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6. Recursos de aprendizaje: folletos; PowerPoint; Videos; Fotocopias

6.1. Tomar decisiones

Anexo 1: Esquema - decision - verbal

DECISION

(escoger una de las opciones)
Paso 1:

0%1 1 O?'ﬁn 2

A

DECISION

g

La mejor opcion= Tu eleccion

;DECIDE!

Anexo 2: Decision - esquema de fotos

DECISION
(escoger un de las opciones)
Paso 1:

Option 1 Opgion 2

A p
DECISION

La mejor opcion= Tu eleccion

;DECIDE!

Paso 2:

.Qué comeras?

Copos Bocadillo

l(',Qué comerz’ts"l
Fah’es P



Anexo 3: Carretera de Ejercicio hacia la ciudad.

Objetivos del ejercicio:

- Presentar en practica un ejemplo sencillo de la necesidad de hacer una decision.
- Trabajar juntos en un grupo, una eleccion - trabajo en equipo.

Que es:

Los participantes en grupos tienen que tomar una decision, teniendo en cuenta las consecuencias

relacionadas y locales.

Luego, los grupos presentan por qué hicieron tal decision y determinar qué era dificil y por qué (si

es que si) la eleccion era dificil.

En resumen, vale notar que no tuvieron toda la informacidn, no supieron si el viaje era para ser el

mas barato, el mas rapido o el més agradable.
Si tales pistas lo hicieron dificiles o mas faciles de hacer la tarea.

. Es también de valor referirse a hacer una decision conjunta - si tuvieron que escoger un grupo

para facilitar u obstaculizar la tarea.

Preparacién para el ejercicio:

Dibuja una casa, casas en el encerado - un objetivo que definiremos como ciudad, escuela, trabajo

(cualquier eleccion).

Entonces, dibuja dos puntos Ay B - refiriendo a dos elecciones posibles.
Traza una flecha al objetivo de cada punto.
. Presentacion del ejercicio:

Imaginar una situacion que tiene que conseguir llegar a la ciudad. Tienes dos opciones - puedes ir

alli en autobus A o en autobus B.



La seleccién de cada autobus esta asociada con elementos concretos, acontecimientos.

En un momento te daré tarjetas - una para cada grupo. Considerar juntos qué autobus es mejor -
describir vuestra decision en una hoja de papel. Cada grupo puede tomar solo una decision

conjunta.

. La presentacion de decisiones hechas por los grupos, argumentacion.
Pedir a cada grupo que presenten su decision y por qué.

. Resumen del ejercicio.

Lleva a cabo un resumen del ejercicio refiriéndote a los tres elementos contenidos en las

cuestiones mas abajo.
Cuestiones:

. ( Tuviste toda la informacion necesaria para tomar una decision? (No supiste si el viaje seria el

mas barato, el mas rapido - era el objetivo de llegar alli)
. Tal indicacion (tiempo, precio) ;Lo hace dificil o mas facil?

. Hiciste la decision en grupos - ;Fué mas facil o dificil?



Anexo 3 a: Esquema para el ejercicio carretera a la ciudad.

Tarea

Utiliza la foto superior y presenta la tarea.

Empiezas un viaje a la ciudad.

Punto A y B son dos caminos que puedes escoger.

Decidir qué camino escoges!

Ruta A:

. Toma un autobus A.

. El Ticket para éste autobus es caro.

. Este autobus llega 10 minutos antes que el autobtis B
Vuestro amigo / madre dijo que lo mejor es coger este autobus.
Ruta B:

. Estés viajando en el autobtis B.

. El ticket para este autobts es baratos.

. Este autobus llega 10 minutos mas tarde que el autobts A.

Vuestro amigo estd montando en este autobus, asi que no tendras que ir solo.



Anexo 4: Esquema del concepto de problema y esquema de resumen.

Busca los sinénimos de las palabras: problema - encontrar un grupo minimo de 6 y crear un

esquema juntos.

Consejo para el entrenador - si la busqueda toma demasiado tiempo, vale la pena utilizar el
método de pistas, p.ej. preguntas al grupo si "dificultad " ;es un término bueno? - Si es si (si el

grupo estd de acuerdo) afiadelo al esquema.

Esquema 1:

DESAFIO DIFICULTAD

PROBLEMA

COMPLICACION CONFLICTOS
OBSTACULO

Entonces indica porque el problema tiene tantos nombres posibles otros nombres:

. El problema es una situaciéon que requiere que utilicemos unas soluciones desconocidas y no

convencionales, p.ej. Pregunta- ";quizés lo haremos de manera diferente?"

. El problema, o el intento de solucionarlo, dispara creatividad en nosotros - nos mobiliza para

actuar, p.ej. Desafio - "hagdmoslo mejor"

. El problema es una situacion indeseable , la solucion de la cual no es obvia, p.ej. Complicacion -

" jse averio, arreglémoslo!"
Resumen:

En una situacion cuando alguien no trabaja, algo falla. El problema es el primer paso hacia

solucionarlo y mejorar la situacion.

Esquema 2:

Solucionar problemas

Estado inicial - g —— .  Fstado objetivo

((Como es ?) (¢ Como deberia ser?)



Anexo 5: El ejercicio No Hay Electricidad.
Ejercicio - no hay electricidad
La duracion del ejercicio - 40-45 minutos

30 minutos - trabajo en equipo + vista general de los efectos y un resumen de 10-15 minutos.

Preparacion para el ejercicio:

. Presenta el aspecto de problema al grupo - "no hay electricidad" - para mejor comprension de la

situacion, vale referirse a la situacion en la cual la formacioén tiene lugar - p.ej. "no hay

"nn

electricidad en nuestra habitacion", "no hay electricidad en ésta clase"

. Entonces divide el grupo en tres subgrupos - es importante que cada grupo esté en una distancia

apropiada uno del otro- para no perturbarse uno al otro.

. Cada grupo recibird una tarea diferente - tendrian que ser transferidos después de que los grupos

hayan sido apropiadamente divididos y ocupen sus sitios.

. La tarea de cada grupo puede ser presentada en palabras - también pueden ser salvados en la

forma de tarjetas de tarea.
El curso y reglas del ejercicio:

El grupo dividido a 3 subgrupos A, B y C recibe una tarea diferente, respecto de la misma

situacion del problema, p.ej "pérdida de electricidad".
Grupo A
Método de solucionar los problemas - ; POR QUE?

Informacidn para el grupo: no hay electricidad en nuestra clase. Prueba a analizar y solucionar

este problema.

Vuestra tarea es para preguntar "por qué" cuestiones en cada etapa de vuestro trabajo. La cuestion
"por qué" la haces siempre que descubres el origen / la fuente del problema y ésto te dejaran

deshacerte de ¢€l..
Porfavor, inicia con la cuestion ";Por qué no hay electricidad en la habitacion / aula?"

Aseglirate que las cuestiones que hagas sean al menos 5. Escribe cada una de las cuestiones.

Todos piensan en un grupo y contestarlas juntos. Escribe abajo las respuestas también.

Consejo para el entrenador: si el grupo tiene un problema con hacer mas cuestiones, puedes

sugerir unas cuantas opciones.



Un ejemplo de una cuestion y respuesta:

. (Por qué no hay electricidad en el aula?- Porque probablemente no hay electricidad en el

edificio.

. (Por qué no hay electricidad en el edificio? - Porque quizas algo se haya averiado en la fuente de

alimentacion.

. (Por qué se averid algo en la fuente de alimentacion? - Porque es probable que haya un fallo

temporal.

. (Por qué ocurre semejante fallo? - Probablemente sea po la tormenta de hoy - podria haberse

averiado algo.
. (,Por qué no lo ha arreglado alguien? - Es posible que nadie lo sepa todavia.

Solucidn al problema: llamaremos a alguien de la administracion del edificio, informandoles del

fallo.
Grupo B
Método para solucionar problemas — Tormenta de ideas.

Informacion para el grupo: no hay electricidad en nuestra habitacion. Prueba a analizar y

solucionar este problema.

Vuestra tarea sera llevada a cabo con el llamado "tormenta de ideas", intenta escribir cuantas mas

ideas posibles para solucionar el problema. Lista de al menos 10 soluciones.

Consejo para el entrenador: durante el ejercicio, controla el progreso del trabajo del grupo y si se
acerca a 10 ideas, sugiere anadir 5 o 10 més como un desafio. Si el grupo tiene un gran problema
con crear 10 pero tienen al menos 5, proponer una etapa mas de accion. jAjustar la tarea a la

dindmica del trabajo del grupo!

Informaciéon para el grupo: Ahora que tienes soluciones preparadas, intenta escoger la mejor
solucion en el grupo. Si lo encuentras dificil para escoger 1, puedes indicar las 2 mejores.
Naturalmente, la mejor significa la que te ayudard mas a tratar el problema. Eliminar el problema

0 minimizar su impacto negativo.
Grupo C
Método de resolver el problema - Buscar soluciones alternativas

Informacion para el grupo: no hay electricidad en nuestra habitacion. Prueba a analizar y



solucionar este problema.

Vuestra situacion de andlisis de problema es diferente que los otros grupos. Ya sabes que el

fracaso de la electricidad no puedes evitarlo. No habra electricidad.

Piensa sobre qué es realmente un problema - ;Es que no hay electricidad o es la dificultad para

nosotros conducir las clases?
Analizar la situacidon y proponer 10 soluciones para esta situacion.
Empieza por decir que "no habra electricidad en la habitacion durante la clase, ;ahora qué?"

Para el entrenador: Este grupo tiene que crear la solucién menos convencional, para que mereza la

pena ayudarles con consejos adicionales, tales como:

. (La falta de electricidad nos impidi6 completar el curso?
. ( Tenemos que quedarnos en esta habitacion?

. (Como puedes pasar el dia?

Anexo 6: ejercicio de fiesta

Consejo para el entrenador: El ejercicio tendria que ser llevado a cabo en la forma de trabajo de

grupo. Si el grupo entero es mas grande que 2, entonces 3 grupos pueden ser separados.

El ejercicio consta de dos partes - el primero es la seleccion de elementos, el segundo es una

presentacion de un cartel (o un bosquejo/maqueta).

Durante el ejercicio merece la pena poner musica (deja a los grupos que pongan musica) -

ejemplo de canciones disponibles abajo.
Dependiendo de las posibilidades del grupo, el ejercicio puede ser llevado a cabo en dos maneras:
Version simplificada:

. Leer y presentar al grupo todos elementos para escoger junto con la orden, apoyando el grupo en

la seleccion.

. Entonces resume sus decisiones para el grupo, p.ej "Vuestra fiesta tendra un caracter muy
elegante - tienes que elegir una vajilla clasica. Ademas, los manteles en las mesas tendran un color

unico, negro - el interior llevard con un caracter serio. Como el elemento de guia que escogiste

()"



Version clasica:

. Grupo, los grupos reciben una serie de 4 decisiones junto con cuadros para escoger las

decisiones.
. Las decisiones hechas por el grupo se imprimen en una hoja de papel.

. Entonces en la segunda parte de todos estos elementos puestos arriba coloca los acontecimientos
o crear un bosquejo ( necesitards tarjetas multicolor, tijeras y otros elementos para crear tal

presentacion).
Informacioén para el grupo:

Organizas una fiesta - Lo Unico que tienes que hacer es decidir y escoger unos cuantos elementos.

Piensa en ello y crea un cartel del acontecimiento.
Parte 1:
Al principio, toma decisiones sobre los cuatro elementos:

1. Los manteles estaran sobre las mesas, y seran coloreados:

2. Los platos seran:

Papel. Loza. Porcelana muy decorativa.
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3. Decidir cual sera la tematica de la fiesta:

Animales del bosque Flores Halloween Fiesta Nifios pequenios
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4. Deciden qué musica escoger para la fiesta.

musica Clasica: https://www.youtube.com/watch?v=rrvdatvuita

Aire! Musica electronica de club? Musica de cuentos de hadas®

Parte 2
Entonces, porfavor, hacer un cartel o un modelo - presente vuestro concepto para elegir.

+ Version extendida

Para un efecto mejor del ejercicio y un atractivo mas grande, vale la pena preparar accesorios

reales.

Prepara:

. Un dispositivo para poner musica y tres canciones de varios géneros musicales,

. Manteles en tres colores diferentes.

. Tres conjuntos de platos (papel, porcelana elegante y la de ceramica tradicional).

. Servilletas, decoraciones, p. €j. pajitas en tres variantes diferentes de colores (varios simbolos).

Luego, lleva el ejercicio como anteriormente.

1Johann Sebastian Bach
2https://www.youtube.com/watch?v=z7qyyhowbz0

3https://www.youtube.com/watch?v=de2xsb7hnfy


https://www.youtube.com/watch?v=De2xsb7hNFY
https://www.youtube.com/watch?v=Z7QYYhoWbz0
https://www.youtube.com/watch?v=rrVDATvUitA

6.2 Bisqueda de trabajo

Planear una agenda.

(Cuanto tiempo necesito dedicar a la bisqueda de trabajo? Escribe en cada dia cuanto
tiempo has pasado buscando un trabajo (Por ejemplo: calendario, por favor desarroéllalo

para cada mes)

ABRIL
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30




Contactos con compaiiias
Resgitra todas las companias con las que estas en contacto.

Nombre de la compaiiia
Direccion

Teléfono

Email/correo electronico
Persona de contacto
Fechas de reuniones/
visitas

Observaciones



6.3 La solicitud del rabajo.

Cv

Nombre

Informacién personal
Ciudad

Teléfono

Email

Objetivo profesional

Formacion y entrenamiento

/ Periodo

Calificaciones / diploma

obtenido
Disciplinas estudiadas.

Institucion de aprendizaje.

Idioma nativo.

Idioma extranjero.

Destrezas y competencias

de informatica

Otras destrezas y

competencias.

Pasiones

Deseando poner mis conocimientos en practica, combinado con

habilidades utiles que domino en el trabajo.

Copia del diploma, y finalizacion de educaciéon secundaria

superior COMinnnriieetieeecieee et e et e e ens Perfil

Idioma Lectura Oral Escrito

Inglés

Francés

Software Proficiency

Microsoft Office

Acrobat Reader

Habilidades de buena comunicacién, dindmico, responsable.

comprometido, interesado en desarrollar profesionalmente.



Carta de presentacion / motivacion.
Estimado Sefior / Seiiora,

Le envio esta carta de motivacion en respuesta a vuestra vacante *

que tiene en su compaifiia / institucion .

Gradué en la escuela / Instituto y

pienso que en mis afios de estudios obtuve mas conocimiento en ok,

Deseo poner €stos conocimiento en practica, combinado con ambitos de habilidades utiles y poder

llevar a cabo vuestro trabajo.

Soy una persona con buenas habilidades de comunicacion, dindmico, responsable, cometido,

interesado en el desarrollo profesional . Quiero

y si tengo la posibilidad de trabajar en vuestra compafiia, donde podria destacar mis capacidades
intelectuales y experiencia (como el CV adjunto) para llevar a cabo tareas y objetivos de la

organizacion, y para desarrollar mi carrera.

Si cree que mi motivacion y las cualificaciones son compatibles con vuestras expectativas para
conseguir un trabajo en vuestra compaiia estoy disponible / en cualquier momento para ser

contactado / para hablar sobre los detalles de una colaboracion posible.
Gracias, Primer Nombre.

NOTA

* Anuncio, oferta, etc.

** Enumerar los campos.

** Lista de las dreas.



6.4 Inregracion

Esquema de comunicacion del anexo.

. . ., Descodifi-
Remitente odificacior Canal cacion ‘ Receptor
N /

RS Retroalimen !

tacion
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