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CHOICE development. began in. 147; as a result of a study indicating
that,whereas migrant children and middle class youth had similar
career aspirations l in the ,early grades, the career imObrmation,'
self awareness and decision making skills 'available to migrant '

children in.the latex primary, school years were.a.everely limited.
Although the development and overall design Of ehe cwrxicuIum was.
done w\th migrant yoUth ia mind_, use of the curriculu has been by
,migrant and non-migrant youth. eunding for the development and
production of the materials has come from a variety of sources
inc4uding.CETA,the Career Incentive Act, and Migrant Section
143 There would appear to be an overall need for thd type of
infdrmation CHOICE provides on the part of both migrant and non-
migrant youth. Therefore at present the intended audience would
"be,all of our school age,youth (i.ncluding high school gropouts.k.

0
The e-CHOICE curriculum is built on the three strands of 'career
educatiodr_(1) self awareness,,(2) job and role information; and
(3) decision- making /goal attaining and is designed on two levels.

'(The materials have been successfdlly used, however, in the upper
piimary'and lower secondary in-a non-absolute fashiqn crossing
over ,the indicated level boundaries.)

The first level, -Basic CHOICE, is for students in grades K
through 6. Each unit, Bl-B7, includes: (1) a pre- post-test, '(2)
a consumable student log, (3) a teacher log, and (4) a set of a
minimum of 20 activitylfolders.

The pre- post-tests for B1-84 are in picture forMat for the
student.with an accompanying teacher administration guide which
indicates the exact wording for each quesqon. The. tests for B5-
.B7 arein a' written format with an accompanying ,teacher
'administration guide which- indicates directions and the exact
'wording for each gueS-tion should the teAchei decide to read the
questions to the students. Answer keys for all tests are available
and /included with the basic set of CHOICE materials,

A

194 consumable student log and accompanying teacher log contain
the Job and Role information for each unit. Each unit, 817117,
contains ' information from twos, of the U.S. Department of libor
defined career clusters. Each .log covers at least' five :.

occupations of careers from each df the two clusters. Th e r

student log ccIntains.worksheets related to language art*Oeskills
using career related information. Worker stories in B1-84 are
found In the teacher logs and dessigned to be'read to the
students. Worker stories in B5-87 are containea.in both the
student, and teacher logs. The' teacher logs contain all tageAtudent
log pages in addition to the stories,, for Bl-B4, and additional
suggested activities and career related vocabulary, for Eig. p

All the teacher, logs contain suggested answers. to the studan ....,
.,

exercise's, but it is emphasized that any logical student aWs er
is to,be accepted. .

.
,

.
tb $4

. IMP.4 - ligoi.
The activity folders on each level are divided into three:sde,

. one for each of the career education strands: ti) self awarenesvi,
(2) job .and role information,, and (3) deciSion-making/goal '" t...

a
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It

attaining. Each set of folders contains activities, stories,
poems, and game-type activities all designed to.h,erp the student
learn 'about career education and himself or herself.

A

Thee el of CHOICE materials consists of three texts.
Again he organiza onal and developmental format was based on
the three strands of career education and the 15 career clusters.

The first of the three texts is OCCUPATIONAL RESOURCES. This is.
the job and role information text. It contains 60 selections, tour
fr8m each of-the 15 career clusters, written in story, cartoon,
interview, fact sheet, and poetry format; Each selection contains
information on the tasks, skills, training and tools necessary to

) the career or occupation as well as the reading and ml-thematical
requirements for the job. Selection of the careers covered as
based on two fagotors. One, both entry level and advanced training
1eVe1 jobs were chosen within each cluster. Two, actual
practicants sof the job or occupation were interviewed as to
their tasks, skills, training :and tools. After the selections
were written these same people were asked to review the stories
for accuracy. OCCUPATIONAL RESOURCES-has bee.wrewritten on both
the third and fifth grade reading levels as .well as in the
'original high, school reading level. The information and technical
vocabulary has been maintained in the third 4nft fifth grade
reading Levels but other parts of the stories, cartoons and
interviews have been adapted to make reading easier.

The second text of the Advanced materials is CAREER NOTES. This
volume contains the self awareness and decision-making/goal
attaining information. It is designed to be used in individual
sections depending on the need...,of the student. Again various
formats havx been used, incluIi poetry, cartoon, and game
activities to provide interest for the students. The- sections
4incluaed in CAREER NOTES are described in the Overview Iooklet.

The third text of the Advanced materials is MISSION INFORMATION.
MISSION INFORMATION is a manbal,designed.to accompany work
exp.loration and ex150.rience prel5rams. There are thre4 sections;

. they are tdesOgned to be used independently of each other. The
firht is tow interviewing a wdrker to obtain information about
his/her job or career. The second '(is a "shadowing" guide to lead
students through a worker shadow experience. The..third dection.is_
a guide to a work experience program. Each section leads the
student and teacher step,by.step through a discovery process. The
. student learns where and how to.acquire information and how to'
organize fiiS/her self Jc.nowledge and.job,knowliedge in order to
make effective decisions.

All of the Advanced material's arp presently available in Spanish
.as well as in English. The Basic materials are in the process of
being prepared in Spanish. The Spanish editions are NOT direct
translation; oil the English, rather we have tried to produce a
parallel version which makes sense in Spanish. -)
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ANS.TROCTORS1 GUIDE

We designed the workbook so that students con be given a few

Pages at a time-- preferobly only as much as they can successfully

complete in ,one instructional session. We suggest that, wherever --

practical, students Promptly return completed pages to the instructor.

{When students finish' the course of instructjon,,they should be given

the entire, completed workbook In a loose -Leaf binder..

We hope that using our workbook according to students' and

instructors/1 needs wIll.motivate students arid prom 1roie growth in

.career-education skills. 0-

0
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Curriculum Staff
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. -.%*PRE- AND POSTTEST
CODE

TESTING
TIME
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CAREER NOTES TABLE OF CONTENTS

CAREER NOTES
UNIT TITLE

SUGGESTED
GRADE

LEVELS STUDENTS WILL.

NUMBER
OF CLASS
SESSIONS

.

CMI, Form 8-1

.

. -.

%
%%

.

40

,:inotes

.

(K) Knew Yourself
.

Chaptel. 1

1

7-9
.

Explore and wriwa.bout personal
'characteristics.

1

(V) Valucs

Chapter. 2

7-g Relate personal values to
career goals.

1

Payes, I-A 4 $
. .

.

'f

10

minutes

A

/

ss(WK) Work Readiness
Skills .

*Chapter 3

7-11

.

1

Review appropriate dress, atten-
dance, punctuality, getting along
With others in varied work

,

environments.

1,

..

.

Social Security Application\

. .
and .... ''

Working 'Permit (included

in Career
;

Notes' text)

10

.minutes

1 .

(0- First Applications

Chapter 4
.

.

8-9

.

,

.

Fill out applications for social
security card and working papers.

..

.

-...

I

.

_

. --.......---- 1
4

.

..

CDI, Scale' B .
10

'minutes

.

'(U) Use Resources'

Chapter 5. .

r

8-10
-

_

Mike use of reading materials,
people,:personat. experiences to
help reach goals.'

I

ci----
.

.

Learn about the 15. career

clusters.
.

1

1

. .

.

.

...
-

CDI , Scale A
.

. . .

.

.
.

%

-
1

.10

minutes

.

(C) .Career Clusters-

ehapter 6

8-11

.

(W) Writ
..

Write Away
.

Chapter 7

.

.

.

9-11

10-12

.

.

.

1:rite letters requesting career
re ed information.

.

_. 0.
dr .

hake a record of personal facts,
fill out job applicatiops, write.
a resume and cover letter of
introduction.

\

\

1

.

4

_.

.

.

PT-F
1

.

O
.

15

minutes

, %

.

(0) Organize. And Present
The Facts About YOU

Chapter 8

.
.
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*PRE- AND POSTTEST *TESTING
CODE TIME

'CAREER NOTES
UNIT TITLE

SUGGESTED
GRADE
LEVELS _r.

STUDENTS WILL.

V

NUMBER

OF CLASS
SESSION!:

CD!, Scale C 10

minutes

(L) Learn About Yourself
Chapter 9

Payes, II-B 10

minutes

11,+-
MO Know About The

Working World
Chapter 10

-CDI, Scale A 10

minutes

10-12 Take aptitude test and
record findings.

st.

1

.10-12

(A) Apprenticeship 10=12 Read about apprenticeship, and

Chapter 11 write for more information. r

Learn where to look for jobs
(emphasis on employment
agencies, newspaper-,want ads).

2

10 (I) Job interviews

minutes'i, Chapter 12

'NM-CD
4

20 : (CA) Career Advancement

minutes Chapter.13

(J) Job Changes
Chapter 14

EX1kANATION OF PRE- AND POSTTEST CODES

1116.-41

11-12 Prepare by reading about
interview protocol and by
practicing with a script.

3

41=12 Review work readiness skills
and learn career advancement
skills and attitudes.

1

11-12 Read information'preparing them

for successful job changes.

/NM-CD

CD! Career dbvelopment Inventory: BasicAschool form

Teachers College, Columbli Univers-fly

I
Scale A ("Career-Planning").
Scale 8 ("Where To Get Career Information10

Scale.0 ("What to Consider And Do ")

CM' Career MatuPity inventory

TiWCTB/McGrawitilli

Counseling FIrml-1 ( "Attitude Scale'.')

Payes

PT

$

New Mexico Career Development Test
c1973 Monitor

1

Program For Assessing Youth Employment Skills
0,979 ETS

Payes 1-A ("Job Holding Skil1;1)
Payes 11-B ("Job-Seeking Skills'

A
ft

project Transition
Broome-Delaware-Tioga BOCES

PT-F (job/applications, resumes, cover letters)

PT-I (Job inte.cview skills)

9



EXPLANATION OF PRE- AND POSTTEST CODES

a

CDI 41g, Career Development Inventory: Basic School Farm

Teachers College, Columbia University

Scale A ("Career Planning")

Scale 3 ("Where to Get Career Information")

Scale C ("What to Consider and Do")

CMI Career Maturity Inventory
J9787.CT8/McGraw Hill

a

Counseling Form B-1 ("Attitude Scale"

NM-CD New Mexico Career Development Test

,c1973 Monitor

Payes Program for Assessing Youth Employment Skills

ci979 ETS

Payes 1-A ("Job-Holding Skills")

Payes 11-8 ("Job-Seeking Skills")

PT

e

Project Transition
Brobme- Delaware -Tioga BOLES

alb

PT-F (job applicationsz resumes, cover lkters)

PT-1 (job .interview skills)

.10
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A13UNTES ACERCA
DE LAS. OCUPACIONES

Tabla de C9ntenidos

1.

2.

o

Conbzcase a Usted Mismo

Valores

Paging

17-1

3. .Preilfiraci6n para el Trabajo

4. Solicite Usted Mismo sm-1

5. Utilige los Recursosl' UR-1

6. Agrupaciones de Carreras f 00 sAC4k1
elm

7. La Correspondencia como Recurso: Escrib . (CR-1

8. Organice'y Presente la Informac n Acerca de Uitedti .
Lted

OP-1

9. Aprenda.SONte Mismo
. AM-1

4. I

10. Conozca Sobre el *undo delfTrabajo MT-1

11. Aprendizaje A-1

.12. Entrevista de Trabajo ET-1

13. Ascenso Ocupacional AO-

14. PrepSrese para Cambi '*en el Trabajo

14

I

11_
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,14b.
CONOZCASE A USTED MISMO

-..

a

Ob.

A

EL CONOCERSE A USTED MISMO le puede ayudar a decidir qu6 claw de persona
usted quiere serf yque tiPossle vida usted quiere vivir.

1 EL CONOCERSE A USTED MISMO le da mSs control sobte su vidaffporque es

mSs fScil OBTENERILOQUE USTED QUIERE cuanda usted SABE LO QUE USTED

QUIERE.

CM-1

12

..
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1

Sabeusted-, allunas veceS me

sient? coma sl no

quien soy.

rarece-que me siento y actuo

diferente de dfa.en dfa. Asf

que, Lc6mo Se;qui6n es el

ve rdade ro yo?

Si, yo 86 lo que usted

'.quiere decir...Desde .
luego que lagente es
com licada.

" Nunca To pens de
esa forma. .

Buene), yo viva al dia. Trato de

&$tenderu,io que estqy sihtiendo

pensanda hoy. Contto en que

haresel futuro sear5.0:60 de sl
ismo. ogkoAd 1.0 que dicen,

El futuro est5 r..mitpuesto de

muchos.dfas pre!,otes."

k
. .

. I IV. ....

.
Hay-muchas formas de averiguar acerca de si mismo. Conteste las

preguntas de abajo. Dentro de un ano, o afn una semana a partir de

ahora, sus respuestas pueden tambtar. Pero sus respuestas le pueden

dar a usted una clave de ct5mo es usted ahora mismo. Y eso es Io

importante.
'`

4

.

fj

-

P
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tr
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1. iUna cos realmente me gusts de mi. Ttsmo es:

.

1

2. Las.cualid ade.que busco dn un adigo son:

3.. Las cosas que me disgustan de una'persona sonw

4..
La cosa que.We molesta mSs en este mundo e§:

54.6`NUn'sitio en que me gustar1a yivir'es:

porque

6. La cosa que me gustaifa realizar mSs en mi vida es:

porque

12. 4

0

S.

CM -3

4

14



CUALIDADES FISICAS Y MENTALES LO CONVIERTEN EN LA PERSONA

. QUE USTED E.

. -

Sus cualidades FISICAS inclmyen.todo iu que usted ve. cuando' tulted mira

color y la textara de su piel, cabello y los ojos son las cualidades.

Tambign lo son su altura, pdse y su figura. .Sus cualidades ffsicas.
espejo.
fisicas.
incluyan

0,
al

'taTbign .su salud.. IES SU CUERPO!

t-
Sus.cualidades MENTALES incluyen sus se timientos, pensamientos, ideas, sus

gustos y aversiones, this oreencias, sus memorlas, su entusiasmo. 1ES SU MENTE!,

',SUS CUALIDADES FISICAS Y MENTALES LE mum?: A ALCANZAR SUS .

Arms.

Juan quiere llegar's ser realmete un°buen jugador de balompit. El es un.

corredor rgpido con budnos reflejos, y 61 as muy responsable cuando se necesita

estar a tiempo.. Si. lo puede evitar, 61 nunca perderS una prSctica. Estas cualidades

'fisicas y mentales le ayudarSn a obtener Jo que 61 quiere.

7
IQUE QUIERE USTED?

ICON° LE PUEDEN AYUDAR A A.14046At SUS METAS LAS CUALIDADES-FISICAS
Y MENTALES?

use los espacios de abajo para nombrar dos de sus metas (cosas que le guatarfa

tener o realizak). Luego, describe auto algunas de sue cualidades ffsicas y mental.'

le ayudargn a alcanzar esas'metas.

MESTA:

tUALIDADES FISICAS:

' CUALIDADES MIMITALES:

META: sss.
2UALIDADES FISICAS:

CUALIDADES MENTALES: .-



Amigo por Coriespondencia
a .

El escribir es una buena forma de hacer mis claros sus pensamie4os e ideas.

Mora que Usted ha- pensado sobre algunas d las cosas que son importantes a ustsd,

use ester pSigina pare describirse usted misgb a.alguien que nunca is ha conocido.

Incluya algunis de sus cualidades ffsicas y mentales con su deacrip.ci6n, y rename

"ge
may de las,'cosas que a usted-le gustarfa realizar pronto.

T

I
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a
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VALOR, ES

Las cosaa en la, cuales noted cree...

4
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4'

VALORES
a

Sus valores son las

cosas,en las cuales usted
cree. taloa reflejan lo que
ustes1 es. El conocer
sus valores'le puede ayudar,
a hacer*mejores deoisiones.'

, El conocer sus valores le
puede'ayudar a conocexse a
sS mitime.

gs.

*a

Un valor as algo que usted escoge porque tiene

significado pare usted. Otros)pueden trator.de influen-

ciar.su eeleccidn, peio usted es el Qnico que puede

escoger.

A

Un valor es algo sobre el cual usted actta.

-Jrodaspsui actuaciones (1118.6cosage que usted hace)

.reasjan los valores que usted ha escogido.

Las decisions ue usted hace (incluyendo los amigos

quevelecciona) y as actuaciones que realize reflejan

sus valores y demudstran quien es usted realmente.

Lea cuidadosamente lee caricatures en lee pr6ximas doe piginas, luego contests

lea preguntas ape le siguen.

i
V-2



a

L selecci6n de Pedro

.EKOJA

Los miembros de ml casa,
No importando swedad,'. ---
Tocan todos clarinete;
Y no por cuaosidad.

De pronto yo vi la bands escolar
Unos tocaban piano, otros pod/an can
Y pens pare miHmismo
Que podia ?lacer to mine°.

a

J

4

It
et, vie p

P *4;Ae4&6*ksb iffirr;
7.2-11

Nip*Akiiirtoi4

De regreso a mi casa,
:Aborri mi dinaro.
Mora tom piano,
/ soy .el,prinero.

Para el. familia,
Sato fue una malt, opoi6n.
Rasta qua reconocieran,
cue gsta fue mi aelecci6n.

v-13

1

s

S
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El autom6vil de Andr6s'

!Mira Ad. carrot Nis padres me lo dieron
pars el cumpleafior. ILo considero
maravillosot

a.

4

1

. ACTUE

V

e

of.

1.Qug le pas6 a

to nuevo auto?

Emprendi una
carrera acelerando
amucho y le di a un
Arbol. Luego olvi.- 4,

echarle aceite al
motor y selAgri6.

It
Para es di gran valor ahorrar
dinero hasta.tener euficiente part
comprar algo gualrealmente gidero.

1

2 0i V-4
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Preguntas sobre las Caricaturas

En la seleccidn de Pedro, debido a los valores de Pedro, Este

escogid hacer,algo que no se esperaba de el. De.scriba una

sAtuacift en donde usted escogi6.hacer algo quen.)?-se esperaba

4e usted.

44%

En la pagina anterior, Zcufil caricatura es acerca de una persona

i_que actda sobre un valor?

I.Cpal'es el valor?

4

I

Si Andres hubiera valoradou carro realmente /clue hubiera hecho

diferente?

Wit

1
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V

Preguntese a Mismo

y.ea duidadosamente la lista que aparecepa continuacion. Matgue

liquellas-cosas que ustec valora. .Puede aftadir otro de sus

valores al final de.la lista.

cosas con otros.

11111

4. Racer cosas a Gltima hora.

5. Ayerminar las cosas gue empiezo.

'6. Ser honesto.

11111

7. Ser tratado con reapeto.

8.

1o. sncargarme 4e i4 Dees.

Hacer cosas en el interior.

9. Hacer colas afuera.

11. Decidir coma r mi. cuenta.

13. Expre earm&.

Ayudar a otras personae.

15. Conocer nuevas personas.

Piense en las cosas que ha marcado. LOWS dicen de usted?
2Aprendi6 algo acerca de usted?

'1'

I
.. . v. .
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'Lista de Verificacien de-sus Valores

Mire de nuevo las alternative en la lista en la plgina

anterior. Enumeregentonce n el aspacio que aparece

a continuacion, los cuatro valores mSs importantes para
usted.

4.

ACtuando sobre susyalores

Escril* ahora os de los valores qua escogia y describa cow,

actuaria sobre ada uno do iellos. alguna vex ya ha actuadol

*sobrjo estos val res describa coo lo hizo.

.VALOR: AkkTilloalior _ ety. 43Co

ACTUACION:

VALOR:

ACWACION:

VALOR

AMACIONs

I

23

`
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P

1

kilomena y JuaQ A uan sobre sus Valores
a " en el Trabajo

Los poemas a continuacidn se relacionan cox persbnais que actdan

qobre sus valores mediante el trabajo que real>ean. Debajo de.cada

rima, anota dos valores para Cada personaje.

-/omena

2

MA encanta escribir:poemass
Y ektar sole mucho_ndss.
Arreglo sic horawdeoficio pars mi coAcAidad.

Crean46 personijes, trams y humoree,
Eleva imagtnp?ans '
Las pligjnaitya.hperitad'son el regocjjd.de al'inspiraci6n.

Combinando idlomay ml mental,
Consigo sustentO obtener.
En Spocas Sete es suficiente,
En °tree, paCo que se ha de ver. .

: .
. ...) . ,

Aunque no es el.oficio de mayor seguridad,

Me queda el mejoivconsuelo y es la creatividad.

Los *alores4it':Filbillorths,',,!=.x...7! alile

F.

Me 9usta compartir con otios

y ar.ularles much° miss

Aconsejar es tai oficio
y lo dipfruto de verde&
Ayudo a los estudiAntes-
sue probaemad resolver.
Les oriento haciael futuro
Para que &du) puedan tenor.

Los valores de Juan:

1

4

4

S

O
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I

Enumere cuatro valores pare los cuales le gustaria actuar diariamente.

4

4.
IN

Describa ahora una ocupacion que le permita actuar sobre estos.

cuatro valores. Use su imaginacian. Puede que tenga que inventarse

alguna ocupacion.

Nombre deLla octipag48n:

Localidad de la ocupacian:

Horas:

Salario:

1Que hace usted en este trabajo?

P

V-9



e,(ie tal estas Cosas?
r- -

1. Piense en las tareas que lleva a cabo ee la case y en la escuela.

Mencione una. de las tareas que le ayuda a actuar sobre un valor.

TARFA:

+ t-

VALOR:

2. Piense en las cosas que disfruta en Su tiempo libre"

Mencione una y luego iencione el valor que le ayuda a

ACTIVIDAD

4

actuar sobre

VALOR: 04. A

3. IC6mo se sentirfa usted en un empleo en donde tuvfera qu hacer.eosas en-

contra de sus valores? I

Para DiAscusion
.
Soffa valora 0 ester afuera, haciendd bastante ejercicio y aprendiendo

destrezas de fotogriffa. Ella quiere-cvaprar una buena amara y equipo Vora

su cuarto obscuro, el cual as muy cam.

On vecino le ofreci6 a Sofia $2.50 la hora por cortar madera y liapier

el matorral de la finca al ilegar de la escuela. El Sr. Consilezle ofreci6

entonces $4.00 la bora pars trabajar de mcwanSgrafa y archilsar en una oficina.

MuS1 autpleo plensa usted qua Soffa escoger0

tcugl escogerfa usted?

Ayudar a la personae y cuidar los animales 'son cosas muy importantes pare

Jacinto. CUan.. legs de la -escuela Al cantina los parrots da al4unol de sue

vecinos incapacita. s. Poor esto no le pagan, peso as un trabajo quo le produce

satisfacci6n.
La "mane pasada le ofrecieron un trabajo limpiando platos en un restaurants.

El no necesita el dinero.dssesperidamente, pero pienea qua ibirCaebueno tenor algdn

dinero adicional. Si l Aglopta el trabajo no tendrA tiempo pare pasear a los

perros derninguno de sue vecinos.

4

XuAl cree usted quo sea is selecci6n de Jacinto?

ZQuA haria usted?

LPor gull?
ti

rr

V



Existen ciertas dent zap qua hay clue dominar
antes de trabajar pare eualquier persona en cualquier
lugar. Es.tas se conocen cow LM DESTREZAS PARA EL
EMPLEO, e incluyekn:

vestir adeguadamente..
practicar .buenos habitos de asistencia
.tener buenas .relaciones personales y
practica' r buenos.hgisitos -de trabajo

.11111111
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La mayor parte de LAS DESTREZAS PARA EL EMPLEO son luntos de sentido
comad y resul?edconvenientes en la 'escixela y en.situaoiones gociales.

1. Compare las rimas a continuaciOni, 'ZcuAl indica lb qte realmente
debe ser?

2. Observe entonces las caricatures. La mayorparte de ellas de-'
--muestran personas,..que NO estAn preparadas Para 'el trabajo.

3.- Describa corn° usted actuarta en.cada situacift. 1

VIA.11.14,1,WWVIAMLW.W.WANNIMWANANANAVVVVAW .14,14.NMWOMN.WANN%%N.%%%N.WINN

Jr

Vistiendose pare el Tuaba1 jo

No se vista muy lindo. ai
feo, vfstase similar a los

1E1 no ester preparado!

Zxplique:

et.

tampoco, muy
les.

1.Que harta usted en su lugar?.

'LEstfi usted .preparado?

IF

."

I
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ASISTENCIA

Si usted sabe que al trabajo
no Jai name con tiempo y no
lo.piense mgs. DISle tLempo a

vsu jefe para cattbiar sit plan.

iEl no esta preparadoP

Explique:

ZQue harms listed en su lugar?

r

Sot% Las 10:30 de la
manana y pease qua
debt haber llamhdo al
trabajo para degAr 9ua
no iba,a llegar a

Pague aqui
appwmummula

El doctor Wit

C

NANIAANNVOANXWWVVWIANNNANVWkWeVVWONNANNNAAXNAANNNAAVIAWANNAAANAANN%NX%%NXXNAXNWANXNXAAXVk

lElla no esta preparadal

I

.

Air.t* Aft4lk

104111cr ,`"117°'"1"IIIIIII/OF

bin rato pas6 another
Pero que dolor de cabeza

tango &lora! Mie quedarg

en la coma y no irk al

'trabajo.

4/

El domingo por la noche alejate
del lim6n. Asiste al rabajo y

no busques raz6n.

Explique:

ZOLA harfa usted en su lugar?

All=111.111.
=141.

LEstA usted- preparitto?

a

PT-3
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ASISTENCIA

'Ella no est& Preparadai

zQUe harla usted en su lugar?

zEsta usted preparado?

a

Cecilia, .puedes mercer por n a
las 5:00? Yo se. que es tempranu,
pero me tengo que ix ya que tengo
una cita est nochee

Cecilia

%NMN%%%%WW4.NANWIANN. WAWWNWASM.N.NNAWNNNNMXNWMNAWMA.M.M.

Mace 15 minute que dabfamos
haber regreiado, pero este
sol estate muy buena'

4Que harla usted en el lugar de ellos?

Aproveche su hors de descanso y
regibse sin retraso.

tEllos no elt&n prepariflosl

Explique:

astg usted preparado?

4

PT-4 3 0
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I

LLEVANDOSE

No de por sentado la
ayuda que otros le
ofrecen. La palabra

"GRACIASN
por lo menos, se merecen.

:Ella no pstS
f31EEN preparadal

, .

CON LOS
DEMAS

Vot .
apv.4P1bww" ,.tok esto

Sih anadar tdRAddteasifw
ofracele una mano 4.#que1
que te

iEl no estS Preperado
,

Explique:

- 7

4

Explique:

1Qua haria usted en su lugar?

EisiS gated preparado?

Alb

4QuEV harla usted en su lugar?

astS usted preparado?

PT-5 31
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Llevandose Bien
con los Demas

C4mparte con ,tus compaiteros
escucha su conversacion
di-rigete a to jefe con
atiecuada dia4aincio.no le

-dgas ncsompAero" a

Habitos de' Trabajo

En cualquier trabSjo es
sensatoo informacion re.cbger.
Si tiene duda no debe
prObeder, siempre habrZ1
alquien que le' puede socorrer:

0.4
"Falco . . t Perfume

!Ella no est.% preparadal

Explique:

aue hart usted en su lugar?

A

ast.fi usted Fireparadb?

A

Olvii5:6 las instrueciones
de reparaci6n en la oficinw,
pero no siento deseos de
regresar a buscarlas.
ritatarg hasta que la haga
trabajar de nuevo.

I

'1111
tEl no estS preparado!

Explique:

.A1rrA.Artrrarrft+Almerr.A................0

IQue harta ustd en su 1u9ar?

asta usted preparacio?

32PT-6
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A

1 Habitos del Tr bajo

La calidad de su trabajo
a usted lo identifica
Importa menos la posiciOn
que la obra'que realiza.
El buen trabajador
cosas buenas simboliza
y al final de la jornada
no le falta una sonrisa.

MINIMU,

.18"MIMI .11..Alin MINNIE/MEP WIMIMOND

Explique:

S...

iEllos estan Preriaradosi

4Que haria usted en el lugar de ellos?
4

LEstS usted preparado?

r

4

PT-7
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SOLICITE USTED MISMO

Los formularios y las solicitudes se convierten en

necesidad a medida que ust,d se adelanta on la villa.

Los formularios son necesa00s, bra Lied para buscar empleo,

o para sacar la liciencia de conductor, o para solicitar

admisiM a una escuela y hasta para casarse. E!it.o le

puede ayudar'a conseguir 10 que usted quiele.

.. ,..
1

De modo que . . . es impArtantft que u:;tel aprendi a . i

llenarlos. A menudo, una solicitud es 14
1

primen4, iMpresion

quo usted ofrece. For lo tanto,ofrezca Una'buena ptimara

1

impresion llenando los formularios y soliOtudeY. lo sus

nitido y correctamente posible.

A
En las pSginas a continuacion very un formuiario clue

necesitarS. MIrelo cuidadosamente y siga las 4irecciones,

que se ofrecen.

iBuellta suerte!

ti sin -1 34
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Antes `de arnenzar 'a Trabajar.

Usted tienc clu obtener un nCimeru de Seguro Social

antes de conscwir un leo con sueldo. El :eguro

Soci /111 I es una forma de sequro la cull paw tfldos

los trabajldores americanos.. Cuando J lo:; trabaja-

doresse les phiga, el patron saca cierta cantidad de

diner° de sun salarios. Este difter0 se envia al

gobierno. Cuando los tr&bajadores sc retiran o se
./

incapacitan y no pueden trabajar reciben entonces su

cheque de Segura Social todos los mews.

Su numero de Seguro Social nunca cambia, asTigue

aprendaselo de meroria. Lo n'ecesitar4 muy a menudo.

Esta es un'a Tarjeta de Seguro Social
El reverse de la tarleta

Contact uey 50001 seCur ay OffiCz.rnitnedoply if >du:

1i. lose swro:agdto get.i duptitAte cod.
"harire your mune-10 get at caid t.nif flea,

ei L ,
mane

'..` OPP are unable. tO work btCeUSC of ix stye-cc dstbillty

e xper.ted to taut a yeAl or more

IP are 6/ or olderto ask About cheCkS.

; Po are wuhin 2 or 3 months of age 65, even if you

don't plan to retire --to sign 111) fot Medicine.

V.: U.S. Department of 11ralth. tlaieration. and Skiraor
Social Sicavoy AdmmiNto.kuon
Form OA 70/ 44-761

440CIAL SECt
r--

.41ar
r411
e, 11.4 /pow aft 14.11111410 DP04

1.0
14.

ag.i.eawa

Para poder obtener una tarjeta de setjuro Social

necesita llenar una solicitud.

SM-2

41.
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Asi es Como se Pide una
Solicitud para ,Obten'er urea' Tarjeta
con el 116mero de Seguro Social

si usta4 tlecekita una tarfjeu con el rainier°

de 'Seguro SoeiaA, busque en las p5yinaG Mar-leas de

de la yule teleforgica, an la secci6n: "Gobierno de Los

Estados Unid60.i". Alir encontra t micro de teli:Ifolo de la

Oficina de la Aliministrael6n de. la 549uridad Social ffkis cextana.

'Jame y Aida que le envien por correo una solicitud para Obtener la

jeta con el nUffiero de Seguro Social.

En las dos pSyinas siyuientes usted encontrarti una "Solicitud PrSctica" e

"Instrucciones" para llenarla. Antes de Ilenar la solicitud, lea las inG-

trucciones. tuego Ilene cuidadosamente la solicitud con 14piz.

con su profesor. Finalmente, haya cualquier cortecci6n. Una vcz la telmine

de ltenar, devuglvala por correo. Su tarjeta con el amen, ie 11e9#41 a

vuelta de correo.

ilevise la

ti

Cuando Ilegue por correo su solicitttd, cop it lo inbotrocaln que tieneen(

su "Solicitud ArSctica" a la "Solicitud para la t.arjeta del nGmero de Sive°

Social". Use tlnta neyra o I



INSTRUCCIONES. PARA LLENAR EL FORMULARIO DE souciTuo

Si usted no mare la respuesta a una pregunta y no puede Millar fa respueta a, eseriba "deseontreido" en el espacio pita
la respuesta.

Si wile alfunas preguntas accrea dr ittiato ileum el forrntiLirio.,iiii. tiocunientos (lime que someter Ctlf1 et, 0 si
cnt revista en persona es necesaria, por favor liame a la oficina de segurosocial mds eercana al nitmero tindicado d
1111.-46.1i. tie teli5lonti.lksput!s qui! su setltcituct SCA comfilelada y tildes Lis mochas neesig Isis wan Nclht
oticina local lc poetic deco- apriTntadameme en t num° tiepo usted recihird "sit tai JO a soL-tal en c:

coireo. kas Instruct:tones ahaju estiln nunierado, tetra clue coriespondan con los reitylotes, nrados ..:11 Li

solicit tad.

.
latt.i 41 Lis in de r.scrilnr sir lirmilnu cintildoto (mo) tasted lo lisa tiara cl tiabaiii, Is. iii-l it WI 0 3%1{111E1

II ft 'MI Si 110r11 i IrlIe 1111 1411101/ 11i)111111 toduptl c11 el I-patio aprophol Sit mink t. comilto sc., a
r.s.tistrado en ni irt! IN rygistros, stet viol iargoirolailietiti..A1 protru. ormil il i. uncial s apllnit apm evvrart
-ri Li idl jc*I.1 1111%i11:1. ..11ireorrs tine oste11 rsverifitatistniteinda ipre rscriltartur, sit tuuuln-g poi utompli.to.

Si su nombre ha cambiado, indique en el segundo rengldn el noInbre que se lc dio al :lacer.
Si WI usado cualquier otro nombre durance su vida, indiquelo en el tercer rengldn. No incluya apodos a nienos
que scan usados oficialmente en la escuela o trabajo. Mds de on nombre puede ser indicado.

2. Fscriba la direccidn donde usted quiere que le envien su tarjeta de seguro social. Si la correspondencia a cu
nombre norrnalmente no se rccibe en la direccirin que usted indica, use una direccida "alcuidado de." Ejemplo:
c/u J. Sanchez. 1 Elm St.

3. Marque el encasillado que aplica a usted. Si usted marcd "Otro." por favor sonicta una declaraCitin explicando
su situacidn y por got usted nccestta art ntImero de seguro social (Puede ad/uncut' una hop par separacluj

4. Marque el encasillado pai-a indicar su semi,
5. Mtentras,que el no eompletar esta wee's& no tended electo para ohtcnet an iitimero de seguro social, emit

inform:wain es imptirtante para saber i.iiiii los plogramas de seguro social ale:clan a &terrines grupus de
personas en nuestra nacitin Tainni&I est:se:newt para preparat est dimwits pale deterninal el acal.inuento de
las !eyes Federates tie clematis civiles. Coati ! .stn usad.ts it esti:4110113mill. estadlsiicas soli pscsentatias
comdtsumarios LI aims forrnas de inform:H.01i sate no rest Ian los sionthirs de los matt idnos

6. Indique su fecha de nacimsento mis. dla. alio.
7. ;Indium su edad desde su Wilma complealios.
K. Indiqua la Ciudad y Es ado donde nacid. Si usted naciti fucra de los Estado!, I ',lidos. miniue el nombre de la

ciudad y pals. Por favor no irk ahreviaciones
9. Los nomhres c16 sus padres. aunque hayan talk, ido. son muy ithponantes en estahlecer so record original e

individual con el seguro social. Este seguro de indicar el.nombre completode so rnadre cuando ella nacid Si
-el apellido de su padre es cliferente a sus nomhre al nacer, por favor explitple par est.' no. par ejempto.
"padrastro"o "padre adopt ivo" despite,. del nomhre de su padre. ()%C elliliqUICI nomhre slur timed piefiera. Sin
embargo. si usted ha solicitado una Lancia enter iorinente. use el nombre del mismo padre. pad fast ro. etc . clue

usted asti.cuando sohcitti is prtmera vex. . .

10. Si su respuesta al hem 10a es "Nd." o "Desconocido." sip con el Item 11. Si so respuesta es "Si," contester
preguntas 10h haste 10e. Si solicitti una tarjeta de ndrnero de segurosocial anieriormerne pero nunca la recilaid,
trace una 'Inca a tray& del reggldn 10b y trate de contestar ambits preguntas del religldn lOc lo inAs
cuidadosamente que pucda. i

II. Indique 4 fecha de hay en toes, din y ago.
12. Si 'enemas que comunicarnos con usted por iiialtptier-razdn. preferimus llama r to por telelono. liaga el f 4 vor de

indicar un ndmero de teleran° donde podenio, llamado o dear on mensaje para usted. . ,

13. Firme su nombre comolo escribe usualmente. No escriba en tetra de molde a stenos out tasted lame
corrientemente en ktra de molde. Si estri solicitando en nombre de otra persona, firm. e! Hombre suyo. Si rated

no puede cscribir su nombro. puede firmar con una crux "X." Dos personas tienen que ilFmar como testigt tic
.

su firma. -

14. Marque el.encasillado al Jado de "al mismo," si usted estrf llenando el formulario para usted Si umed esti(
lknando el formulario para otra persona, marque el encasillado al lado de "Oho" e indique s:i relseitit con ei
solicitantez par ejemplo, "padre" o "tutor."

3/
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Un "docume to" es

(1) cualquier cosa que estS impresa o escrita, y

(2) es usado para probar algo.

Ejemplos de documentos son: certificados de nasimionlos,

pasaportes y licencias de conducci6n.

Despu6s de que usted haya llenado la solicitud que ha recibido

por correo, mire 5secci6n de. la solicitud que dice: "COMO

SOLICITAR UNAIARJgTA CON NUMERd DE LA SEGUVAD SOCIAL" para

averiguar qud documentos deben estar con su solicitud. La

secCion de "COMO SOLICITAR:.." tambletne dirS si usted puede

enviar por correo su solicitud y los;otros documentos, o si

usted tiene que llevarlos pesonalmente a la oficIna de la

Administracion de la Seguridad.Social.mSs cercana.

k

. . .Despues de que reciba su Tarjeta
C

Guarde su Tarjata de Seguro Social en un lugar seguro. Su-

namero de Seguro Social nunca chmbiaiii, asi que- aprtindaselo

de memoria. Uste lo estarS necesitando con frecuencia.

AI

SM--f3
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Pape les para Tr.abaja-r

Si time Menos de 18 anos, usted es "Manor de SJaci."

,flay le'yes clue regulan los lugares en donde. 106 menorcs

pueden trabajar y las horas clue 6.stOs pueden Lraba3ar.

Upa by estableee quo se necvsitan "Papeles de, Vabajo"

o un perMiso para 4.abajar, antes de poder laborar.

Despu6s de clue a usted se le ha prqmetido.un trabajo,.yay4

a la oficina -dcl consejero y Aida una solicitud para obtener

papeles de trabajo. (listed puede nocesitar tambi6n prueba .

de su salud, la cual se puede obtener ern la enfermeria.)

Cuando todos los formularios necesarios se Iran llenado, dated

recibirS un permiso. DO su permiso a su empleador.

Este permiso se puede obtener solamento si hay alguna oferta

de trabajo. Et patron tiene que someter Ult tormularm a la

escuela y qntonces se.ofreee-el permiso.



4

LITILICe

LOS RECUASOS
4

LECTURA

GENTE

el.

EXPERIENCIA

otb

I

* LOS UECURSOS SON LAS COSAS QUE USTED-PUEDE UTILIZAR PARA AYUDARSE
A CONSEQUIR LO QJE QUIERE:

Gente

Miembros de la

Comunidad

(En tbdas las

Ocupaciones)

Consejeros

Maestros

4

Lectura

Tablones de edictos

Tarjetas de negocios

Ficcift

Revistas

Mapas

Folletos

Libros de referencia

Gufas teloftll as

atEiElq2E11

DeSencantos

Vide faMiliar
AmiStadeS

Destrezas Ftsicas

Lectura y

Matmfitica,

exitos

Viajea

F
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D STR ZAS PARA A1)011[014 EMPI.E0

Al mirar usted a los--miembros de. la comunidad trabajando, prObablemente
se pregunta c6mo y dOnde cae usted en el mundo del trabajo con sueldd.

Una vez haya desarrollado usted las destrezas necesarias para la
preparacift del trabajo, el pr6ximo Paso a seguir, en el mundo del
trabajo con sueldo.. es el de desarrollar suss destrezas para adquiri'r
el'empleo.

La seccion de este libro relacionada con las destrezas para adquirir
empleo ester designada para ayudarle a:

1. Utilizar los recursos clue le pueden ayudar a alcanzar sus
metas y, 4

2. Organizar y presentar su informaciOn de -fora tal clue le ayuden

a recibir Buenas experiencias consiguiendo un emplco.

UR-2



LA LECTURA

La lectura es un recut-so muy impartante. Casi kt70.11.1.inFoirmacton
nectthi t 1 apateoe en to:; 1 i bibs. re,10 cie, ester farina; todo lo 444e us,t,
un atroivo ck: las iti4as y experiknpias de_ ot-tas personas, cual puede.
till caudal tit. exPerietictias. iAsi (vie aproviti*elo y LEA'

01 lee es;
aAadir a

I.IBROS DE REFERENCIA, tales como.las encielopedias, 10 atlas y los dico)onarios
son colecciones cic hechos.rally inportantes.
do frofesiones kuTtle-Frneycloattdaa Of Careers") y

ocupacioneS ("The Occti)atfonii liandboolt"-i les pue4a
Ofrientar oiCetCa di1as Teotrezas y Lareas de afiefentlit.S
ocApeciones, tante cmo de. los ifistriotemses y equi po que
se ut. i 1 iZa en ei t.rbbajO y tambi in de 'las vari ac.t ones Qn

f el sueldo.

le pueden ayudar a determinar a doncht if, par-i-ptxier Ilegar a don& uttea
quiere,

.

MAPM,

ANUNCIOS CLASIFTCADOS DEL PERIODIC°, tgen el peribilto:h Ae. inclican.c06 traba6DS
estSn disponibles,7Pla experienci a sue, to necesita., ackaide
llamar para obtaper mis inflorAbcion, addnde Eonlicitary
cutirito dinier0 outde gang ern el emipleo.

PAGINAS MARI LLAS en .su gufa teleftinica contierson lag direccelOneS y los newteros
telefSnicos de Is mayorra de los negOcias y comercioS-

TABLONES DE ANUNCIOS, mcrelos para investigar acerca de alquileres, trabiljrkS
d sponi hi es , ve11t its local es y everttos m)c a I eir

FICIIEROS. til slaema de tarjetas 4ecat_51pqn en labibliouera le indicande. con-
seguir otro material impieeu..

4 3
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ie

PERSONAS

ye'

+J.

Las personas son un gran recurs° por sus experienciew individuales. listed Se puede

beneficiar de las experiencias de otrAs tanto como S4,01Mi906, sus

maestros, sus parientes y los trabajadore en su comuniqad is pUeden enseifat de lo

que han aprendido a travis de sus expe(iencias personalfeV.

Un recursodmuy importante dn los pr6ximos ahos lo ser5 su consejer* escolar.

Los consejeros en las escuelas est5n entrenados Iwo ayudarle a ut;ted a escoqer

prepararse para las experiencias ocupacionadvs y edUcativas.

1. Enos mantienen informacirin recopilada acerca do las diferentes escuelets

ocuaciones.

. 2. l:;1 los le mantienen informado de los examencs de aptitude Inketeses, ion cuales

le ayudarSn a reconocer su eficacia y sus pretevpncias

3.. Enos le pueden dar un consejo guy le ayudaral hater

4. Enos pucdcn pacer recomendaciones pfprsonales.

IAPROVECHE ESTE TIM DE RECURSO:

Esta es la meta que me he fijado:

4C6mo me han, ayudado las personas a obtener esta meta?

Ow'

4

UR-4 .

-- 41-4.

tr



3

La experiencia es un recurso magnIfico porque siernpre va aucentando
i2ermanece con usted. Su experiencia incluye todo aqu2110 usted
fl'echo pasta este momento.

Su ex1Kriencia gs su malsr tesoro la cual no
puede comprar o vender. Yftnri444zcala cual oro
y val6rela como es menester.

Sus trabajos y sus metas le identifican muy
Es por esto que por ellos usted se debe sobrepo!K:r.

a

Las experiencias que usted adquiere en la escuela
y por doquier son instrumentos que le alcanzan lo
que usted no ha de creer. Desarr611ela al mSximo
y disfrute comolita de ser.

Esta es la meta que me he fijado: 4

r.

ZCOilid me ha syudado la expet-iencia a obtent esta meta?

ha

r.

UR -5
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PTENSE SOBRE GSTO

Nombie.u114 meta wig 45ted ha fijado Para 55 Imismo 411 aW0 Pasa40 y la ha alcanzado.
WienSe c A190 -WC tested querla pareksi mismo y lur90 trabajo para coeitpkirlo).

0

cl(,)ue ref: 1 lu:red para aiuda(se a alcanzar 3U meta?

erAmo le ayudo cads reeqrScg

a

Nombre una de sus metas presentcs.

.....16.7-

ZEtimo le pueden ayudar a alcanzar'esta meta cada uno de los si9uVes tecursav

LEcruk.A

PERSONAS:

6

.....1
..:

EXPERIEWIA: ;



El Trabajo de las Piernas

Un Juego de Experiencia

Es urea forma divertida Para informar to que usted sate
acerca del use de recursns.

DALCCIONES: 1. Antes de comenzar lea acerca
do. los fecursos en la:; Oginas
anteriores.

2. Luego calcule el tiempo que le

toma completar todos los espacio:;

en blanco.

3. Puede entrar en competencia con
otros estudiantes comparando los

tiempos.

Ememermet
1.1\

GAMINE EN ETA DIRECCION

41



SALIDA f Un Juego de Exper\iencia

El Trabaj de las Pierna8

41. taros anuncios cicE;i-
ficados son recursos
de informacion.
Por cada t ipo
informact6n quo
pueda enumerar
de la que aparece
bajo los anuncios
clasificados,
adelante un cuadro.

2.
3:
4.

ek.

'#2. listed ha perdido
una oportunidad.
Vaya a la Oqina
de la lectura y
consiga ciu6 cosas
se pupden aprender
de los iipuncios
clasifleados.
Llene los espacios
en blancos en el
cuadro #1.

"#3. Dos tipos.sola-
mente puede enu-
merar. Regrese a
la pdgina y de la
lectura consiga que

'cosas se.pueden
aprender de los
anutleios clasificados
Ilene los espacios en
blanco en el cuadro
#1.

#4. Si ulsted puede
enumerar tres (3)
recursos lie la
lectura adelante
un espacio. Si
no puede vaya
cuadro #6.
1.

2.

3.

#5, Atajoel #9, .,11

amigo\Samuel le
contarV acerca
del ofitcio del
despzichitidor dc
taxis.

#6. Mencione un recurs()
.de la lectura el cual
le dice acerca de las
destrezas y tareas de
una ocupaciOn.

UR-8

#7. \Moncione un recurs()
-d la iectufa clue_

/

1 i.nclique comb
1 eqar al trabajo.,
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011. Ski mite:0 ra de ingiks i.e
dewiest r., ci;oron l leektit %pia 4,

slicitild-de. empleo- Fel ICI ta-
cione N . . . eri %/a tie carol no
dl iixi to.

41.3. EI corL.Ccierco. 1 e (114 unct

Ade.tarite. onreferenci,,.

# 1 2 . Regtesta a la piityno 4e porv-)nas

y averilue. 115 ufActel poetic.
rende de un consejeto. [-tent

los P-spar-ios tin el 110-

411 . Un.t forma 501,ww.nte? tk.ted Vto
tilla Regre

a t plicrinti de, personas y
ave_ri9iit.! In clue, uste..cl puQrltr
aprender fie un conselero.
kos espao i OS Oil biancyp en e I
cuadro #10.

pueden r
Por ratia fornia,quf
pueda enunierar
ade 1 ante un cuadro.
1.

09. stable coil la sra.. .

Rainos , la ecni du t:t or a
tie taxi . Ella dice
fin: wit_eci t

tin c! MCt)ntutlCaCtc,rt.
Ad e Lillie un
Vea a un eonsejero.

00. Mencione 1111 lizcurro dc:
'lectura clue In ofreec
los niineros de los lugare:;
de traba#0.

tr

43
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Agrupaciones de Carreras

ZIN6 es lo que usted disfrbtarfa hacef?

LCOmo encaja usted?

Hay una lista de quince AGRUPACIONES DE CARRERAS en is pagina

siguiente junto con sus definiciones. El Dgpartamento de Trabajo da

los Estados dhidos (The United States DepartMent of Labor) ha dividido

todos los trabajos y ocupaciones en estas quince agrupaciones

categorias. Cada trabajo que usted pueda pensar cae a1 mines bajo una

de estas categorias; algunas pueden caer bajo Inas categorl as. DedigUe

algdn tiempo leyendo sabre estas agrupaciones, y mire cuilles le interesan

a usted.



Agrupaciones de Carreras

trabajad,ires de_ la a9cupaci6n de, los tiieloposAgrroolas cage% y proceic.dn

1u reCUrt05 naluroles. y us4n ta tierra para criae y pMteldr animolei

culfivos. Las ocupaciones de esta agrupact6n tncluye: age me de eAtenSi6n

conperativa, bi61030 de villa olvaie, inspector de animalest granjero de

product os I let 610.15, a9r6somo, v is* leniQ, trabajackjr mns ra tort 0, _lard i nem.

agricultor 'fores
#

tal y florists. '

Los trabajadores de. 1a tigrupaci6n de l as Ante* V AUfflanidade6 usan Su area-

tividaA easeAor, escribir, ejecutar y estudiar las arts y humenidoeleS.

el otal incluye literatura, pintula y matrids histOricds.

Las Oettpaciones de esta agrupdeicin incluie: ilustr0dor de libros, res-

taurador de. arbe, astriinomo, mitsico, radiodifusor, tip6grafo, arqueSloso,

fottgrafo, poets, director de otquesta, arquitecto, consejero y actor.

4

hos t-.rubajadores de la'agrupacirm de Oficinasy Nercios usualmente trdbdjan

en oficinds para distribuir infiormaciOn, (mot:aria y guaidarla. Las ocupis-

eiones de esta asrupaciiin incluyen: empleado de almacen,

ca jero, mecont9rafo, empleado de n6mina pasos, vervivetor de seguros,

estcnilgrafo, carter°, oacepcionista, opetador de cuadro de conautadares

y contador.
A

Los trabajadores do la agrupaci6n de 10 ComizsicacAky *dios PuttlAcitarlos usdn

varios medios para disetnina.r la informacTueden tiabislar con taliifon0S,

radios, televisi6n, libros, revistqs y peliculas. Las OcUpaciOries J esta

agrupacitin incluyen: preparador de informaci5n para cogputadoras, autor,

eneuadernador de libros, reportero, aitista iromercial, operdri'o de ifneos

teleftwicas, operador de terefonos, director de television y editor de.

peritidicos.

Los trabajadores de la agrupaeirm de la Construcoi6n esain envubltos eon el

diseno, la construcciiin, la rastanracibn y liesolict6n*de estructuras. Las

ocupaciones de esta agrupaciem incluyen: trobajador de. carreteras, albahil,

solciddor, enluci4or, constructor de puentes, ebantsta, in for de segoridad,

dibujante, operador do equip° pesado,.anquiteeto y ars:lame de dtmelicion.

Los trdbajadores de la agrupaciiin de ,111prador y Economia del Hogarmudam a

producir y a melorar la alimentaciOn, el vestido, muebles y el cuidado

de los miembros de una familia. Las ocupaciones de esta agrupaciOn incluyen:

especialista en nutriciOn, agente de bienes rafces, reparador do aparatos

e14ctricos, trabOador de asistecia social, mesara, conserie, egpecto en

jardinerfa ornamental, disenador de modds, carnieeso, eocinero deal hotel y

sastre.

Los trabajadoreltde la agrupaci6n del control del Medio ayodsti a

probeger la tieita, el aqua y el aire. Tambitni estimutan las reelaciorte3

ffsicas entre los sores vivos. Las ocupaciones de esta a9rtup4eliin Incluyen;

ee6logo, exterminador de plagas, ingenier0 sonitario, vi9ilance de caza y

pesca, analista qufmie, zo6logo, bomber°, "oficial de la conserve icln de k

)
recuisos naturales, metere6loqo y suardabidsclue. d-...

AC-2 51
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6 Agrupaciones,de Carreras (cont.)

Los trabajadoros de la agrupttcliin de la Seguridad y la Salud ayudan a cuidar

ky reestablecer el cuerpo huMano y la mente. Tambien, algunos trabajadores

nidan animale5. Las ocupaciones de este agrupaciOn incluyen: enferme o,,

opt6metra, terapista, circujano, salvavidas, psic6logo, conductor de am-

buldncia, terapista de inhalaci6n, higienista dental, medico y Sarmaceuta
I

Los trabajadores de la agrupaci6n de la Hospitalidad y Recreacicin, mejoran la

caliddd del tiempn libre de las personas y las actividades dlpsus rdtos de

ocio. Con frecuencia su trabajo incluje deportes, lugares a. rccrco, pasa-

. tiempns o diversiones. Las ocupaciones de este agrupaci6n .,yen:

terawuta ecrearAonal, empleado de, hotel, asistente de vUell, )efe de cocina,

portero, lider explorador, titiritero, consejero de campamcnt. , instructor de

baile, gun de,turismo, operador de cSmara cinematogrSfica.

Los trabajdores de la agrupaciatile--1: Manufacture disenan, ensamblan y

produCen los productos que no est5n en su forma natural. Las ocupaciones

de este agrupaciben incluyen: maquinista; teiedor, soldador, operador de

mSquina-herramienta, mocSnico, constructor de molinos, calderero,cargador

tfcnico de 6ptica, supervisor de producciOn y fabricante de herramientas

en un torno.

4

Los trabajadores de la agrupaci6n de la Ciencia Marina estudian y explcran

el crecimiento, el cultivo y el cuidado de la vida y los minerales tanto

dentro coma airededor del aqua. Las ocupaciones de esta agrupaci6N incluyen:

vendedor minorista de pescaaol'cabo de mar del servicio guardacostas, bi6logo,

buzo, operador de eeclusas, navegante, salvavidas, marinero, tgcnico de vivero

de. peces y procesador de oomida.de mar.

Los trabajadores de la agrupaciOn de la.Distribuci6n y empacan,

anuncian y transportin artfculos y servicios pare hacerlos Aisponibles a los-

clientes. Lab ocupaciones de este agrupaciSn inoluyen: investigador del,

mercado, deperdiente de almacfn, representante de yentas, vendedor de seguros,

modelo, artiste comercial, corredor de bolsa, camionero, supervisor de carga

y redactbr de anunpos publicitarios.

Los trabajadores de agrupaci6n de Servicios Personhles realizan una gran

variedad de tareas desde una lavanderfa haste peluquero de perros, pare hfcer

la vida his cfmoda alas personas. Las ocupaciones de este agrupacitin inCluyen:

cuidador de animales, conductor de automOvil, ministro, abastecedor de

banquetes, coswet6logo, empresario de pampas ffinebres, barbero, sastre, joyero,

mesero, decorador de inter/ores, area de llaves y zapatero.

Los trabajadores de la agrupaci6n de Servicios PabliCOS protejen los derechos;

la propiedad y el bienestar general de los miembros de la comunidad. Las

ocupaclones de este agrupaci6n incluyen: senador del estado, investigador,,

alcalde, cartero, policia, reportero de la corte, guardia nacioaal, asistente

de parque pfiblico, policfi de libertad provisional y recogedor de basuras.

Los trabajadores de la agrupaci6n del Transporte ayudan a mover a las personas

y artfculos de un lugar a otro. Las ocupaciones de esta agrupaci6n incluyen:

mecSnico de autom6viXes, gents de seguridad, ingeniero 40 fereb

carril, supervisor de carga, inspector, mecinico de mot ores de aaeLite-lissado,

merino mercante y reservacionista.

AC-3
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Examen de las Agrupaciones

Lea abajo la lista de las ocupaciones. Luego escriba el nombre

de la agrupaci6n o agrupaciones de carreras que usted tree que pertenece

cada ocupaci&l.

1. TAXISTA

2. JEFE DE COCINA

3. CANTANTE DE OPERA

4. DISERADOR DE CASAS SOLARES
12.!

5. TERAPEUTA RECREACIONAL

6. MARINERO

7. PROGRAMADOR DE COMPUTADORAS

8. TECNICO DE RAYOS X

9. JARDINERO

10. PINTOR DE SERALES

11. REPARADOR DE ZAPATOS

13. ANIMADOR DE DISCOTECA

I



Aytklese Usted Mismo

Ahora que usted sabe 10 que sbn las AGRUPACIONES DE CARRERAS,
haga algvna investigaci6n personal. Piense sobre las cosas que
le interesan a usted: sus actividades'favoritas fuera y,dentro
de la jscuela. Abajo'haga una lista de tres de estas aqtividades.

2.

'3.

PienSe en una ocupacift que efg relacionada con cada una de estas

actividades. (Use su imagina i n). Haga una lista abajo..

1.

2.

3.

OCUPACION AGRUPACION

fee

-Despu6s, al lado de cada trabajo u ocupaci6n que usted ha guest°
en la lista, nombre una agrupaci6n de carreras a la que. pertenece.

Use los Recursos Ocupacionales (Occupational Resourses), Exploring

Careers, Encyclopedia of Caregrs, the Occupational Outlook
TaTial713.5k, u otros recursoriZriZionados con las carreras para
averiguar mSs sobre las agrupaciones de las carreras que usted
ha puesto.

Luego, ident ique una ocupaci6n que le intere0a a usted. Mire

la informaci specifica sobre esta ocupaci6n requisitos del

trabajo (entrenamiento y educaci6n), tareas del trabajo, herta-

mientas y equip0, oportunidades de ascenso, de4anda del trabajo
(Omer° de futuras vacantes y competencia por los trabajos),
salario y beneficios disponibles.

Use la Hoja de Investigacion de la pSgina siguiente para anotar

sus hallazgos.

L

.
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Tftulo de la-Agrupacift

Cargo u Ocupaci6n

a

Requisitos del Trabajo tak

.

DebcripdiOn del Trabajo a

Herramientas y Equipo

.01portunidades die Ascenso

Demands del Trabaj6

Carario y Beneficios

5,)



1,4

La Correapondencia Como Recurso: Eacriba

Si usted estS.interesado en una ocupaciOn
en SERVICIO PERsbNAL, TRANSPORTE o CIENCIA
MARINA escriba solicitando informacian
acerca del entrenamiento, destrezas y
tareas del empleo y de las oportunidades
de adelanto que gs a= ofrecen.

,Desputis de que haya investigado usted una
ocupaci6n que le interesa, escriba una carta
.para aprender m4s.

O'

Sigh estas instrucciones,
;scriba iivOFguittto
ocupaci4n a quo tigstaltr'to

.

. iitt* ,

! ,74-4
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'ESCRIBIENDO para adquirir
informacion es una manera,
estimable para averiguar sobre
los trdbajos.

El Departamento de Trabajo de los Estados Unidos (The United State:

Department of Labor), las uniones de copercio y las asociaciones

profesionallfs son todos recursos'muy,buenos pars informarse sobroi

carreras. "Casa tipo de organizaci6riofrece hechos sobre cientos de

ocupaciones. Escriba a una de ellas y pregunte., Usted puede aprender

sobrel tareas del trabajo, entrenamiento que se necesita, posibilidades

de ascenso, eximenes prelim/flares necesarios tales comp, las pruabas'Ae.

servicio civil, demands del trabajo, otros hechos (miles y estadfsticas

sobre unaojings ocupaciones.

En las pligksas siguientes, hay dos direcciones por cada agrgpaci6fl de ' i)

carreras. Otras direcciones'se pueden encontrar an is Enciclopedia he
.

Carreras (Encyclopedia of Careers) al final de cada descripci6n ocupacional.

Si usted ya est* interesado en un trabajo especffico en su area; busque.una
. . " .'k*z -s.-14 utp,. .

direccift en'iaill'SginasAimarillas de .su directorio teleffticiargii

Cuando usted
4

encuentre una direcci6n que quiera user, mire el EJEMPLO DE LA

CARTA DEINiORMAC/OB SOBRE EMT= despas de las direcciones. iNgtvils a

leer y note el foriato tanto comp el contenido de is carts. Siga el mimeo

formato cuando uptsdlescribS(z;: Propiacartm.

1

i"?,"
4:41,A11#7404A.

1,1?.44.10

N.:0z di'
`-
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ALGUNAS DIRECCIONES UTILES
(Todas las direccicifies estgn por agrupaciones.)

NEGOCIOS AGRICOLAS ARTES Y HUMANIDADES

U.S. Department of Agriculture

Abshingion, D.C. 20240

Fish and Wildlife Service

U.S. Department of the Interior

Washington, D.C. 20240

OFICINAS Y NEGOCIOS

National Assn. of Schubis of Art

One Dupont Circle, N.W.

itdshplgton, D.C. 20036

American Guild_

of Musical Artists, Inc.

-1841 Broadway

New York, NY 10023

National Assn..,of Legal Secretaries

(International)

1574 East 21st. 'St.

Tulsa, Okla. 74114
`f

Unite0 Business Schools Assn.

1730 M St., M.N.

Washington, Dot. 20036
41,; 114%, 4 0.

COMPRADOR Y ECOMMIA DEL HOGAR

I
CONUNICACION Y MEDIOS puarautoifts

American Newspaper Pubiishers Assn.

PO Box 17407

WashingtCH, D.C. 20041

The National Assn. of broadcast

Employers and Techniciins.

80 East Jacpson Blvd.

Chicago, 60604

CONSTRUCCION

WationaiCommilttae on Household Employment

1725 R St..1.N4N.

Washington, D.C. 20036
.4

CoUecil on Hotel, Restaurant and

4 Institutional Education

15522 K St., N.W.

!ft gatinlen

CR 3.

National Assn:. of itemising-

Heating-Cooling qtr a6iors

1016 20th Ste,

Washington, D.C. 20036

4

Associated Genekal'Cointradtdriedi 5i

America, Ina. -

4167414 M.N..

Washington, D.C. 20006

5d



CONTROL DEL MEMO

Association of American Geographers

1710 16th St., N.W.

Washington, D.C. 20009

SEGURIDAD Y SALUD

American Geological Institute

2201 M St., N.W.

Washington, D.C.,- 20037
141,k.141011A01,eire.40141.14144k.:Aflgoirsik.

pOSPITALIDAD Y RECREACION

.f.
National RecrSatiOn and Parks'Assn.

1601 North Kent St. 9

Arlington, Va. 22?03

National Indwitrial Recreation Assn.

20 North Wacker Dr.

Chicago, Ill. 60606

4:

CIENCIA MARINA

4 r'' 4t7 *04' 1:414!

American Asen. for Oceanography

1730 M. St., N.W.

Washington, D.C., 20036

American Fisileries Society .

1319 18th st., INA: 4th "icor

Washington, D.C. 20036

.-)

/erican Dental Assn.

Council on Dental Education

211 East Chicago Ave.

Chica , Ill. 60611

The American Dietetic Assn.

620 North Michigan Ave.

MANUPACTURA

44 4113#s

United Steel Wbrkere 1 America

1500 Commonwealth Bldg.

Pittsburg, Penn. 15222 ,

V

International Atha. of !Machinist
- ,-e

AntAergspaoe Workers,

.1300 Connecticut Ave., N.W.

C1=1.4

"

DISTRIBUCION Y MERCADEO

4:41:441.1.!..044.pur04,44Asktk.:41,...0.vit..*.

Sales and Marketing Executzves

International so

630.3rd Ave.

NomotYork, 1MX iogyt
411.: ;,;

*-r A%

Amerioan-IVUoki0gASB44.nc.,

.St.:ftyl,Wt

Washington;04t..-,,,4

j



SERVICIOS PERSON4LES SERVICIOS PUBLICOS

Journeymen Barbers!

Cosmetologists, and

International anion of America

4755 Kingsway Dr?

Hairdressers,
b .

Proprietoks

Indianapolis, Ind. 46250

Shoe Service Institute of America

22 OM t.
4.14 ., Si?

,f,to,g,tipkOfr.

Chicago, 111. 60606'

4

TRANSPORTE

National Assn. of Letter Carriers

of U.S.A.

100 Indiana Ave., N.W.

Washington, D.C. 20001

National Assn, for Social WOrk

Careers

.2
s. _ -

York, NY 10016..

International Airline Pilots Assn..

1625 Massachusetts Ave., N.W.

Washington, D.C. 20036
4'

,;; 1,

.Autonibtiye Sevvice Industry' Assn..
230 Michigan Ave.

Chicago, Ill. 60601

41

406

ti

. ''i
',*0' ' '..,010f
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Carta para Indagar Sobre un Trabajo

Hablemos sobre el formato y el contenido.

Use un formato cue Carta de negocios para escribir una Carta pidiendo

informaciOn sobre trabajos. Estudic el ejemplo de la carta de las Pgginas

siguientes antes de empezar.' Para asegurarsekmejor de una respuesta eficiente,

es mejor averiguar el nombre de la persona a quien usted estil escribiendo.

Si esto no es posible, hay otras formers de saludar que usted puede usar,

tales comp: Estimado o querido senor:

.1.:--s-441,..-*
ima .senora

r a

Estimaddsefior o senora:

Estimado caballero:

A quien pueda interesarIe:

/1

4,

Usualmente, Pna carte Aveti soiiibirOn tr4bijo'tienetreispirra
s

puede poner mss si as necesario pero tratedeinantener su carta corta y c cisa.

En el primer pfirrafo, identiffquese usted mismo y el prop6sito de su carte.

En el segundo pSrrafo, pida la informaci6n especifica'que usted quiere.

El Ultimo pSrrafo es el sitio para agradecer la persona a quien usted ha.escrito.

A lo major,,.usteid,tambiSAiquiere agregar qua estarS esperandb una respuesta.

z:oir.1°':4V,t'''''
j ''Or';'W" ,c$ . .

El cierre de l.a carta debe aparecers la derecha, en la misma lrnea con su

direcci6n, de bajo del Ultimo pSrrafo (veit el elemplo de la pSgina siguiente). Use

un despido.iaversonal tal pomp "Atentamente o "Sinceramente" o "Su seguro servidor"

firmando inmediatamente debajo.

Escribala a mAquina si.da, posible.r.

Las cartas de negocios se deben escribir a shmina pare hacerlas cortas y legiblee.

Pero am con una carte mecanografiadag BU firma debe aparecer Airfinal, con su nombre

secanografiado al final. Si es imposible que usted tenga su carte escrita a sfiquina,

asegfiresefde que, estg y legible.

?

CI3-6
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Carta para Pedir In4ormacion
Sobre un Trabajo

itetalbe-+ct merlin Cle PAOCIbn

t"."11.4..*4t"' agrejaC 4411-tieL-VUYSptrt...-4

Nog New (ID A< ate., N.W.

Wa4)it.ii45r, t.C. 2boop

--'' cZliactaS tr6ctnaS:
tioquogoti .4.4 4.44,44,046. 4444. ''44.**/"44,4 "404" 441gliki""*.
4,44,11404 v 4-4-0` )141' A`141444494; Pkt#440:411: 'A 4w41%;*;4#40 Atre4AATNIN ' ,

tA 14 OCAYres CS iNkae cr5+-tuJe. telfer41

065,fvciiick, cesonas tap)
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4
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Carta para pad. Informacion
Sobre un Trebel°

Departamento de Ralaciones Priblicas
Asociaciem de TranspOtte Afire°
1709 New York Avenue, N.W.
Washington, D.C. 20006

1:., 1.
Apreciadas personas:

R.D:.7, Box 201
Wiener New York

14792
30 de abril de 1981

****440410.1,110-1-***vitigg
.

Ni noabre es Marta Rivera y he estsdo leyendo y observando personas
,

relacionadas con el grupo de oficios del Transporte. Eatoy muy interesada

en obtener informaci6n acerca de la labor que realizan los controladores

afireos.

Les agradecerfa me **Jaren Coda la informaci6n posible sobre las
destrezas yt.tareas.da,lo ,cotroladoreSareost4tuato.com-deL.entrenamieoto...".........

;.
qui g0tos . neoesitan y, la . posibilidada4da ..adelanw Oil eate:kcauipo. ..., ,, 0,, h ,.'4:ti-

'

I

Nuchas gracila p9rsu.cooperaci4z.

!.4"

1

/

°!!' ' ;

Sinteramente,

Marta Rivera

*.

CR-8
63
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40,

'ft .°,

4.,
; .

Ira

-4. jolt ,



eto,tiodo4

Es importante pacer un borrador de su carta. Use un 1Spiz para llenar el

formato de una carta para averiguar sobre un trabajo de la pri.jina siguiente.

Siga el formato de una carta de negocios.

Una vez haya completado su borrador, relSalalk corrija las palabras mal

deletreadas ci los errores gramaticales.
AsegGrese de que su carta sea clara

y concise. Luego, pregfintele a su profesor que la lea y que sugiera los cambios

qua nicesiti ":-E

Cuando usted estS satisfecho con su carta, c6piela "0"liquina-

sobre una hoja limpia de papel sin llneas.
Necanografte o en letras de impreqta

escriba el destinatario a quien la carta va su direcci6n de regreso

en el frente del sabre.

..4

Ir..,
4".

ri tri . rr emir ,e)...,era

VOA- .41:40 ".

0,-..mmi. e.

4,1111*,

f-r
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Guia para.E.scribir una
Carta Averiguando Sabre un Trabajo

=- . - yr..

4

I '
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Siguiendo la Pista

Es una buena idea anotar todas las cartas que haya-escrito usted y las

respuestas que reciba. Es posible que los noxubres y direcciones de la gente

a la cual usted ha escrito le sirvan en el futuro.

Debajo, Naga una lista de los nombres y direcciones a los cuales usted

ha escrito. Entonces anote la infcmaci6n que obtenga de sus respuestas.

'

/CARTA ESCRITA A:

FECHA:

=FONWP

CARTA RECIBIDA DE:

FECHA:

^,`-`*".- rPits.its

INFORMACION RECIBIDA) (Escriba a continuacift opegue aqui la
carte recibida.)

DESTREZAS Y TAREAS:

ENTRENAMIEOTO p;XESARIO:

OPORTUNIDAD DE ASCENSO:

DEMANDA'DEL TRABAJO:

i

OT116:

*r. CR-11 6



HOJA DE INFORMACION
PERSONAL
EDUCATTVA
INTERESESY ACTIVID
EXPERIENCTA DE TRAI3AJO
REFERENCIAS

SOLICITUDES DE EMPLEO
DESTREZAS DU TRABAJO: C0MPARACION
HOJA DE SERVICIOS
CARTA DE PRESENTACION
CROCTGRAMA RELAIONADO COM EL EMPLEo

OP-1 6



Preparese para Obtener un Trabajo

Este es el moimento de comenzar un REGISTRO PERSONAL dewintormacion
acerca de usted. Esta HOJA DE* INFORMACION le ayudarA a utilizac
su informaciOn al Ilenar solicituaes de empleo.'

I. Mantenga eSta hoja para la recopilaciOn de informaci& en un iv

lugar adecuado de manera que cuando la necesiteest6 a su
alcance. ,

. . .'!

2. Hellos explicado en par6ntesis algunos t6rminos (usados al 4
obtener empleo). Est6 seguro de que entienda estos terminos 11

ya que es muy importante que entienda exactamente cuS1 es 141

la informacion que se le pide en las solicitudes que usted V
Ilene.

LLENE ALA HOJA DE INFORMACION Y AtADALE CADA VEZ QUE OSTEN= UN
EMPLEO 0 CUALQUIER OTRA INFORMACION QUE DESEE REGISTRAR.

Nombre:

DATOS PERSONALES

Fecha de naCimiento (el mes, el dia y el an° en que naci6):

/ / :

Direcciont

Ntlmero de tel0fono:

Ndmero de Segurd Social:

Estado civil (Les utted sOltero, casado, viudo, divorciado?) .

Posici6n que desea (el nombre o tftulo del empleo que desea)1.

a

En caso de emergencia notifique (11ame a):

Nombre Ndmero de Teldlono



1

DATOS SOBRE SU EDUCACION

Escriba -los nombres y'direcciones de toda!; las eseuelall u otros
pragramas educativos en los cuales usted ha estado envuelt0.

.
Determine la.s fechas cuando asistio o fur a cada Alp de at la;;.

Escriba el_ meS, y Ids arcs.. Pot ejemplo 2,'71 -6/71. Esr_riba

vntonces ,e qrado tlue alCanz6 o los nombres de los curS0s que
4 a

LOTo. ' .
q

I.:CUEA.ELEMENTL
. 4

Ilorabre de la'escuela:

Direccion ,

(.1 .

Fecha?i cuando asistiO: De
. *.

Grado m64imo que complet6

ESCUELA INTERMEDIA
4

IN5Witc de 10 eAcuela:

.

4

FeCha cuando asistio: De A
4

Grado maxim° que complet6:

VOCACIONAL, COLEGIO U OTRO ENTRENAMIHNTO

c

)1slombre:

6).&cci,p:
A

/

.Fedbas cuando asistio:' De Ar,
Cursoso grade) que complet6:

DATO.S .SOBRE SUS ACTLVIoADES E INTERESES
Esta es una secciOn iMportante porque 16 estt diciendo al,

patron algo sobre sus valores y su persemalidad. Naga una lista

de sus pasatfeimpos,* asociaciones, y actividades usted tiealmente

.disfruta., I.QueAe gusta hacer.en su tiempo libre? ()stack t-ambiOn

que A tracer una lists de las materias de la escuela que le

inteesan.

OP-3
6.)
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DATOS SOBRE SU EXPERIENCIA DE TRABAJO

Al patron le interesa saber:

1. Ltigar del empleo anterior:(enum@re los lugares en aonde
ha trabajadd).

2. Posicion:(puede que-le pidan el "Titulo" del empleo
puede que le pidan gue describa las tareas, i!Oficios"
o "Responsabilidades." Describa el trabajo que rea1iz6
anteriormente.

3. Fechas de empleo:UCuAnto tiempo trabaj6?) pdique el
mes y el alio cuando el trabajo comenz6 y terrain&
Por ejemplo 2/71-6/71.

4. Horas:(Zeuantas noras a la semana.trabajo? ,Era usted
empleado de tiempo parcial o completo? .z.Tenfa un
turno.por la noctie?)

5. Jornada o salario:WuSnto dinero ganaba por hora,
semanal 0 anual?)

6. Razon de la partida:(Nanca le eche la culpa a otra
persona. Consiga siempre una raz6n positiva para
dejar el trabajo tales como pmpleo con mejor sueldo,
oportunidad para aprender una nueva destreza o para
dedicaz mds tienipo a otio proyecto).

a.

En 6asi todas lad solicitudes su EXPERIENCIA DE TRABAJO debe
enumerarsel, cometzando con. la posicion (trabajo) mas reciente,
incluyendo la. posici6n actual. El prOximo empleo en la lista
sere el grie'octip46 antes de su posicift mis reciente y asi
sucesivamA0.e:.

Igc

.1

IN

(
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EXPERIENCIA tiE TRABAJO
(cofitinuaciOn)

Lugar de empieo (el lugar del trabajo mSs reciente):

Nombre del establecimiento:

Direcci6n del establecimiento:

Patron: Winero de telefono:

Trabajo: (e.Tenfa usted algan tftulo? ZQU6 hacfa? Enumere
primero las responsabilidades principales).

Fechas en que fue empleado: De Basta

Horas semanales:

Razon para dejar el trabajo:
.11

'Lugar de empleo:

Salarlo:

Nombre del establecimiento:

Pitr6n: Natter° de telaono;

Trabajo: (ZTenfa usted a gIIn tItulo?' Z.(2u6 hacfa? Enumere
primero las responsabilidades principales).

Fechas en que fue empleado: De

Boras semanales:
'fir

Razdn para dejar el trabajo:

Hasta

Salario:



REFERENCIAS

Los patronqs a menudo se ponen en contacto con personas quo le
conocen a USted. Ellos quieren asegurarse de que usted es un buen
empleado y alguien qn quien se.puede'confiar. Escrib.a los nombres,
direcciones y nGneros de telefono de las personas que lo pueden
recomendar ique hablar.ln bien de usted) . De'ser posible fncluya
los nombres de personas que ocupen empleos responsables en la
comunidad tales comp maestros, miembros del clero u oficiales de la.

Incluya siempre la posicion (titulo del trabajo) y el
lugar del empleo. Nunca qfrezca de- referencia a un miembro de su
familia. Consulte 'siempre con las persori1as que intenta usar de
referencia antes de ofrecer sus nombres.

FERENCIAS:

Iftmbre: Posicion:

DifecciOn: yel6fono

Nombre: PosiciOn:

Direccift: Tel6fono

Nombre: Posicion:

Direccift: Teldfoqo #:

s.

OP-6
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SOLICITUDES DE EMPLEO

Ahora .que ya tiene un registro completo

informaci6n acerca de usted, estg listo pare

llenar algunas solicitudes de empleo.

1. lene primero cada solicitud en lApiz.

2. Revise que est/5 nttida y sin errores.

3. Puede que le interese que su tutor revise

la solicitud de nuevo. Use entonces tinta

azul o negra para llenar la solicitud.

4. Ng dejesecciohes en blanco. Si alguna

pregunta no le corresponde escriba "NA"

(No Aplica), al'principio de cada seccidn.

404" V

AV.

* '
a.

lit

OP-7
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EJEMPLO

SOLICITUD DE EMPLEO
DATOS PERSONALES

oirecci6n

(Calle)

Nombre Tel6fono #

(Ciudad) (Estado) (Zona Postal)

eguridad Social If fecha de nacimiento

C (Mes/Dia/Ano)

Ciudadanfa Estado Civil

a.

VeteranO Nrusero de personas a su. cargo

"itt.geonda las siguientes.pre tasponiendo "SI" o "no". Si cualquiera de sus
respuestas es sf, cig una explicaci6n detallada abajo.

Vriene usted alq4n defecto ffsico; enfermedad
o incapacidad? sr No

1.11a tenid usted alguna enfermedad mental o
nerviosa, o ha sido un paciente en una
instituci6n para el tratamiento de des6rdenes
mentale Sf No

sido usted alguna vez
despedido de algfin trabajo? SI No

LHa sido usted alguna vez arrestado o
condenado por haber violado la ley, excepto
por violacionessmenores de traico?

Observaciones:

No

.1101.

Nombre

En caso de emerbencia, notifique::
.

'v Teigfono

Direccion

RelaciSecon usted:

e I

ee.

OP-8 74
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Nombre y direcciones de
la escuela

Escuela Elemental

EDUCACION

Pechas en que El Ultimo grade Grado/LIC.eneld

atendi6 que complete-1

I
Escuela Superior

,

Escuela Vocacional, Universidad

10

Otras Escuelas de Entrenamiento
'Menlo(); Cursos.Especiales

EXPERIENCIA DE TRABAJO

Nombre direcciOn y negocio Fechas en que

del empleador, nombre del . trabaj6

supervisor.

Nombre

Direcci6n

Negoc io

Supervisor

Nombre

Direcci6n

Desde

Hasta

Desde

Negocio_

Supervisor

Nombre

Hasta

Desde

Direcci6n

Negocio

Supervisor

Hasta

ti

Cargo y obligaci.ones de Salario
su posici& Samna].

No Escriba Debajo De Esta Linea

....,am.gyarm.amm,gemaw

. //a

Observaclim del Entrevistador



Como Escribir una Hoja de Servicios

Como ya usted ha mantenido un registro de informaciOn y ha aprendido

a lienar solicitudes de empleo correctamente, sus destrezas para

conseguir_eryleo han crecido tremendamente.- Su prOxtmo.paso es

escribir una HOJA DE SERVICIOS:

Su HOJA DE SERVICIOS serS un registro de sus mejores cualidades.

'Este le demostrarS, al que puede se, su proximo patron, por qud es
4-

usted la persona tedlcada para la poslciOn (trabajo).'

4

Su HOJA DE SERVICIOS le debe indicar 41 patrOn estas cuatro cosas:

Lo clue usted ha hecho

Lo que puede hacer

Lo que le interesa hacery

La clase de trabajo que us4ed quiere. ."41.

Observe cuidadosamente en las proximas dos PSginas, los ejemplos de

HOJAS DE SERVICIOS de TRANSPORTE y SERVICIOS PERSONALES:



Genoveva Diaz.
Rt. 31, Box 92
Wallkill, New York 13589
Tel4forto: (9f4) 895-7773

Posici6n quo desea:

Informaci& personal:

Historial de Trabajo:
Tiesipo parcial
3/79 - pipSente

Tiempo completo
.Verano, 1920

Educecidni
1977 - presente

Pasatiempos e intereses:

Metas profesionales:

Referencias:

I

ConSejero juvenil

Fecha de nacimiento: 3/17/64
Estado civil: soltera
Estatura: 5'3"
Peso: 105 libras
Saludt Excelente

Trabajo voluntario en las reuniones de las exploradorati:
supervisando juegos y-actividadeS.

Consejera para Winos incapacitados: asistiendo en
actividades recreativas, ayudando en la distribucian
de alimentos y en las tareas de 10 adolescentes en
sillas de rueda.

Wallkill High School
Wallkill, New York 12589
Cursos generales: matemStica, ingl6s, ciencia,
estudios sociales.

Leer, nadar, arts manuales, udembro (10 club 4H,
fotograffa.

Trabajar con ratios en capacidad de maestra. Educac35n
universitaria.

4

Sra. Virginia amy, maestra de imolgs
Wallkill High School
Wallkill,New York 1258966) 354-2121

Sr. Jaimie Palmer, consejero escolar,
Wallkill High School .

Wallkill, New Yi)rk 12589 (6E16) 397-9964

OP-4 1
7/



.tatiesIft
Viola

de SeriAcios

Meta Ocupacional:

MeeSnico de automOvil

Educacit5n:

New Paltz High chool

New Paltz, New fork 12561

Fecha de graduacMn- 6/79

Cursos Tornados:

Inglgs i

Estudios Sociales
Matematica
Taller de madera

Taller
Dibujo
Taller
Taller

41tomotrIz
Oecanico I y II
de hojalaterla
de electricidad

Rango en la Clase:

Tercero en los cursos de taller

Actividades Extra-Acadgmicas:

EqutO de pistr
Equipo de balompig
FotSgrafo para el peri6dico escolar, El Sguila

Pasatiempos:

Fotograffa
Club 4H, Mensajero

Experiencia de,Trabajo:

Juni° 1979 - presente

Verano 1978

Referencias:

Sr. H. P. Hernandez
Estacioln de servicio Harry

22 Main Street. .

New Paltz, New York 12571

(452) 331-4567

Estaci6n de servicio de Harry

22 Main Street
New Paltz, New York 12571

Gasolinero

Samuel B. Veba

86 Oak Street .

New.Paltz, NY 13561

Telaorio (914) 355-2314

J

Servicio Automotrfz Central

45 West Street
New Paltz, New York 12571

Limpiador de autom6viles y mensajero

Sra. Juanita Coln
Servicio Automotriz Central

45 West Street
New Paltz, New York 12571

(452) 331-8888

OP-12.
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Antes de Escribir su HoJa de Servicios

1. Averigae acerca del empleo que decal obtener. Utilice is infcnnaci6n
que solicitg anteriormente o a4 1e otra informaci5n clue necesite
ya sea leyendo, conversando con otras personae o adqui riendo alquna
experiencia trabajando en un ofivio similar al que di!ita ubtener.

2. Repase cuidadosamente su hoja de.informacign' personal.

3, Revise is secoi5n "Preparacign para el trabajos de este fiolleto.
Haga una lista de lap destrezas de preparacign para el Leabajo qua
usted practice.

PROCEDA ANDRA A SEGUIR ESTOS PASOS AL ESCRIBIR SU HOJA DE SERWIXCIOSt

1. Inc?uya en el encabezamiento su no0bre, direccign.y nCsaero de_ Leigfcmch,

2. Mencione la meta ocupacional o la posici6n que desea trabajo qug
quiere) .

3. Describe su experiencia. Este descripciem,incluirg catego4as de su
hoja de inforaaci5n tales como.Educacign, Actividades Eactr-Acadgmicas,
Pasatie riencia de Traba 0*

4. Mencione ellas cosas quo le distinguen, tales como: Destrezas
especi a, Interesie, Profesi6n en general o metes.

45. Ennmere las referencias o ddjcle saber al patr6n que las puede proveer.

6. Escriba ahora su hoja de servicios. Eacrito a mgquina gsta debe ocupex
solamente una pggina. Una hoja de servicios nunca debe tenor mgs de
dos pgginas ascritas'a mSquina.

7. Antes de envier su Hoja De Servicio al que posiblemente sent su patrgno
pfiselo a mSquina o pldale a alquien que lo Naga por usted, La infor-
macign ascrita a mSguina es mils :Soil de leer y se ve major. Los patronos
miran primero las cosas'que lucen major.

RECUERDEi Este 4111 una cportunidad pars demostrar culn importanta es uSted
y pais qu as voted is persona adecuada pen el
ample°.

7J
BEST COiri AVAILABLE
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ESCRIBA AQUI SU MCA DE SEAVICIOS

0

t.

dr -

t-

1

a .or
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Marquelo Listed Mismo

L.

. -

e".. Cufin A Menudo Practica Usted ;

ilEstas Destrezas De Empleo?
1. Visto apropiadamente para el trabajo que

llevo a cabo.

Usualmente:
Esta es una
de mis virtudes
dn el empleo.

.

A veces

Casi Munca: 0
Agri neces 1 to

prictica
.

7-- . . -
2. Asisto a la escuela o al trabajo a memos

que tenga una buena raz5n para no hacerlo

...i....

'I

3. Aviso a las personas que dependen de..mf.
cuando voy a llegar tarde o si-me voy a
ausentar..

..

4. Cumplo-siempre mi palabra.

5. Cooper°, si es posible, cuando me pidgin
.ayuda.

..,

6. Doy las gracias cu.ande alguien me pace
un favor.

7. Antes de empezar a trabajar me aseguro
que entieitdo lo que se espera de mf.

.. .

8. Cuando estoy trabajando en algo me
- esmero en pacer lo mejor posible. .

.

..-

9. Solicit° ayuda de otros cuando trabajo
pars lograr mi meta.

.

Ct. Leo acerca de las cosas que necesito
saber. .

1. Considpro mis experiencias pasadas
cuando hago decisions 0 me, estoy
forjando una meta.

.

2. Mantengo al dfa mi hoja de informaci6n.
.

3. Completo las solicitudes nftidas y sin
errores.

4. Cuando se me solicita, p aescribir
las destrezas que enpleo y las tareas que
llevo a cabo en el trabajo qua realizo.

.

-

5. Aprendo lo alp que'puedo del.trabajo que
llevo a cabo.

.

_..

...... ----......

OP 1 5



La Carta de Presentacion

AA.

At

Ya ha aprendido usted como prekarar una hoja de servicios. Su hojAile.servicies
le comunica al patr6n que usted ha tenide'experiencias que le 444sein a real Lzar
una buena labor en el empleo. Aprenderi ahora a escribir una ear& de preSentaciOn.
Estas cartas de presentaei6n siempre acompairan las hojas de servicioses4a-se eevfae
por correo. La carta de presentaci6n le permitiri al patr6n saber algo mis acerca
usted, ,y edema's le ddri la oportunidad para solicitar una -ntrevista.

Rudy Martinez
1499 Samson St.
Madision, NY 48201

Ms. Kathleen Welch
Personnel Director
Riverside Winery
Madison, New York

48201

Hay dos tipos de cartas de presentaci6n. El primer tiro es aquel que se envla
a un patron respondiindole a un anuncio de "SE SOLICITA, AYUDIII" de los que aparecen

en un diario o peri6dico, o de los que se envfa por reComendaci6n de un consejero en

una OGENCIA DE EMPLEO.

Usted puede envier otro tipo de carts de preettntaci6n a un lugar que le interese
el cual no esti solicitando empleados. Puede enbontrer los nombres de tales lugalcs

en-las pgginas amarillai de su guts telef6nica, en las 4ibliotecas, en las oficinas
de gufa e informal% y en folletos y libros de referencia. De heoho, los umbras y
Las direcciones de posibles lugares de trabajo aparecen basi dondequiera, de modo que p

mantingase alerta y no deje de buscar.

FIAMBRERIA

FMTRADA SALIDA
Se solicita
ayuda

1UN SUM TRABAJO PUEDE ESTAR HAS CIRCA DE LO,QUE USTED SE IMAGINA!

1

4

OP-16 S2
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1

Carta de-Presefitaci6n
(continuaci4n)

Su carta de pNesentaciiin es en realided su presentacitin al patrisn. E et pr)ove.f
contact° que tested tiene chi su patriin, de mranera haga su pro,marb i1(.64lo

m'jor -pasible. Una carta de prescntaci i bien limpia dice mucho actrta de WWII.
Es to ca a su patr6n que usted pose buenos,h5bitot, trabajo (que listed' Guide
de la ncia y_ los detalles4'1° cua nna destreza muy.impottante en la bils-
quecLA y consTrvac:icin de" empleo. Por lu -tame.. -

1. Consigd el. nonibre. de la persOna que hace lo.s itombrumientas. Oirlia la
carta a esta persona.

2. Escribel en tinta nitidaTen te o a ma-quina en tin papel sin llneeb. Si decide
escribir la carta a mano coloqui uu papel con Ifneas. De esta forma la
eiscritura'ae mantendrfi.dereoha,.sin curvas.hacia arriba o hacia abajo.

3. Haga que,alguien revise la cax-ta pa ra ver si tiene algun errtor en el
deletreo o en la glamStica. Esta carta debe estar perfect-a.

4. Utilise el forma to correct° cfe cartas adminstrativas.

5. Estg' seguro de que el contenido de la carta vaya directarnen,te punto.'
Esta debe ser carta y de cart eter administratil,o (que vaya junta al planted.

. - .En la pr6ximas prigitkas encontrarl ejemplos de autos tipos der carta.
carta es ra oontestaci6n ae,un an-uncio de SE SOLIC1TA AYUDA. amerve
mencion&

eX tftulo de la i3 ici6n que 'le intersa, ry

. En realida no habfa considatedo
nombrar of rto empieado, peril
esta carta estg muy bien escrita
y Alonso Martfnez suena Miff
interesado y sincero. Le- dare
una oportunidad fir. to llamare"
a entrevistar.

La primpre
que Teresa-

,,

4 .(12. pl lugar &tide encontr6 el anfi n
I
ti

. . .
.La iegunda carta muestra el interns. de Alonso en.. la posiciOn de %LTA. turfstica '

s de wia fibrica .de xinos, la cual no aparece anunciada en .nin9Cin 14gart Alonso
.k. .egtoncrive:

. '.. 4. 5 0
. .,

1.., 4; a sq interns en XriAbajax 'en el establec mi..enio para hbcar Vine, y
t ,! 4' , : ..- . ,

. "404. 4ete nciona la posic.i6npara A.a cual 45i pie.nsa t;e oalifica.,.
..

141r

. 8- 3 t
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Sr. Fiancisco
Equipo Agricola Albelo
471 Lucas Avenue
Albany. Neu Mork 486642

Apreciado Sr. Albelo:
a

. Extoy eolicitando pare el

A

usted anunzi6 en el pqri6dico "times Union" el dta 3 de imptienbre deloorrionte

RD 8 'Buz& 496
Albany, New York
3 de septiembre de 1981

ent403 de do de eqapo ,agricatatot e1 cusl
A

icabo dd recibir el equivalente a ma 401mA de escuela superior .y come

puede nota en mit hole de oervico6 he estado rearah° y usando equipo agrfoola

desde lace algGn tiempo. *molder° quo la.experien4a con el Clisb 4H me sea
., . 5 . . '-, is %.......,

muy fitil er las vent& ia-que he dodo mucbasfprosenticic;itea iftwetracionas iodoll
...

los anc s &manta el,Dfa de Demostracidn y en ferias munioipales. -

Eotoy seguro quo puedoarrealizar un buen trabajo".bcono. "vendeckor de equipo li

4grfcola". pgradecerfa una entrevista con ustedcuando le sea convenienti.

a

, '11/4

a

.

:4.

Minceramente#

Teresa Figueroa

4

0
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de C(eSe("*Gall
IF.A43131°P\''

-Sra. Catalina Valdgs
Directora de Personal
Establecimiento de Vinos
Riverside Road
Madison, NY 29801

1m.

,S

Apreciada Sra. ValdSs:

/.

.111.

1499 Damson. Stteet
Madison, NY 49801
29 de junto de 1982

1

Tengo 18 silos y acabo de comp1etar mi segundo aiio en la eAcueli
superior de Madison. Estoy muxinteresado en trabajar cam 41.1fa
turfstico en-su fgbrica de vinos durant la hooca de ads actividad,

este verano.

Coevi puede observer en mi hoja de servicios tengo expftriencia

en yentas. A pesar de no haber dirigido excursions anteriermiente se
me ha dicho ague soy muy bueno en el "trato con otras personas,' ademge
el hecho.degue puedo hablar espaaol puede.mer una ventaja pare su
establecimi&nto.

Estoy muy interesado en la producci6m y el almacenamiento de vinos.
De surgir una oportunidad,11 agradecerfa me concede una entrevista a. au
conveniencia.

tr.

_ OP -19

Sinceramente

.Alonso Martinez
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! I
IS. Su Carta .de Informacion

4

Mire de nuevo la hoja de servicic4.que ya preparS. Agregue o hags ios cambiats

n!cesarios para ponerlo al dfa. Puede utilizarlo para ayudarse a..escribir urea
'ciirta de presentaci6n ma* efectiva. Utilice la carta de informaciSs para darle
ehfasis a los puntos fuertes de su hoja 41;:ervicios. aguellas partes que demuestran
(4.1e usted es ,la persona calificddd pars eCtempteo.

Escriba la carta en un pedazo de paper corriente y solicite a alguien que le
corrija los errores. Copie entonces en e6 pggina la carta ya terminada o 4cribata
a m5guina y p4gu a a esta pSgina. Puede utiAzar este modelo para las cartas de
inTormaci6n cpie e criba en el futuro.

olotot.

r.

a

t

f.s. No olvide de solicitar uga entrevista de trabaJQ.

OP-.20 Si;.
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gl Crucigrama! de las proximas tres plgin4s*

le ayudarl a recordar algunas de las coAas

que ha amendido en esteleolleto.--La"mayor

parte de ids contestaciones las encontrarS

aqui, empl6e sus destrezas de lectura

disfrute el crucigrama.

1..

1

111111

so

74t

-
1
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HORIZONTALES

1. Alga qua necesitan antes de solicitar un empleo (4 palabras)
6. Estaci6n del an°.
9.- Los espacios de una solicited.

10. Clase qua se toma en la escuela,
12. Su trabajo o profitsi6n.
13. Oficios del trabajo. -

15. Cuando alquien ofrece una opini6n. (El consejero escolar le.puede dar un

17. Niveles de un edificio.
18. Nombre de mujera
19. Contrario de "no ".
22. Donde se recdpila informaci6n.
23. tAbro de referencia lisp° de informacidnt usualmente consiste de una aerie de

) tomos o volGmenes.
26. Metal --ammrillo y valoroso.
28. Algo qua no as malign.
29. Del'verbo goner.
31. Putbolista famoso.
32. Primer hombre.
34. Sistema de intercambio de bienes y dinero en una comunidad,
37. Del verbo ir.
38. Peri6do de tiempo.
39. Dormir despugs die la comida._ La Nora de la
40. El qua trabaja.
41. IsaPel qua bay qua completer.
.42.. Jos patrons buscan buenos . de trabajo en sus empleados.
46. El ndmero'35 vertical le puede dar una buena ,

47. Conjunto de hechos qua demanden las solicitudes,
48. Roja de informaci6n donde se mbestransu hiatoria profesional'Osus

cualidades personales.

VERTICALES

1.

2.

3.

4.

. .

Contrario de af.
Proceso de ensefianza y amendizaje.
Dinero gum se page regularmente por el trabajq realized°,
Una forma qua se liana cuando se estg buscando empleo. (3 palabras)

5. 365 gas.
7. 4C6mo se dice "tea" en espaliol?
8. Resultado del trabajo o ad: la acci6n.
9. Lugar donde se mantiene muchos elp

11. To& lo qua usted ha acumulado.
14. Acto de asistir al tkabajqrdiariamente.
16. Punta cardinal (opuesto a4oeste),
17. El qua nombra al trabajador.
n. Los gustos de una persona.
21. Nujer qua tiene hijos. L

24. ey de la solve.
25. 1. trabajo que9cypa.

8d



4

VERTikALES (Continuaci6n)

27. Alguien que le puedc recomendar. .

30. Oferta de empleo en el perAdico.
33. Libro que contlene definiciones de patabras.

34. Alguien que ofrece donsejoo.
35. Lugar en la biblioteca donde se conetkpittn tStulos y outore6-
36. Habilidades para el trabajo.
37. Escuela especial de entrenamiento 9cupacional.
43. Masculino de PTA.
44. Del verb° sumar.
45. Contrario de pobre.

'CA

f

t

.4.

c

83
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CRUCIGRAMA *LPARA EMPLEARSE
(RESPUESTA)
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1

Realmente es de mucho valor. el aprender sobre usted mismo. Cuando usted sabe
cuales son sus valores e intereses, usted tiene una buena oportunidad de buscar
trabajo que le guste.

HAGASE ESTAS PREGUNTAS LISTED MIS)K

Escriba las respuestas abajo.

4Cugl es mi habilidad de is rite estoy orgulloso?

Wughibilidades me gustar(a practicer diariamente en un trabajo remunerado? Nombre

el trabajo o los trabajos.

iCugles son mis oosas4favoritas pare hacer?

iCuilles son aljunas de las oosas que me gustarG gprendek mis durante los pr6ximos
aBos?

4

iQmg-me gustar(a que mi vide fuera dentro de 10 aflOs?

.1*

AM-1

92
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V alores' Relacionados* con el Trabajo

LNIUMERE LOS VALOREM RELACIONAL= CON EL TRAEAJO QUE APARENCEN ABAJO EN EL ORDEN DE
IMPORTANCIA QUE. TIENEN PARA USTED.

seguridad

pr es tig io
7----

aprendei nuevas
habilidades

tenet muchas responsabilidades dinero

estar rodeado de otras personas estar

acupado
independencia satisfaccial

personal

4Puede usted nombrar una ocupacidri que le ayudarL a poner en accfon los tress valores

mss altos?

Vida miiitar _e
yr ej esu-+

r*, SI ',Ai_

A 0- (1 A
a

4 cis act 1.(r t. 411Igt; kr;_itC,..tS.1

Ci A40. iti
/

Wtcpco% Q .t' iyvt.5

Nv-`el

Apeencia mas asescs de usrtaci mismo: Tome un examen de aptitud

Una forma de aprender ma's acerca de usted mismo es foliar un examen de inter o

aptitvd. Pregunte a su profesor o oonsejero abora mismo sobre uno de estos exiMenes.

En las lfneas de abajo escriba algunas de lae cosas que un examen de aptitud le puede

914

ayuaar a ap nder acerca de usted mismo, o solamente escriba algunas de las cocas
relacionad oon su carrera que ustedpensti.cuando tomb( el examen.

t

.0*

AM-2
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fdlit3eta aceico del di ottelo Staiajo

"
ecA

--c&"
su

pER iENC IA y
.0 r.f;s

.it$s
cOe de recurs()

9°

Las pginas amarillas de su guSa felei6nica

Diarios profwsionales y de intercambio

Folletos de referencia y libros tales como la Enciclopede de

Ocupaciones

Anuncios en el peri6dico de SerVicios Civiles, en el municipio,

en el correo y en agencias de empleo. (El trabajo en las

oficinas de Servicios Sociales es trabajo gubernanental.

Se toma primero 1111 examen y los que obtengan las mejores

puntaciones compiten para los puestos disponibles.)

41141$44
Los lugares de trabajo en su.localidad `(Canine a los lugares

y haga preguntas.)

Las orgtnizaciones laborales (principalmente si usted esti

intetesado en el aprendizaje)

Los representantes para el enlistamiento en las Fuerzas Armadas

Las bibliotecas (algunas tienen centros de informaci6n para el.

trabajo) 4

Wantlyei

Las agendas de empleo p6blicas y privadas

4-.Los.peri6dicos (Los anuncio de "SE,NEdESITA AYUDA y SE

SOLICITA FOSICION")

,

I

MT -2

I



AGENCIAS DE EMPLEO .

Las agencias de empleo.p4blicas y privadas son -un recurso importante'pera

conseguir empleo. En emboss tipos de agencias hay consejeros ocupacionales

que le ayudar,cn a conseguir el trabajo apropiado para usted. Esto lo hacen

a travgs del use de preguntas acerca de usted. Adepas puede que le den

formularios para'llenar o pruebas de aptitud similares a las que ofrecen.los

consejeros eacolares.

Los servicios de emplelo que nosotros ofrecemos incluyen el

ofrecimiento de una prueba de aptitud y el mantenimiento
de un registro personal de cada uno deI nuestr olientes.AV Agencia Pab Ilea
Cobramos una cuo4 por.nuestros servicios.

neje que,le, bagaipos .el trabajo y cuando
a trabajar'nos page un pequeno porcentaje
ingreso de su primer.ano.

Consoler° Ofiwacional

Arr

Agenclo Pr Wade
dei.Enwleo

.1

de Empleo

Los impuestos del
estado pagan.pok el

servicio que ofrecemos.
Por lo,tanto cuando.usted'

nos visite no tierce .que pager

nada.

Consoler°
Ocupttoionsi

a
a

A
Corisploro

Ocupacional

Tenemos consejerfa disponible yUue = 8 c ientes 'lever

a cabo una investigaci6n Oar su cuenta mediante el-sistema de
microfiches.' El 'detain de microfiches es sibilar a una pantella

- /dW.televislAn, dande usted puede leer las deecripaiones de diferentes

bemptabs. CUando el lector eneuentrp.elOn trabajo ,quo intetela,

nosotros is ayudemos a pouerse en contact° Con el Patran.f

MICROFICHA . I

;
X, cantinuacidn average un ejemplo da uisa descripciem de trabajo de be cientoi quo

puede encontrailed.laaimacrofichas. Cheerio, quo la discr4pci6n incluyes, 1) el

tttulo del trabajo, 2) si as de,tlempo partial o tiempo complete', 3) los ails de

trabajo, 4) pago mfnimo por hors. 5) entrenamiento y axperiencia necesariat 6) tare&I

del oficio ' a
t

1. 40pleadoAe &lase&
1 2. Tiempo, cc Leto - noches

1,;: L., M., J., V., S..'
4. $5.75 la Nora ..; paw seminal

4 1

5) aduceci6ns Escuele.superior
Experienciis 2 &nos .

6) acolodar la aparcanola
MIMI= el precio de artfenlos
Wirreglar el mostrador

f-641-.3 R. 946
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PERIODICOS

'EXTRA! 'EXTRA! 'ILEA ACERCA DE TODD! ILEA ACERCA DE T9DO!

XNFORMACION ACERCA DE LAS OPORTUN1DADES DE TRABAJO QUE USTEb PUEDF14114
.

CONSEGUIR EN EL PERIODICO

4+

-

-

ita

4

a.m.
adm.

cia.
col.
cond.
dept:
dkom..

edit.
enc.

'est.

excel
asp:

Los pericidicos son un gran recurso en la

bfisqueda de empleo.

Consiga un peri6d -ico ahora Jismo y mire en

la seccitin de "anuncios clasifieados."

Observe que hay dos tipos de anunciose,relacionados

conla bfisqueda de empleo: Los que .leers "SE SOIpICITA

AYUDA,;" son pagados por los patrodos que necesitan

nuevos'empleados. Los'otros.que dices "SE SOLICITA

POSICION" son pagados por personas cono usted quienes

estgn bubcando un ,empleo.

Como el bosto eel anuncio depende de la cantidad de

palabras.que se incluya, las personas'que.pagan por

los anuncios trat4n de ser.lohngs breve posible.

Los peri6dicos emplean el uso
XV
de abreviaturas con dl
.

proPosito de utilizer menos espfrio. .. -i

110 4.''
hire cogs adelante. Lea' la lista.delRalabras que

1 usualmente be abrevian en los peri6didos.. - -...

t

mire dhtonces el crucigrama que aparece .J94 premise

pfiginei. LICantas abreviatutms puede reconoc,r sin

toner que mirar en la lista?
4x

"t*

!.

ALGUNAS DE LAS AEREVIATONAS EN LOS Asulocx9s custrx ,r-
., -'

. h

en. la manana

administrador
- campamento
compaafa
colegio

- conductor
departasento
domgstico
edificio

- encargado
escuela
estudiante
excelente
experiencia

f.- femenino
grad. - graduadola)'
h. s. - hoja de Servicio
hr. - Nora
hasp..- hospital
ind. - industrial
L.V. - lunes a vietnes

lic. licencia

maq. Tairquiniti
mec. mecinym
nec.,-meceeprio
neg. - nego.bio

- ,plalabFas por

- la tarde

..

- Al

MT-4

1.

- Iwo aye

jorovisidnal

perm.- permanents
pos. - posibilidades
joref.- preferible '

recap. - recepcionAsta

tef. neferencia
sal. salario

'sec. --secr4tario(a)
emm.. -,esemanal.

Superior
tee. - t6cnico
teepv, teas orer°

- tenedurfa

minuto trab. -ltl.Fabajo

tisnlop. transport,

BEST COri
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La Informacion que Usted Encontrara
en los Anunclos de 'Se Solicita Ayude

A

Los patronos utilizan estos anuncios para describir las posiciones que qUieren

cubrir. Hay casi siempre cuatro partes en estos anuncios de "SE SOLICITA AYUDA."

Estas son: 1) tftulo del empleo, 2) entrenamiento/experiehcia que se requiere y

tareas del oficio, 3) horas, sueldo, descripciOn del lugar y beneficios del empleo,

y 4) manera de comunicarse.con el patOn.

1) Mire los anuncios de "SE SOLICITA AYUDA" ye aparece a continuaciein. Escriba
en el espacio en blanco el titulo o el nombre de dada una de -las ocupaciones.

O Puede que necesite usar la lista de abreviaturas.

#1

4

NEGOCIO Y OFICINA

SEC

F/H- escribir 40 ppml
Exp. en Ten. y de Recep.
.Buenas Pos. $150. sem.
Solicite personalmente A.M.
115 Ave. Fernfindez Juncos,
S.J. 856-95/6

#2

RECREACION Y HOSPITALIDAD
CONSEJERO

Para ninos de 9-13 anos. Camp.
ver. atr. Grad.. eec. sup. Exp.

nec. en deportes. Buen sal.
Envie h.s. aComidas gratis.

Sr: Torres.
P.O. Box 164
Ave. Esperanza, Columbia
957-446-7467

2)Los requisitos y tareas del oficio.e6 la segunda categoria que,semencioni,
en order de laportancia, en el anuncio. Los requisitos son aquellas cosas comp .

entrenaAiento, experiencia o cualidadies tersonales que se necesitan en el trabajo.
Las tareas a Voices se mencionan tambign, pero a menudo hay que inferirlas de acuerdo
-a los requisitos quedemanda el trabajo. Poi ejemplo, si un requisito del trabajo
es ser recepcionist$, se infiere que una de las tareas es la de operar,un tablero
de conmutadores elfictricos ("switchboard").

Obeerve de nuevo los.anuncios de "SE SOLICITA AYUDA. ". Enumere tre equisitos
pars el empleo #1.

41

tQwu puede inferip acerca de las tareas del oficio en este empleo #1?

Enumere ties requisitos pars el empleo #2.

I
Enumere dos tirea,kloficia que puede inferir deiempleo #2.*

MT-7\
"100.
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Se Solicita Ayuda. (continuation)

3) Michas veces los patrons describen el trabajo, incluyendo especialmente
cosas como horas, salario y Lugar de emplib. Para interesar a los posibles
empleados, incluyen adem5s los tipos de beneficios (cosas bueilas) disponibles
en-el empleo. Esta section casi siempre sigue a laNseccitin de requigltos Para
el empleo, Pero informaciOn como la de lugar del empleospuede aparecer antes 'en
el anuncio.

#2.

Describes el salario y.un beneficio del trabajo enuffierado en el anuncio #1.

-1

Describa la localidad.del trabajo y dos beneficios del empleo en el anunci5

a

4) La Gltima parte en los anuncio de "'SE SOLICITA AYUDA" le indica a usted
coma ponerse en contacto con el patri5n y puede que le inciuya el nontbre de la
persona con quien se tiene que comunicar, al igual que el nGaero de telefono
y su direcciOn.

En el .anyAcio #1 Zcrmo puede solicitar una persona interesada en el empla

a

IQue.otra informacion se le ofrece a las personas% pare ayudarle7 a solicitar?

f

it
En el anuncio #2 ic6mo puede solicitar una persona interesada en el empleo?

tQug otra informaci6n puede ayudar a las personas a solicitar el empleo?

11,

L
4
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Lea los anuncios de "SE SOLICITA AYUDA." En ellos rcontrarS bastante

informaci6n acerca de los requisitos y benefit:A.0s de muchOs empltloAVAprenderS

ademfis acerca de los tipos de empleo disponibles en su comunidad. Lea los

anuncios regularmente y vea cuan rSpido se ilenan algunas posiciones. ZAparecen

todavla anunciadas despugs de varios dfas? ZQue tal una semana? Est6 seciiro"

de mirar e11. periOdicO del domingo. Este Lira es cuando ma's aparecen anuncios de

"SE SOLICITA AYUDA."

"

Traiga ahora anuncios de "SE SOLICTA AYUDA" de su peri6dtco local. .Los
utilizari para leerlos cuidadosamente y pacer llamadas telef6nicas sabre el
trabajo que le- interese. Antes clue nada,'busque el anuncio de trabajo TA le
interese y cuya informaciOn se pueda obtener por telefono. Peguelo con game

de pegar en el espacio qua se proves a continuaciOn.

t,

UtA.lice ahora la informacitin provista en el anuncio para llenar cuanto
4

pueda.

CARGO o POSICION

I

-DESCRIPCION DEL LUGAR DE TRABAJO

REQUISITOS

ar

TAIEAS DEL OFICIO

- BORAS
$

SAIARIO

CON QUIEN CONUNICARSE

CTRASNOTAS

..t

MT -9 104
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I

HIblar por telgiono para averiguar acerca del empleo que a usted lesinteresa

es una destrezk),muy importante.

HAGALO CON SERI EDAD 1

1) Solicite hablar con la persona que aparece en el anuncio. De no saber

quilen lo ha de emplear, pregunte en la oficina de personal. Un empleado

de la oficina de personal debe saber decirle el nombre de la perscrIA

encargada de los empleados.
.440---

2) Cuando usted oiga el nombre de la persona qUit hace los nombramientos,/

aprenda a pronunciarlo correctamente. Si es necesario pfdale que

repita.

3) Explfquele qu& usted estg interesado en la posidign que aparece anunciada
en el perigdico (mencione la posicign y el perigdico). Dfgale que usted

tiene algunas pregiantas acerca del empleo. Hggale preguntas que le- ayuden

a tlenar el diagrama de la pSgina anterior.

4) Escribe.los nombres, de las personai con quienes habl6 eh caeo de que tenga

que llamar de nuevo.

5) SEA CORTES. Dgle las gracias alas personas por su ayada.

JETENGASE Y IIENE LA INWORNACION QUE SE LE PIDE EN LA PAGINA ANTERIOR.
ILE QUEDAN ALGUNOS ESPACIOS EN BLANCO? LLANE DE NUEVO SI NECESITA MAS

INFORMACION.

Los pesos qne hemos resumido aquf,

.:trabajo.

$

I

e sergn Gtiles cuando eapiece a buscar

La bGsqueda y organized& de informed& is ayudarS a conseguir trabajo, Seto,

a su vez, son destrezai muy (*tiles en la mayorfa de lox trabajos con sueldo,

MT -10 163
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Anuncios de "Se Solicita Pos-icionn

Las personas que estgn buscando trabajo utilizan los anuncios de "SE 6

SOLICITA POSICION" pare ayudarse a conseguir patronqp. Mora usted escribirS

para Si' mismo un anuhcio de "SE SOLICITA POSICION". .Escoja un trabajo que le

interese y pare el cual usted estg,capacitado: Antes de decidir por cuaAquier

ocupaci5n, piense acerca de sus expeiencias. ZQug tareas lleva usted a cabo

en su cOba? Zen la escuela? Zen su comunidad? Use su imaqinaci6n. ZQug

clases de trabajo disfruta usted realizarl Muchas veces las cosas que usted

disfruts no se ven como trabajo, pero oficios, como la "Obparaci6n de comldas"

o la "reparaciOn de equipo de agricultura" son sexvicios,muy Giles y las personas

estgn dispuestas a pagan por ellos.

Recuerde:,La idea es que usted le deje saber al patrbn que uste4,es is persona
apropiada pars el empleo. Describe entonces el trabajo que usted desea,
contestando,las siguipntes preguntas en el e9paciligue aparece a cohtinuaci6n.

\._
1) ZQug destrezas especiales, entrenaMlento o experiencia tiene usted?

ft.

a

2) monde y cugndo est di puesto a trabajar?

k
4

3) LCuinto dinero espera recibir?

4) /46mo se le puede localizar? (Deje su n ro de telgfono para
conseguirle age napidamente).

5) ICugl es el tftulo del ampler) o is ocupadi6nue is lgreesa?

4 (Pvede.qpie le intereselarir otros anuncios de "SE ICITA poucTow
pars obeenex mgs ideas).

M T 1 1 104
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Coloque quI su Anur1/4ici9 de:
"Se 8olicita Posicion"

Usted tiene que pagar por este anuncio por lo tanto sea lo ma's ,breve_

pordble. Un anuncio eserito a m5quina se ye oficial. Trate de eltcribir

su, uncio primezo a mgquAna en otro pedazo de papel y luego col6quelo

aqtIT. desea use abreviaturas. Recuerde escrlt?cr el titulo del eittpleo.

en la parte de arriba del anuncio.

1 :

a

Ahora, si desea este empleo, envie el anuncip.sin abrvviaturas,a On peri601co

local y.espere a que le llamen por telgfono. Si no est listo todavia para un /1

empleo a sueldo, este anuncio le servirg de referencia en elwfuturd.

A
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AP14,nDIZAJE

A traces del transcurso del .ha demostrado que el
APRENDIZAtJE 'conduce al desarrollo de un oficio.
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collo INVESTIGAR
'40

' Maria yAlberto estgn ambos interesados en aprendernoficiosw.

s.una ocupaci6n, la cual requiere el cono ento y eeCUCiOrldetatEideitirtiaflo.
)

. .°.

Maria yAlbertwdesean. tsar au mente y sus manop.para llevar a cabo diferentes

:A it-4, .

Un ""officio"

41

....

,dessianda; tu,consejero escolar
ke

les.recomendii

en.t-."'e -'w.-iv.' ;':.`TI. Pee .-V.?''' *Ft 4ft. is:W-vn-yetiA
,

que visiiaran diferentes "talleres de oficios" flugares eonde trabajanlyi obreros-

,

.

aestrosl o qpe,escribieran al Negociaao dp.Apiendizaje-y Entrenamiento, para que
.. ..,,- , .. ...4.41,.

asi investigaran acerca del eutrenamiouto para el aprendizaje de un oficio.

"

:

',Alberto decidi6 escribir una carta para solicitar in ormaciOn acerca del

0

Dentro de poco podrg usted leer. la Carta' que fil escrib46:

e.

00 At/sitar un.tiller de-14liosuila compaAle(de constiuccitil)
.

4 A
E A

4

ze

46,.4es4 forma acerca entrlimiO4eniO.para el!AP,i-eridikaj-di'-ElliThab-16*6
::,

pinterq diestro) y con.Mart4-4unalcarpinter aprendizaY. Eh las priSiima
o.

.

, -

,
$

- ?. qre44.11;
.

;- !,$-":".,[

.tizas std leerg'acerca deeloiquetlla aprendxo en el till*r
V t .

4 iVil4 *P. -'.
.
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Union Obr.era Patron

4P
El aprendizaje es una manera de ganar linero mientras se aprendert las

destrezas de un oficio. Este tipo de prSctica (aprendiz4e) estS disponible

en cieniosde ocupaciones en los diferentes grupos de trabajo incluyendo Ia
construcci6n, la fabricaci6n, la comilnicacitOn y el transporte. Las uniones

obretas trabajan a menudo con los patrdnos pare atispiciar estos progremes de

apiend.zajf!. Estos programas deben cumplir con las normas estah4ecidas por

Negociado de Aprendizaje y Entrenaniento de los stados Uni.dos (NAE) oipor-le!

Consejos de"Aprendizaje del estade.

-

a

LQUE SUEDE DURANTE EL APRENDIZAJE?
.1

Durante el aprendizaje.usted.aprendw:mientras.observa y trabaji con obreros

diestros en una localidad real de trabajoe Durante cada afio de entetnamiento en

el trabajo usted.tambien recipe entrenamiento egicolar en una escuela vocacional

cercana b en 'salones;entsll'Iggar.-..del.. trabaje..., Como aprendis usted fiene_ que.

observer, se4uir direcelopektaotioar-psprOnder scarce de las,des else

requiere el oficio haste qua las lleve a cabo obn rapider y correci

/

f

Lugar- der trabajo. Sal6n cia' class

Ova de las grandee VENTAJ de aprender nn o cio a traves de Lis prograntas

de aprendizaje gs qua 041w,deei 42atiiyiroveprle experiencia y limgio ,-.,

conocimiento'del.tipo'be'644;41-oficio qua usted seleccione. ;040ant4-

o
k el aprendizaje tiene.ta'Oportiinidittite't.cabajar en.diferentes localtt de .

trabajo. tato is ofreCe la:oportuilidid'di-aprender diferentes desti ' las. cuales

puedwuntiliTr'en.nuivas eituacronee.4'CUandolustol gabs ciSmo cadacisstreza se . ,

relacionkcon otras, usted tieqe4,01'trasf?ndo necesario pare ayudar a Aim:aver'

I
4

problAmas pot wu Ctlent.A: -Bit.6.44Iptiiiiiittileill.r. a cabo divers tr, s.ya gue,s. a

es usted un empleedii fleXtb1W. 4.1.trabejar S6'Aiferentee Sreas de oficio 10

s -ofrece licoportunidad de vet c6mo su trabajo se acomoda al dg' otras personas en su

. cameo ocupabional.' No'importa--camloyea, el aprendishje le ofrece's usted mna

VISION AMPLIA de su ofiplo y ribmea en una VARIED OW pp DESTREZAS. :

.t

-'

A L3 lOs
H BEST CIS AVAP4BLE



ZQUE TAL DE YAGO?

Cuando usted empieza Como aprendiz.usted se '9ana la mitad tie lo clue gana

un obrero diestro lo3 obreros diestros qsualmente se les llama "jornalerosdr.
A medida que ustgeaprende y emplea sus nueVas dgstfezassu incireso.aumenta de

acuerdo,al plan-de aprendizaje "para el mejoramiefilt6. Al tei-minar su aprendizaje
usted recibe.cd certificadoAuna especie de diploma).0 cual indica. que usted-ha

qompletado un-prdgraWa de aprendizaje certificacWy que ustecj ha 'aprendid94todos

lbs aspectos de su oficio,

Elam!) Io de. esc'ale Arktndiz

'Comenzindo con un salaro de $7;000.
.

Certificado

.fCUANTO 4. DURA EL APRENDIZAJE?
s-

...,.'Algintos.xirendisajes1;duVii*Olcitodos.:.ailios,(eiX4.1,13aittles),;;,...La mayori4.0..fdef
Iellos duran de tree a Cinco afioscarpintros, plomerbss'reparadores de

elevadores, etc.).
1

s

-,,,,,:. eeif ..1% ,kr
Por.,- 7 "`i, ?. --- e

1-'..
-It Atka.1061,'filses419.1svo,A

s'.a d aprendizajea, cabo .el oficio que ha de aprender. Nuchos e e os programas e .

req'uieren Ades is el diploma de escuela superior o'.un diploma equivalente al fje
escuela superior. . i"-

10 '''.-4....: .' -0,

. ,

. ... V: .....0 IV...,.. ' ' .' ' %. ; .. ,.. '' , .1 .

ZQUE TAL EL ENPLEO?'

tl
IEl empleoies cast a*esc)re para los obreros diestros.'- Si.-usted ha completado

un pr ama certfficado de aprendizale,- estarS capacitado para. llevara:cabo
:cusl er. tarlia,:que se requiera:Les su oficio, Is patronos .lo yaloran a.,ust de-....

o..4k1. 4-,..iimpiaento:"*01:40cjaa Para:'s:Sisql',LfiVbI,niLta?xai'ha
..,

'Op el , tr,:m00141,t4,)-
:....:,elinet'liiiiii.:,.3, ,.,,:rittlit )1/47.,:ii;'ii;' ,-, .. ..,.,:,'4 At4" W.

Z 4t it
g ft,.. 4 . .: ' 0 ' , , ,f ... i :.

..\''', ."'A

,

1 k..,' !"144Ti.4.4..!
'Algunos aptlindiceti.sienten:la"tentedi6if.'ue-ik r lial;!Arrendizaje -tantes. de'.

..,4, comibletia*. 'el$'esitzenilmieritci ya 'clue piensan r qua' noitjAnarfin:.1a.7iiisMa cantidad de .,...

dinero -..que en,..0t.rO.,.lugsr,. Lo .igtaoz-tante ire se de. Ito:. recorder, 'es .que, vale la pens.
. et:titan/6 atti,94.4ilie,-t.4aill--591)Ple*:ek'a.11.xliixli;kie.k: caliKiSak*Iiit4;:tifistrt? ,,,,L.."'

certifi6ada, tiiited'4QesdiS:Tale,oPciiiihes en- lis 'ocupialnies. y siiSaedepeikdaziaia . 4-
. . , . . ..

.

, ..
4. IJAI, .01W410-: DIES ...,..0- `'-E' V4

:

i'.pRAN .yakraoR, EN EL hit/#100 DEL '.112ABAJO
.
. DE HOY I

4 . f .11. , , .

4CUALES SON LOS REOUISITOS?

4

.

A
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p.

I
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Escriba Para Mas In ormaciOn

4

Acerca Del.Aprendizaje

ti

a. 14.,41414a 44144

aqr

Pedro estaba interesado en aprender acerca de los programas de aprendizaje

. 4

disponlbles en albafillerta. El itscribi6 al Negociado Ae"Aprendizaje Entrenamiento

en Nueva York pare investigar acerca de los programas de aprendizaje de albafilleria

en su estado. Lea en la ggina.fliguiente que escribiS Pedro. Entonces,

ascribe usted una carta licitando.intaiMacielii:*ice:rca de .1111 programsnum de aprimidezaje

que a ,usted le interese." 4at

,

A-5 1. I I)
BEST CZPY AVAILABLE
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Negociado de AprendizaJe. y Entrenamient

(BUreau of ApprenticeshAp andsTraining)

OfiCina Regional (Regional Office)

1515 Broddway, Room 3731
New York,. New York 10036 .

1 it

Estimado senor o senora:

Estoy intereeado en

programa de aprendixaje.
sea 'visible aceroa de ios
estaslo de Nueva York.'

. Muchas gracias.

' 4 4-

.00

14-25 IrwinLahe
Katterskill Falls
New York 12121

'19 4e marzo de 1981

As

aprender el oficto de albafiileria travgsde un

For favor, env!eme la-meyor.infOrmaci6n que le

programs de4prendisije de-albefillerfaien el

Y. *Sinceramente,

be

Pedro Rivera

112 \
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a I SI USTED NO RESIDE EN NUEVA YORK-0 NffEVA JERSEY'.
4

Escriba su,carta a la oficina regional del Negociado de Apx4414.0iaje y
o

110'

Entreariento ("NAE") mgs cercana a usted d mis cerca901. la agencti,a.de apren-
.

dizaje de su estado. PregGntele a su consejero o busqu en is )11ibliate9a una'

eopia%del folleto titulado El Programa de Aprendizaje National, ("The National

Apprenticeship Priggram"). Este folleto ofrece una lista de las direcciones de

/ . . .1

todas las oficinas del "NAE" y tambign las de todas la agencias. a nivel estatal .,

de los Estados Unidos. Si no consigue este folleto escriba a:
. or

: . ,

Bureau of Apprenticeship and Training
U.S. Departvent of Labor
200 Constitution Ave., N.W.
Washington, D.C. 20210

Ellos is eaviarfin una copia gratis,

4
a

SI USTED.NO TIENE UN OFICIOtPARTICULAR EN I'IENTE. .

** e' . ir .e.-.0,14,401
ftscriba'unaacirta4solicitando*nazaiiii.:de los,ofibiOS.que fier'.p?e*,aprendeir.

en su estado. Le aseguramos que.p.e:vra.,sorprender del nGmero y var4eda4 de
4

be/

0

ocupaciones Para el aprendizaje.

i0
. Qty
Ca alfarero

,-.411e.k.,!lt',14 :1.1.',.... .. 41,1444+-s- '...--....--L,
. _..... ,

,i.c.

s 06

eot
l/e

00/
* .

4%

$.
..,r.0.

1

i Oe
1)e

t,9-4abricante:de ojos artificiales
... o d

. . k.:;44i.r.A....eAs''''''
.
',14 '.

'4 ' 'AV. : 14e liti'V''.%.
''.... 1 /Fa ''.7o,k"i": ' L,A,r, s 'F,' ').' .' iil li;:t.... !

...".-0-ft,w,..--4., 1. . ° -.4,.
) p,..

6
41 d-,

1

1'ks 44.
: 4 "'t ''' .1 e r ... ; -:- 4- , - 0 ' '''

1 1 :
.

,,,44'
.1.1A . 1 :, .-.11 .?..st,tt. L

ti_4: 4..i 1:
, ..,. CO'

. I -. ... ' k ;, ! . >,.. .e .s.-.` .

Curtidor. 0:- -..,,,l'iov..--;'v,-,),..),%.

ef,

productor de quesos

r
1.

'b., e . s

3; '41.1111''ill-015.....".
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ESCRIBA SUS pROPT4S CARTAS
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Enirevista de Tra.bajo

a

t

. -).
et

Lea estas pAginas con cuidado y aprenda c6mo tener exit° en las

entrevistqs de'trabajo.

r
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C

La entrevista de ExabAj es el. Ultimo paso (y quizgs et rugs imporlante) que
usted tomarg antes de obtene el.empleo. El cuidado que usted ha tenido en 1.1.enar
la solicitud y" en escribir una buena hoja de servicios y urea buena carta de presen-
taci6n larga tienen su recompe. nsa.

.

El entrevistador (a menudo et vatr6n) estg ya interesaao en usted debido la la
informaci6n que usted ha escrito en la hoja de servicios, en dlacarta de presentaciOn
y en la solicited de empleo. Relluerde...esta informaci6n per sr sola no es suficiente:
La entrevista le darg la-oportunidad de demostrar su 2ntusiasrup por el trabajo y su
personalidad.' V

Leientrevista le ofrecerg ademgs la oportunidad de .aprender mss acerca del ilabthjo
que a usted le interesa. Entonces es que puede decidir si gate es el trabajo pare
usted.

Como Prepararse para Triunfar

a Estos pasas le ayudarful a tenet gxito

Poniendo en acci6n las destrezas del c6mo re ararse a el. traba'am

4

2. Hablando positivamente ,de usted.

3. Contestando preguntas que is den la informaci6n al entrevistgor acerca do Li
clime cle empleado que usted es.

Itie aqui una clave:

ate

I

so

La buena conducta siqnifica, el observar
las buenas maneras y el comportamielito
aceptado por la mayorfa. De vez en
cuando las iniciales B.C. (abreviatura,,,
para buena conducta) secuilarkn la r 411fr-
importancia que tiene fista en una

,,entrevista.
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Recuerde estas Destrezas de Preparacion
para el Empleo

;.4,

1. Vestir 4decuadamente (lucir bien para el trabajo)
.

-1;
A

2. Procticar buenos hSbitos de asistencia

3. Tenet buenas relaciones coo otras personas

I
4. Recopllar informacicln

Cada una de estas de"strezas le sera muy Gtil cuando vaya a 'una ent'revistd de trabajo.

.1) Vestir Adecuadamente (Lucir Bien pare el Trabajo)

Cuando usted llega una entrevista, la prirra impresiEln que tiene el patrbn

de usted esta basada en su apariencia. Su postura y/la forma\de vestir dieen mucilo
acerca de su actitudfhacia usted mismo y hacia el trabajo. Por lo tanto...

4'
Dgse una dudfialluzdAritsponsable e inteligente
En una entrevista Zo observan detenidamente
Su f9rma de vestir y su. apariencia
indAa cuS1 es su preferencia.

be esta manera cuandQ su
oportunidad llegue
Demuestre qtle es usted la persona
qu8 el jefe quiere.

(



1.*

2) Pr4ctic,ar Buenos Hat4tos,de Asistencia

Lleglie a tiempo a la entrevista y llame cos anticipaciOn si y.ene que liegar
tarde 6 si necesita cambial. la cite. Recuerde... deje a los amigos en su cSsa..

a
Esta es SO entrevista.

\\

Liegue unos minutos anted 0 junlow al moment°
Si va a Ilegar tir,de notifrquelo con tiempo
Recueide que si no se presenta
podrra perder la oportuniaad4

1

Puede que en otra bcasi6n no .le tomes en consideracion.

a

Vaya solo a 11 entrevista, sePgrese 'Ae.sus amigos.
Solos preparaciOn debe estar con us ted.

Traiga papel y lgpiz y su tarjeta de seguro social,
sus papeles de trabajo y cualquier otro document° persdnal.

El certificado de nacimlento igual que referencias
son entre otras cosas papeles de preferencia.
Nunes olvide ademgs otra hoja de servicios tritr

una muesstila de trabajo los cuales le pueden socorrer.

,

A

tab

e
a

Hola, mi, nombre es Pedro Garcia.
Tengo'una entrevista a las
10:00 con, la Sra. Herrera.

I,

Recelpelonista

ET-4
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3) Toner Buenas RelaciOnes con. Otras Perlonas
El lenguaje espuy importante. La forma que usted-enplee al hablar.le indica

.
su patr6n que usted es una per,sona que respeta a los dem:is y que una persoha

positiva (es decir alguien que trata de ha'cer lo mejor posible en todo): Si usted
-

'Senciona co as neqativias de su,jefe o de su empleo anterior, el entrevistador

presentirg que usted va a peasar lo mismo de su nuevo trabajo.

cop claridad y respeto
La mentira y la informalidad
no le ofrecen ningfin reto.

Demuestre su sociabilidad
Esta .es una destreza pare emplearse.

I

I

No se olvide de estrechar
la mano al entrevistador
cuando le conozca y cuandt
se despida de 41.

,ET -5 11j
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40 Recopilar Informacien.

El,entusiasmo as una de las cualidades que mis valoran losjatronos. El
entuaiasmo.hacia un trebajo as aLgo olds que actuar con akisiedad. Doted puede
"demobtrar su entusiaaSD e inters en fta 4.rabajo para el 'cual se is ester entre-
vistando haciendo preguntas gut indiquen su intergs'en la posicign.

Demuestre entesiasmo e interg4
# haga preguntas que iddiquen

10 inteligente y/eficiente que usted es.

Cuando se is llama a una entrevista usted Babe de antimmino'pl tftulo o noMbrg
de la pceici6n que solicita. Es piobable que sepa ademSs acerca del lugar del
ample°. Debe ser bueno que utilise 'recursos tales ooloW la"lectura, otras personasi
y su experiencia pars obtener mgs informaci6n.

No pregunte acerca del
dalario a mans queen
le indique que ha obtenido
el empleo.

4

Utilice la forma que aparece en la pr6xima.pggina, la cual, le servirg de
ayuda para Organizar Su Informacien.

1. Antes de it a una entrevista, revise cuidadosamente la forma de is siguiente
pggina. Llene cuanto mSs pueda.

A

2.. Durante is entrevista, recuerde los t6picos enumerados en el formulario.

3., Cuando estS llegando al final de la entrevista haga preguntab que le ayuden
a oompletar el formulario.

4. Cuando termini is entrevista, Ilene los espacios en blanco.

12
ET-8
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Moja de Datos de is EntTevista

Nom re de la ,OosiciOn para la cual
se'le entrevista '

Tareas y'destrezas del officio

ON.

0

Condiciones de trabajo . .

.
(ZTrabajarg solo a en grupo? ZTraloajarg en una bficina? ZExisten

requisitos en la vestidura? ..En que tares trabajara mgs frecuenteyentu?

a

Noras de trabajo
(LSe requiere tiempo adicional? ZPuede escoger sus turnos?)

S

ET-7
121



1

Sea Positivo, Prepareso y .

De su Mejor Pass Ade tante
. .

- Un problema que usted puede encontrar us clue a menudo a los patr6os les inturesa
nombrar solamentZ a personas con "experiencia." Muchas de las personas,Ovenes quo .
esan buscando empleo tienen p'oca o ninguna.experiencia en el'mundo del -trabajo.
ES'IO NO QUIERE DECIR QUE NO TIENEN do.

f

ft

Cuando ustedatstg.busuando trabajo considere
todgs las experiancias que h'aya teni do re-
laciaonadas cod els4.raba),.. e.Ha realizado

trabajo voluntario? 4Ha tornado cursOs en A
escuitla relackonados- con el trabajo? 4Quel

tal rsle las cosas que hace en su casa o de
:los reyectos especiaIes clue ha llevado a
eabo con sus amigos?

ti

11) .::

a

Josh Rosado desea trabajar para un pericidico. El nunca ha.trabajado para un
peri6'dico y el patr6n esti buscando a alguiex con experiencia. JosCha esbrito
araculos para el peri6dio de su escuela y ha tornado cursos de periodismo en la
escusla. El ha enviado &dem& "Cartas al editor," las cuales han.sido publieadas
en el peri6dico de su comunidad. l pesar de que.Jos6 nunca ha trabajado en u;1

perAdico, tiene exgeriencias relacionadas con el periodismo. Cuando Jos6 escriba
su carta de presentacitm incluirl Coda esta experiencia. El. le dares gnfasis a la

experiencia ya obtenida e iedloari su toter& en aprender cosas nuevas. Cuando
7oe6 vaya a la entrevista llevari consigo una copia 'del periOdico escolar y muestra
de los artfculos que ha escrito.paia la class de periodismo. Josg va muy bien
encaminado.

ET-8 122
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Isabel Martfnez solicit6 el trabajo de consejera en un campanento de ninos.
Ella tiene .cuatro hermanos. y los cuida mqy a menudo. Isabel toca 01 clarienete en
la bands de la escuela superior y pertenece al.equipo de nataciSn.

Cuando Isabel se enters del trabajo le,informaron que el campamento estaba
buscando persona's "con experiencia." Ella quexfa el trabajo. Isabel pudo habei
escrito unO'buena 'carte de presentaciOn dgndole gnfasis a su everiencia en el
cUidado 'de ninos, la musics y- el deporte. Como nunca recibit5 dinero for ocer esta2
cbsas no las considers comb experiencias. que sucedi6 fue nue se aterroriz6 y
decidi6 mentir. Cuando escribici la carta at. peaentaciiin, inforM6 que habfa sido
consejera el verano anterior en un campamentp que no exist.la. A Isabel nunpa la.
114maron a entrevistar.

Los patronos,a menudo se dan cuenta cuando usted se.estg inventando un cuento.
J4n si Isabel hubiera sido escogida para el empleo, no hubiera pasado mutho tiempo
si*.que alguien se diera cuenta de que ella no habfa trabajado en un catnpaniento
anteriormente.

No mienta al preparar una carta tie pxesentacign, al Ilenar una solicitud de 1

empleo o al's$r entrevistado: Es mss seguro DECIR LA VERDAD, aun y cuando usted no
tiene344pcperiencia relacionada directamente can el trabajo que usted desea.
MUdhamveees los patrons se impresionan con las personas entusilstas que demuestran
inter rgs en'etforzarse y aprender.

I

s- -

Utilice .los esplios a continuaci6n para indicar algunA de las oosas POSITIVAS

_ y VERDADERAS que Isabel, pudo haber escrito acercd de ella en su carta 'de presentack4n.
0

.11

Su inters en. aprender
es segur6 una- cualidad
positiva.

14

s

P.

C

ANL

° .410..
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00.

iNo Solicite SI
4,No Tiene
Experlencla!

Como Aienerla Experiencia
que Usted Necesita

a

499
S0 0/.

C07 /O.
147

et. .

'ego%

Debe toner Dos
Amos de

ExperierIcia

0

I

A menudo el patr6n no lo selecciona Si .usted tiene experienciaa de trabajo
que no son "oficialee. Si usted,estri realmente interesado en-cierto Lipo de
trabajo y necesita experiencia que suene ()axial, OBTENGA EXPERIENCIA. Utilioe la

gufa que aparece a continuaci6n, la cual le ayudarl a determiner cdmo hacerlo.

it 1. Lieve a cabo trabajo voluntario en un lugar similar al que asted &sea
traba jar.

2. ConsigA trabajo'temporal en el campo que le interesa. Casi siempre los,

patrons de trabajos temporales ho requieren experiencia.

.3. Investigus.acerca de los requisitos pars 'temperer" o '"posiciones inclales'
en el 'tree Ire le interesa. Este as su oporttihidad para moverne bacia
mejpres empreoe. 4

3

4. investigue si se puede substituir is experiepcia con educaci6n. A meaudo
las escuelas de tecnologfa y los cursoa colegialle lo ofrecen 1 a experiencia
que usted necesita.

ET-10 124
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Temas y Repuestas

A veces el patr6n hace preguntas quo usted no desea contester, tales moo:

46 1. LHa sido usted despedido de .9.gfIn trabajo?

2. Ilia sido used arrestado?

3. ZPor qug ha estado desempleado por'tanto tiempo?

4. LHa estado'usted bajo tratamiento psiquiStrici)?

5. 4Por qug ha.tenido usted Lantos empleos?

_Los patrons hacen estas pregunta porque desean erapleados responsables y
confiables, Ellos quieren saber si usted es RESPONSABLE y CONFIABH0* Prepgrese
pars contester estas preguntas'con honeptidad de tal modo quo le benficien y no le

perjudiquen. (

Explique la situaci6n BREVE ELATE. No incluya muchos detalres. Explique luego

comp LA EXPERIENCIA LE AYUDO. Mudhas personas loran cuandd uno aprende de errores.

I

A Luis Camacho le arrestaron a la edad de 18 atios por hurto manor. Le cogieron

' cuando hurt6 una bicicleta del estacipnamiento Se- la escuela. Luis tiene ahora 21

anos y esti tratando de conseguir un trabajo como conductor de autos. Cuando 61
patr$n le pregunta a Luis quo si ha "sido arrestado al dice quo sf y explica por qua.

El procede entonces a decir que no h lto a hurtar desde enkonceilya quo se da

cuenta o5mo el hurtar afecta a otras rsonas.
.1

I

L Un-patrAn debe respetar a una persona Tie mite sus errores, en especial si
la persona es sincera al expresar o6m6 la experiencia le ha ofreQido un efectel

Oositivo.



Una prequnta tal como, Lpor qug.ha tenid7; usted tantos empleos?, se pukde con-

testar eon honestidad y de forma positive. Por ejemplo, Guilleriio Wont explica,

"Cuando terming la escue me dj.spuse a obtener el trabajo que apareciera

sin importer si me intere a o no. Esas pifimeras experiencias me

ayudaron a darme cuenta la importancia de trabajar en un empleo qua.

signifique algo pare mS. Encuentm que este empleo va a ser signifieadb

para mf porque..." 4

Una bugpa contestaci6n a kin argumento como el siguiente: "Buena Srs. Rodaguoz,

puedo ver qtie usted ha estado sin trabajar un ant) y medip," puede ser.

"Durante esa gpoca no aecesitg el diner', y pence' que era ma's imporiantA pasar

un tiempo c9p la familia* (o liajancio, estudiando mGsica o cualquiet otra'

actividad de valor para erLa).

t.; La Sra. Rodrfguez debe idcluir ademgs las cocas que aprendi6 oomo rasuitado at

estas experiencias.

. Si usted teme que algunas de sus experiencias le pueden limiter pare canmequir

un empleo, piense AHORA c6mo las puede presentar en una forma positive. Puede que,

quiera discutir4as con su profewr y puede que le interese escribirlas en el espac.io

que wovee a continuaciOn. Pieise en las calks UTILES que han sucedido como resulted',

de estas experiencias.

Preparese. Sea Positive. . .

.4k

.. .Y*Emphanda. su Mejot Past, Adelante
t

ET-12



Mb

COrtio Contestar Preguntas
Durante la entrevista el patr6n ester interesado en ber si el emplearlo

a usted sera ventajoso pare el negocio, la agencia o la companra.

Le intei-esa saber si usted es el tipo de empleado en quiet; se puede depenJer -

pare un buen trabajo. Una fordia de averiquar 10 que quiuren sab&.r es tiaciendo

preguntas.

Aproveche este oportunidad gara demostrar por-qui; es USTED LA PERSONA APRWIADA
-PARAdEL EILIPLEO.

Todo lrj que a del Solicitantt.
fue "sr" u "no". No averigU4
macho acerca .de la persona.

En las pr6ximas piginas encontrarg impresas siete preguntas del Opico discutido.

Debajo de cada una de estas preguntas aparecerin otras preguntas que le ayuderfin a

contester la pregunta principal con mis cuidado.

-1. Piense en Codas las preguntas.

Dialogue an su, familia, sus amistades, sus maestros y su'consejexo escoler

acerca de las preguntas y sus posibles contei4ciones.
cor .

-3. Util4e los .espacics que se proveen para contester las preguntas. Utilic
las subpreguntas pare ayudarse a contester con mis cuidado la prequnta

principal. Esto lo debe preparar bien pare las preguntas que se le harin

en la entrevista.

Conteste Ahora las primeras cuatro preguntas sabre el tema. Una vez tenga usted 4

la cite pare una entrevista, se puede preparar para contester laq. iltimas tres.

El menciona cosas posittvas
acerca de sr mismo y de to
demgel iEso use gusta:
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Pregunta(so6re ei -rema
Em piece ahora mimmo a

preparar las conteAtaciones
pare laeprimeras cuatro
preguntas.

410, 1. 4Que tipo -de profesibri quiere usted? 4.

4Cugles son sus metas? ZCugl es Para usted el aspect°, mgs importance de cuolqUilet
trabajo? LTkene usted planes de mejorar su educaci6n o entrenamiento? LQuig

piensa tistedncerca del ascendo? ITiene algGn pasatiempo? J.Que. le motiva?

/ALIO tipo de trabajador es usted?
a

4Prefiere usted trabajar solo o en compafifa de otras personas? LTrabaja bien bajo
presi6n? 4Puede seguir direcciones? /Es usted impulsivo? IEs usted confiable?
4Se puede depender de usted? LSe considers usted una persona estable? 405mo .

esti su salud?. LInterfieren con au trabajo las prey, ones exteriores?

00.

.1.06000.10.001.00.000000.0.0.0000.0.....0.06.0110001.0

r
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Mas Preguntai sabre el Tema

3. LQue tal del dinero y los benificios inarginales?

aluanto dinero kspera usted ganar? J.Cugnto dinero necesita ['Bra vivir?

ZTrabaja usted por el dinero solament4 aOug piensatusted acerca del. aUmeilt0

-de salario? ZQug piensa acerca de las vacaciones? 4Puede riffalizar trabajo

adicional?

11.11,1111

4. LQue ha aprendido e experienclas pasadas?
11:16nde ha trabajado an riormente? Zemindo?

opi.Qug hacia? LCuinto clue;(anaba? ZPor ug

abandon6 la filtima po ici6n? 4Lo han

despedido alguna vezidel trabijo? Lila
.

-..

sido arrestado algun

t
vez?

--+

**,
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Mas Preguntas sobre el Tema

Prepare 141.S.contestaciones a estas

preguntas una vet tenga la cite para.uha entrevista.

5. LPor qui) es importante para usted este empleo?
I

LPor qufi quiere usted este empleo? LPor qu6 entr6 en este campo? tQu6 cosas

ve coma deeventajas en campo? LQu6 le qusta de este cdmpo?

6. lloor quit le intei'esa trabajar para esta compania?

4Cu7Pinto sabe de la compafifa? 406mo piensa qua usted encaja en la companfa?

LC Pinto tiempo se quedarfa en la compailla?

.

7. 6Por quo es este el trabajo pare usted?

LPor qufi piensa quo es anted la persona apropiada para el empleo? iQu6 aprendi6

usted en la escuela flue le.paeda ayudar en este empleo? LQn6 entreamaientoy/o.

expviencia ha tens do usted que le pli6de ayudar en este empleo? eCu61 plensa

usd es la labor que realize una persona en el empleo que solicits? 4C0 de

usted qua puede con mote trabajo?
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Examen de la
Entrevista

Lea cada frase incompleta de la columna A y escoja la mejor respuesta de la

°alumna B. Las respuestas correctors aparecen cara.arriba al final de is pggina.

,Aargnese usted mismo diet pantos por cada respuesta coirecta.

COLUMNA A

1) Vestrse harg una buena
primera impresi6n en la entrevista.

2) Si usted va a ilegar tarde a una
entrevista asegGrese de

3) /din si usted no se llev6 bier con
su Gltimo empleador, no

4) La major manera de mostrar su
entusiasmo e inters en un trabajo
es

t .

5) Cuando Ilene una solicitud de
trabajo, lo mejor es

.6) La mejor forma de obtener experiencia
en el trabajo que usted est interesado

. 44es

7) Un entrevistador quiere saber si

usted

8) Mientras estg contestando las preguntas
en is entrevista no

Cuando usted conozca al entrevistador,
lo correcto es

10) Una forma pars
de experiencia
que usted

couvetitsarpor la falta

es mostrar al entrevistador

a

"COLUMNA

a) hacer trabajo voluntario

b) dar un apret4 de manos

c) rogar por el trabajo

d) estfi ansioso de aprender nuevas
cocas

e) responde solamente
"sf" o "no"

f) pregunte cugl es el salario

g) ser honesto

1`11) llamar

.

1) diga cosas negativas

j) apropiadamente para el trabajo

k) estg calificddo para el trabajo

1) hacer preguntas sobre responsa-
bilidades dei trabajo:

It

m) ofeficer al entrevistador un
cigarrillo.

P(01 qi6 0(8 Ii(L 0(9 fICS ttb I(E 4(2 ra
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PRACTIQUE:

Las personas que estgn buscando empleo usualmente se sienten nervlosas en tas
entrevistas. Ester es natural ylos entrevistadores lo esperan. Aqui511-0, que se

preparan de antemano no estgn'tan nerviosas y haven mejorentrevista que, agaltos
que no se preparan.

Usted se sentirg mgs seguro si pract ico "Ara su entrevista. Aqui tive alyunas
0.-

sugerencias.

1., Practiquelfrente a'un espejo
las contestaciones que ha
escrito para las preguntas
sobre el terra. Utilice una
grabadora y esclithese a usted
mismo. Siga practicando
hasta que se sienta c6modo con
las contestaciones y se sienta
bien acercade usted.

3. Practique la "forma de veatir."
Vrstase adecuadamente (comb si
fuera una' entrevista de verdad)
y raiga los papeles necesarios.
Pr tique de nuevo y haga que
algu eh le observe y le Ilene
la "Lista para entrevistas"
qua sigue el " formatp de jqfe".

2. Consiga a alguien. con experiencia
en entrevistas para que simule
la entrevista con usted, utili-
zando e'1 "formato del jefe" que
aparece :en las pr6ximas doe
plginas. Pfdale a esta persona
que le dg sugerencias para
mejorar. Utilice una grabadora
o equipo videomagnetof6nicp para
grabar la entrevista de prgetica.

.-Ofgala juntos. Busque formal
para mejorar.

tGracias! Vamoi a hscerlo
otra vez. I.Puede esta vez
llenarme esta 'Lista para
entrevistas7'
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0'1maid del joie

P: Patron (Entrevistador)

S: soti ci tante

P: Hola . Entre y_ sientese.

S:

No se siente hasta
que no le soliciten
que lo hags.

P: Su hoja de servicios es muy interesante.

S:

P: (tiaga una o dos dd Ia siguientes preguntas)

LCuinto sibe de la companfa? :

Nu& piensa usted acerca de c6mo-enesja-usted an la mania':.

A
A ZCLIcint0 tiempo estara en Ia companfa?

S:

P: fkaga una o dos de las siguientes preguntas).

iPor qu6 cree usted qte estS capOcitado pars este traba/g?

4Que aprendi6 en la escuela que 4e puede ayudar en este trabajo?

Nue experiencia y/o entrenamien!to ha tenideasted que le puede ayudar en este

trabajo?
ZPiensa usted que puede manejar 'este trabajo?

S:

P: (Naga una o dos de las siguientes preguntas)

I

S:

ZPrefiere usted trabajar solo o en campanfa?

ITrabaja bien bajo presi6n?

4Puede usted seguir direcciones?

.Es usted impUisivo?
lEs usted confiable?
ESe puede depender de usted?

1.Se considers usted eatable?

2.C§no ester su salud? 1

ZInterfie%n con su trabajo lap presiones externas?

f
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S-04.0,nefto lob
(coatissuacitin)

P: (Saga Ina o dos de las siguientes pregyntas).

S:

Leurtao dinero espera ganar?
Lem1nt0 dinero necesita pare vivir?
4Trabaja s6lo por dinero?
4Quic piensa acerca del ascenso?
2.QuS pinsa acerca de las vacaciones?
auede trabajar tiempo adicional?

P: (Raga uaa o dos de las siguientes preguntas).

S:

LD6nde ha trabajado anteriormente?
INS hacra? Leugnto ganaba?
LPor cog- abandon6 is posiciSn anterior?
LSa sido despedido de alOn trabajo?
LSa sido arrestado?

cm
.P: LTiene usted alguna pregunta?

S:

P:' Durante los pr6ximos drag estarg entrevistkndo a otros solicitantes. La
semana-pr6xima le dejare saber cull es is &Iasi& de is compel:fa.

Sr.

0..
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Lista para la Entievista

Muchas veces los entrevistadores usan listas parecidas a gsta,.para evaluhr

el solicitante. Despugs de su entrevista de prgctica, pfdale su utntrevistader"

que se la Ilene. Use la lista entonces para aprender sobre usted mismo. Zeual de

sus destrezas de entrevistar as necesita mejorar?

Uso de preguntas: El solicitante

demostr6 inter& en aprenier atexca del trabajo
demostr6 investigaci6n previa
hizo demasiadas preguntas
no hizo suficientes, preguntas
Otros comentarios:

...,...

Contestaci6n a las'preguntas: El solicitante
4

escuch6 con atendi6n.
present6 informaci6npositiva
habl6 con claridad y con volumen de voz apropiado
habl6 demasiado
no hablO suficiente
Otros oomentarios:

Apariencia y comportamiento: El solicitante

vistio adecuadamente
habl6 con respeto ..-

trajo los papelis necesarios (papeleL; de trabajo, certificado de

naciiniento, referencias, hoja dj servicios, tarjeta de seguro social,

libreta.y
. Otros comentarios:

or'

f

111
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Despugs de asistir a cada entrevista pittase on lo siguiente:

Despues de. is Entrevista: Siga_Aprendielndo

1. *42ug pareci6 interesarle mgs al pairan acerca de lo que yo dije?
2. tDemostrti el patrea estar enojado 10r algo que yo dije? '

3. 4Aprendf todo lo que debfa acerca del trabajo?
4. 4Le dije al patrSn todo 10 que yo quer1a que 61 supiera del't
5. LC6mo puedo mejorar mi pr6xima entrevista?

we.

z
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MAS SATISFACCION
EN EL
1RABAJO

MEJOR
SALARIO

MAS
BENEFICIOS"

RESKTSABILIDAD EN EL TRABAJO

Ascenso profeaional a menudo quiere decir, mayores relponsabilidadese ads

satisfac.ci6n en el trabajo, mejor salario y mss beneficios. Familiaricese shim

don las Habilidades del Ascenso Profesional y p6rigalas an adbilm sloppro

sleds. iRealpente valen el esfuerzo las recompensas del Ascenso Proftei

ti

I
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AScenso Ocupacional
Cuando usted practiba las "destrezas para mantener el empleosede tal

forma que las convierte en hSbitos, usted se encamina muy bien hacia el
Ascenso)Ccupacional.

titilice los rccursos para investiqar 10 que necesita

Tenqa cuidado con la asistencia y is vestimento.

Demugstrele consideraci6n a los demAs trabOadoreZ.

Haga todo lo mSs que pueda y levise set tfabajo.

ACTIT{JDES Y ACCIONES

Conozca las destrezas para mantener el empleo.,
Practfquelas como es menester.
La ecompensa que traen le han de satisfacer.4

El trabajo que realize con orgullo y perfecciOn
Le ayudarSn boy y siempre
En*el Ascenso Ocupacional.

Si su ocupaci& quiere conservar
Y a la vez en gsta quiere prosperat.
Recuerde siempre estas dos virtudes:
ACCIONES a la par con ALTITUDES.

El ASCENSO OCUPACIONAL le corresponde usualmente a aquellos que se
esmeran por pacer lo me4cor que pueden, a aqugllos que cooperan y aymaan y

que demuestran su inteks por aprender mks acerca de su trabajo y a aquellos
quo est6n dispuestos a tomer nuevas responsabilidades. Estas actitudes

acerca del trabajo son las que conducen a las acciones que le ayudal5n a

proiiperar. A.° //,,, vaya
leventese Dpe Voe

sc,
eos°

. se
4 ob s

oso /),:),,e

it, e
ste°4?

914

4- levantese
et.

.e
/...

41
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adelantese 1,0
En las pr6ximas pgginas 1prenderg ccimo poner estas ACTITUDES en ACCION.



A

Tome la Iniciativa
(Lleve a cabo su tarca sin esperar a que lo manden.)

a

4

Antes de que pueda demostrar*,su INICIATIVA en el ttabajoAtaed deb@

saber culles son sus res2onsabilidades. Pregunte, si no est5 se9uro. Es

importante ademSs quc usted conozca las responsabilidades de ins demiis. NO

es una buena idea pacer el trabajo de otros, a mepos que: ellos soliciton SU

ayuda o !al snperyisoele pida que lo haga. Por In tanto .

Cuando termine su tarea
Averigue si otros tienen necesidad
Es buene) clue su supervisor yea clue

usted emprende otras responsabiIidades

Imm44I4p.,..m.P

I3ueno, ya termine
mi trabajo. Alberto
se ve un poco ocupado.
Le preyuntarc si me
neCebita.

In el espacio de arriba dibuje su propia caricature. Ilustre clmo usted puede

tomar inciatiya en otra situaciOn de trabajo.

r.`"
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Demuestre Interes Especial en 'su Trabajo

Cuando demuestra intergs especial en su trabajo, el INTERES se refleja

en USTED.

Si aprender ma's eg lo que le interest
Olvfdese de la pereza
El conversar, leer y socializar
le ayudarin a usted a triunfar.

4

ADQUIERA MAS ENTRENAMIENTO

La educaciOn es alqo que le continua ayudandopailn y cuan110 usted consigue

unsempleo. Muchos patFonos le pagarfin Para que usted tome curses pare aprender °

mSs acerca de' su trabajo, incluyendo nuevas tCcnicas. Este es One de, las cases

que le conducen al ASCENSO OCUPACIONAL. Cuando usted aprendq aii.s.acerCe de su

trabajo usted as considerado unit persona muy valiosa. LOS patronoL reconocen

que las personas que,entienden lo que astern hacienda son las qua llevan a cab°

el major trabajo. Si usted se mueve en esa direcci6n ester" pdniendo el ASCENSO

OCUPACIONAL en acci5n.

S
Por supuesto no todos los patronos le pagan a sus eMpleados pare lee volan

a la escuela. No permita que esto.lo detenga. usted puede tenor cursos per su

cuenta en los COLEGIOS REGIONALES, CENTROS DE APRENDIZA.1E, ESCUELAS

o en su casa a -travgs de los CURSOS POR CORRESPONDENCIA.



J

Lea

14

Demuestre su interes
LEA

La lectures le ofrecerg un mejor ente9dimiento de au camp° ocupeclonal-

las REVISTAS OCUPACIONALEA Estas revistas usualmente presentan difereAtel,
aspectos de una ocupacirin o de lei; camp4S. claspa-

cionalcs. Incluyen articolos aGescs de nevus
de scubr imientos, tilcnicalfre histories acercbAe
Ids personas clue trebajan en tales areas. Est'as

revistas incluyen ademSs anuncioS clesificaaos.

Manual
del

ptonlef"

Lea LIBROS relacionados con su ocupaci5n. Los libros de pr5ctica o t6cnical lc

ayudargn a llevaf.a cabo sus tai.eas.
Otros libros le aynderSn a familiari-
zarse con su cameo de trabajo.

Lea los FOLLETOS, los MANUALES y cualquier otro material qua used yea eft su Lrabcip.

Sala para Ernpleados

iNo selolvide de visitar la bibiloteeal

;k

111
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Demuestre'Interes.en su Trabajo

ASISTA A CONFERENCIAS

Las conferencias son grupos de personas interesados en compartir lo gue
saben. En la confereneia usted le puede hablar a difcrentes personas acerca
de su trabajo. De tal forma, si usted oye de algua conferencia qme tc
interesarfa asistir d6jeselo saber a su supervisor. Este demostrarg quo weed
ester interesado en aprender y que estS dispuesto a tomar m5s rtspensabilidadts.

ENTERESE DE LAS COSAS QUE UPCEN SUS ,COMPANEROS DE TRABAJO

La Nora de almuerzo es usualmente un ,men memento para conIrsar con

otras personas acerca de experiencias relacionadas con el trebaje. Las

reuniones informales con los companeros de trabajo y otros trabajadores en
sti area ocupacional son buenas oportunidades para intercambiam Wass e.
informacion k para aprender acerca de las responsabilidades de otras personas.
El hablar con otros trabajadores is ofrece adem5s la oportun±dad de ver cAom

su trabajo es parte de un campo o grupo de ocupaciones.

41.

et
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Utilice los Recursos

Empl6e sus destrezas de CONSEGUIR EMPLECIpsnx hallar un tralosjo que le
ofrezca ma's satisfaction o pare hallsr uno en otra area relacionacia al
trabaje actual.

HABLE CON OTRAS PERSONAS

Miembros de la comunidad
Amistades y familiares
Consejeros
Maestros
Consejeros ocupacionales en.

agencias pGblicas y
privadas

Un Repaso Rapido:

ADQUIERA EXPERIENCIA

LEA

Tablones de edictos
Anuncios do Servicios Civiles
Microfichas
Revistas ocupacionales
Mapas
Per icidicos

Fplletos
Libros de referencios (atlas, dicci9nafios,

snciclopedias),
Gulas teleeiinicas

Solicite informaci6n relacionada con la ocupaciOn que le interesa.
Envie anuncios de "se solicita posici6s".
Conteste anuncios por telfifono.
Tome pruebas de aptitud.
Mantenga una hoja de servicios al dla.
Llene solicitudes de eapleo.
Escriba cartas de presentaci6n (preguntas y respuestas).
Asista a entrevistas de trabajo.

4
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r9ontifetife e
He aqul la.oportunidad para examinar 10 que ha estado leyendo acerca 4e1

ASCk:NSO OCUPACIONAL:

Antes que nada, haqa una vita para entrevistar a alguien quo ha

mcjorado en una ocupaciiin. Esta persona puede ser su i90, periente.,

maestro o cualquier otra persona en la comunidad que h- r inewcio cA. .

su ocuplcitSn. Ikaqa prequntas que lc ayuden a llenar los es OS a

continuaciem. 41114%

El cargo presente o posici6n del empleo

La prisiera posicion que ocup6 en este campo de trabajo

lEn title se diferenfian estas tareas?

-

Pregiintele ahora a is persona, "Lque. pasos 11ev6 ustcd a cake para

llegar a la posici6n actual?" Compruebe, pigs adelante, las alternativas

tan pronto 'se mencionon. Utilice los eapacios debajo de la lista para
anotar cualquier otro"paso que la persona haya tornado.

Lista de Ascenso Ocupacional

aue usted cuidadoso en cuanto a la asistencia y la vestimenta?

cooperador con otros trabajadores?

cuidadoso en su trabajo?

astuvo Ud. dispuesto a emprender nuevas responsabilidades?

seguro de que comprehdi6 sus tareas antes de comenzar

a trabajar?

Oemostr6 Ud. inter4s especial en su trabajo? (adquiri6 entrenamiente
adicional, ley6 por sO cyentaoconverso con'otrds
trabajadores acerca de sus'trabajos o asist16 a confer-

encias para aprender mgs acerca de su ocupaciOn?)

aidi6 Ud.

Ud.

Otros pasos"

un aumento?

recursos para investigar oyas oportunidades de empleo?

Mire de nuevo la lista. Pregunte sobre aquellas alternativas gam 01,

mencionaron. (Le aseguramos que para el fin2i de la critrevista uateci t

comprobado casi todos los esOcAos.)

Aft
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Tenga Qonfianza

PREGUNTE CUAL ES SU VALOR

Si u!;ted practica destrezat de ASCENSO OCUPACIoNAL tales co:MO

pr5ctica de las destrezas Para mautener el empire pasta que

conviertan en h5bito,

Loma dc iiciativa en el tr3&ajo,

demostraci6n de interes en el trabajo,

mited costa poniendo en accicIn las actitudes de ASCENSO OCUPACIONAL. 'Paede

que usted valga mgs de lo que le han pagado.

Tenqa confianza. Pida un aumento describiendo lo que ha hecho para

goner el ASCENSO CCUPACIONAL en accii5n.

i le aumentan usted semi roe nsado con mis dinero. Si no leaumentan,

scuche bien las razones. Puede que aprenda alga acerca de usted. Cs probable

que necesite mgs prgctica evi las destrezas de ASCENSO OCUPACIONAL. Puede 60.14

aprenda ademgs, algo acerca del Iugar do trabajo. Probablementft no sea ere el

lugar donde las personas avanzah con facilidad. Puede que lc intereSe bttscar

otro empleo en donde el ASCENSO OCUPACIONAL sea una posibilidad.

(
En ese ca so . . .
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.Preprese para
vCanibios en el Trabajo

Puede que usted est6 Bien entrenado para su trabajo y muy contents

con 61, pero a veces, hastaS.as personas mejor calificadas Se quedan sin
trabajo debido a circunstancias que no pueden controlar.

En el pasado el trabajlgor promiedio esoogfa una ocupaci6n y hacfa esta
ocupaoi6n para toda la vide. Los hijos casi siempre haclan el mismo trabajo

que el padre y que el &Wei° y que el tatarabuelo. Era muy prSctico que una
persona joven aprendiera el oficio de su padre o de otra persona diestca en

la comunidad. El aprender de una persona diestra de la comunidad asdguraba

que, las destrezas se pasarian de generaci6n en generaci6n, de tal forma que
habrfa sieMpre personas capacitadas y con conocimiento en diferentes profe-

siones.

En la actualidad, los trabajos del pasado son hoy parte de la historia

y otros nuevos se cream cada ano. Aquellas personas que esperan trabajar

en una misma ocupaci6n del resto de su vide a menudo cafrontan serias difieul-J

tades. Do hecho, el trabajador promedio puede esperar un cambia de trabajo,,

?arias veces en su vide. As1 que las personas vaSs flexihles y que estin

dispuestas a cambiar tienen mejores oportunidades de triunfar. El dominio

de la preparaci6n general pare el trabajo y de las destrezas\de ample() le

harin oils flexible y le prewar-1n pare lievar a Chbo cambioS que le sehtifi-
,

caran,
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Cuando el Cambio no es su Aiternativa
SDESPIDO

Si se le.pide que deje una'posici6n, pregunte 100T qut5.. Muchas veces los

pi o ^ ^s tienen que despedir qlgunos emvleados porque no pueden pagarles. Estek

es lo que see conoce como "despido" de tratejdores. Dos despidos son a menudo

temporales y casi siempre duran hasta 41e el patr6n pueda teemplear a susa.raba-

jadores. Muchas veces tambien estos despidos son permanentes. Si 'fisted es

despedido del trabajo pldale a su patr6n una carta de recomendaci6n. Esto le

ayudar5 a conseguir otro emplco.

SEGURO POR DESEMPLEO

Si lo despiden del trabajo, usted tiene derecho a recibir los beneficios

del seguro pox- desempleo. Leos pagos del seguro por desempleo no son iguales

a los de su sueldo, regularmente son como la mitad del dinero que usted gang.

El .gobierno decide cugnto dinero de seguro. por desempleo usted puede recibir.

Mdentras recibe estos beneficios de seguro por desempleo usted tiene la respon-

sabilidad de consegulr trabajo.

CUANDO LE RECHAZAN 0 SE VA DEL TRABAJO

.

Si a usted le rechazan del trabajo debido a que sus hgbitos de trabajo no sus

satisfactorios, puede que no tenga derecho a los .beneficios del seguro por desempleo.

A veces los patronos le dan la oportunidad a sus empleados de renunciar o dejar

el trabajo antes de despedirlos. Aim si usted deja.e1 trabajo puede que no tenga

.derecho al seguro por desempleo. a todas formas debe siempre solicitarl . Una

vez usted solicite,.um empleado de la oficina de segurq por desempleo ex. minarg

su caso pars determinar si usted es o no es elegible.

Si usted considers que le han despedido injustamente, disduta la objeccion

con su patr6n." EXpliquele su version del caso, pero evite ofrecer nombres y

acusaciones. Es muy importante quedar de buenas con el patr6n. Recue e que

en el futuro,,alguien interesado en nombrarle para un trabajo, puede to 'citar.

informaci6n suya de su patr6n actual.

Si su patr6n no coopers, usted puede tomar.otras medidas para ayudarse. Si

usted pertenece a una union comunfquese con su representante. Si no pertenece

a ninguna union comunfquese con la oficina de Personal, Acciem Afirmativa o

Derechos Humanos en su comunidad. Estos son organizaciones deSignadas a proteger

,,sus derechos. Las personas trabajando en estas organizaciones pueden ayudarle

directamente o referirle a otra organizaci6n que le puede ayudar.

Antes de r4unciar de un trabajo por problemas personales, haga todo lo

posible por resolver sus problemas. Si tiene confianza con su patr6n solicite

que le ayude. No deje el trabajo a cause de un problema personal hasta tanto

no hays hecho todo lo posible para resolverlo. Dejar el trabajo Liebe ,sex su

Gltimo recurso.
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Cuando Decida por el Cambio

NOTIFIQUE
r

Antes de decidir der el trabajo est6 zequro de que entientic larismente
las razones por las cuales quiere el c io.
trabajo clue no, quicre, usted evitar5 °Alava-
pr6ximo trabajo. Una vez usted sabe es
para conseguirlo. Visite las agencias de
de bmpleo, llame por tel6fono y envie ca = s

al dia a posibles patrunos.

Cuando usted sabe la -cla2e de
el mismo error al escc,ger el
el trabajo que desea ase tiem00
leo, lea acerca de las ftportunidades
de preAcntaciOn y hojas de servicio

Antes de abandonar su sicitin actual usted es responsible de "notificarlo."
Notificar significa que usted le informa a su patr6n de sus intenciones de
abandonar el trabajo. Esto es una forma de ayudar al patron d prepararse
para los cambios que su abandono traerg. La falta de una notificaci6n normal-
mente trae consigo mai9s sentimientos y puede res6ltar en una mala recomendaciS
por parte de su patr6n---Una mala recomendaciOn a suvez, puede evitar algurr
dta qpe usted obtenga el trabajo que verdadcramente desea. NOTIFIQUE SIEMPRE.
Si es posible, es bueno mantenerse de buenas con el patron.

k



DE MODO QUE SI USTED DESEA CAM:11AR 0 LE HACEN CAMBIAR .

Z Ci6mo se puede Preparar para
-un 'Futuro de Cambios?

4

1) Conozca sus valores, sus necesidades y sus habilidades. Piense en in

que es impOrtante para usted, lo cite lct agrada y lo que le desagrada,

sus potencialidades. Examine sus experiencias.
LQug busca usted en una situaci6n de trabajo?

'')?) Aprenda acerca del mundo-al trabajo. Utilice los recursos, tales cumo

su experiencia, otras personas (amigos, familiares y consejeros) la

lectura (revistas, peri6dicos, Oginas amarillas, cat5logos esculares).

3) Lleve a cab°, sus decisiones y adelgntese hacia lo que usted desea.

Haga sus decisiones y lleve a cabo sus acciones basadas en lo que usted

sabe de si mismo y del mercado

4) Psepgrese para cambiar sus planes e inclusive su curso a lo largo del

camito.

5) Exp6ngase a nuevas areas de trabajo y entrenamiento. Puede que encuentre

que una nueva area de .trabajo le gratificarg Togs.
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ES IMPORTANTE

.Raga un cIrculo en la "V" o en la "F"

V

V

V

F

F

F

para indicar si la enunciaciOn es Verdadera

o Falsa.

1. Algunas veces los despidos son temporales.

2. "Advertir" quiere decir que usted no seguirio

trabaj ndo mfis para su dMpleador.

3. Es importa e mantenerse en buenos terminos

con su empleador.

V F 4. El renunciar a un trabajo sera su intim°

recurso para bsolver problemas personales.

V F 5. Si usted omite el avisar que se va de un trabajo,

puede resultar en que suempleacior le de una mai.)

recomendaCift.

V F 6. Si usted 4ks despedido, usted.serfi elegible para

recibir lcs beneficios del seguro de desempleo.

0w
16.
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CHOICt curriculum materials were developed at

Mid-Hudson Migrant Education Cent-and jointly

funded through Career Education hicentive Act,

CETA, and Chapter 1, Section 143 in cooperation

with Ulster County BOCES, Putnam/Northern

Illbstchester BOCES, and Mid-Hudson Migrant

Education Center, Now Paltz, New York.
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V

CHOICE materials are available at cost through

Auxiliary Campus Enterprises, care of CHOICE,

P.O. Box 250, Newdialtz, New York 12561.

it

Training and consultant services available.

For information, contact:

Connie Gans, Pat Hoppe, Elisa Ross, or Margaret Taylor

. CHOICE
P.O.Box 250
'New Paltz, New York 12561

4 Telephone 914-257-2117
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