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CHOICFE development began 1n.1979 as a result of a study 1ndxcat1ng
. thii - whereas migrant children and middle class youth had similar
career asplratLon$ in the ,early grades, the career information,”
self awareness and decision making skills "available to migrant '
chi'ldren {n.-the later primary, school years were. verely limited.
Although the development and overall design of t cyrriculum was.
done with migrant youth in mind, use of the currlculum has been by
migrant' and non-migrant youth. Funding ftor the dévelopment and
> - production of the materials has come from a variety of sources
1nc1ud1ng 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 pdrt of both migrant and non-
migrant youth. Therefore at present the intended audience would
‘be all of our school age,youth (including high schiool qropoutsy}.
i, . .
. L -
The ‘CHOICE curriculum is built on the three strands of 'career
educationr (1) self awareness, L (2) job and role lnformatxons ang
- (3) decision-making/goal attalnlng and is desxgned on two levels
(The materials Have been successfully used, however, in the uppet
'e;lmary and lower secondary in-a non-absolute £ashan CrOSSlng
~over .the indicated lbvel ,boundaries.) '
o The first levet,sasicCBOICE,:M::orstudents in grades K L
- through 6. Each unit, B1-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 actlvxty*folderu.'

»
)

The pre-~ post—tests for B1-B4 are in éicture format for the

student with an accompanying teacher administration guide which

indicates the exact wording for each questlon. The tests for BS-

.B7 are‘ in a'written format with ah accompanyzng JLeacher

administration gulae which indicates dlrectlons and the exact

. ‘wording for each questxon should  the tegcher decide to read the
questions to the students. Answer keys Yor all tests are available
andfxncluded with the basxc set of CHOICE materials..

v fhg consumable student log and accompanying teacher~Io§ contain
the Job and Role information for each unit. Each unit, Bl—B?
contgins ‘infbormation from two.of the U.S, Department of Labor

¥ ] defined career clusters. Each log covers at least five !
occupations of careers from.each Sf the two clusters. The M
stuugnt log cgntains . worksheets related to language artésmkills
using career related .information. Worker stories in Bl-B% are 5
found in the teacher logs and designed to be‘gead to the &

: - stidents. Worker sgtorieg in B5-B7 are contained - -in both the. .
student and teacher logs. The teacher logs corntain all k!e‘%tudent

. log pages in addition to the stories,, for B1-B4, and additional
: suggested activities and career related vocabulary, for BS-—ﬁg,.~

-

»
All the teacher, logs contain suggested answers. to the studan z
. exercises, but it is emphasized that any loglcal student aﬁs ler

is to, be accepte& ’ ' \ ' )

: ) S
- - } » i

The activity folders on each level are divided into three s

. -one for each of the career education strands: {l) self awareﬂesg,

(2) 3ob .afid role 1nformatxonh and ‘3) decision-making/goal Y e
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attaining. Each set of folderslcontains activities, stories,
poems, and game—-type activities all designed tq QeIp the student
learn ‘about career education and himself or herself.

)
el of CHOICE materials consists of three texts.
Again the organizational and developmental format was based on

the three strands'ot career education and the 15 career clusters.
F 3 = - L ]

¢

The ftrst of the three texts is OCCUPATIONAL RESOURCES. This is,

. .~ the job and role information text. It contains 60 selections, four
from each of .the 15 career clusters, written in story, cartoon,
interview, fact sheet, and poetry format; Each selection contains

s information on the tasks, skills, training and tools necessary to

) the career or occupation as well as the reading and'mﬁthemat'cal'
requirements for the job. Selection of the careers covered was
based on two fagtors. One, both entry level and advanced trainind
level jobs were chosen within each cluster. Two, actual
practicants ;j0of 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 bees rewritten 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 and fifth grade
reading levels but other parts of the stories, cartoons and
interviews have been adapted to make reading easier.

The second text of Ehe Advanced materials is CAREER NOTES. This
volume contains the self awareness and decision-making/goal
A attaining information. It is designed to be useéd in individual
sections depending on the need of the student. Again various
formats have been used, including poetry, cartoon, and game
\ activities to provide interest fog the students. The sections
" sincluded in CAREER NOTES are described in the Ovexview"ﬁooklet.
Thé third text of the Advanced materials is MISSION INFORMATION,
MISSION INFORMATION is a manial esigned to accompany work
exploratjon and expgrience pr grams. There are threélsections;
.they are desyigned to be used jindependently of each other. The
first is'bn~1nterviewing a worker 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 téacher step,by .step through a discovery process. The
' .student learns where and how to.acquire ifgformation and how to’
organize his/her self knowledge and job knowledge in order to
make effective decisions. ’
All of the Advanced materials are 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
tranglationg'o( the English, rather we have tried to produce a ‘
parallel version which makes sense in Spanish.‘—) -
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" INSTRUOCTORS* GUIDE
o -, ‘
We designed the Warkbook so that students can be glven u few
_pages at a time-—prefermlv only as much as they can successfully
conplete in one Instructlonul session. We suggest that, wherever .
Droctlcul, students Dromntly return completed pages to the instructor,
‘When students f{ntsh’ the course of Instruction,ethey should be glven |
. the entire, completed workbook in g Joose leaf binder.. .
) We hope that using our workbook uccordlng to students’ and
1nstructorsz needs will.motivate students and promote growth in Y

A
. career -education skills, &
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Con&zcaSe a Usted Mismo

Valores

‘.Preﬁaracién para el Trabajo

. Solicite Usted Mismo

Utilice los Recursos™

Agrhpaciones de Carreras g

Y

La Correspondencia como Recurso: Escribg

!

Organice:? Presente la Informacifin Acerca de Usted

. - -

.

’

Aprenda Sobre &sted\ﬂisﬁo S

. . \

' Conozca Sobre él Mundo del 'Trabajo

-

Aprendizaje

o

Entrevista de Traba

Ascenso Ocupacional!
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' CONOZCASE A USTED MISMO  ~

EL CONOCERSE A USTED MISMO le guede ayudér a decidir qué élasp de persona
usted quiere sex, y, .gqué tipo {ie vida usted quiere vivir.
. ny, ‘} )

<
{ EL,L CONOCERSE A USTED MISMO le da md&s control sobre su vida, ,porque es
mds facil OBTENER ‘LOg QUE USTED QUIERE cuandd usted SABE,LO QUE USTED .
QUIERE. ' : ’ | / :

‘ . S
. ' ) ¥
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Sabe ‘usted, algunas veces me
sientQ como si ho supiexa
guien soy.

si, yo s& lo que usted
-.quiere Hecir...Desde .
‘luego que la gente es
complicada. /™

Parece -que me siento y actiio
diferente de dfa .en dia. Asi,
que; icbmo 56,quidn es el
verdadero yo? ’

o1 futuro se hard effrgo de si

El futuro estd Jumgpuesto de

'Nunca lo pensé de
muchos. dfas presentes.”

esa forma.

. Coe o o ~
) Hay ‘muchas formas de averiquar acerca de s{ mismo. Conteste las
preguntas de abajo. Dentro de un afio, o afin una semana a partir de
ahora, sus respuestas pueden camhiar. Pero sus respuestas le pueden
dar a usted una clave de c6mo es usted ahora mismo. Y eso es lo

impprtante. ‘

Bueno, yo vivo al dia. Trato Qe

entender, lo que estqy sihtiendo

pensanda hoy. Co?}ig en que
rg

ismo. UsA\4d sabe “lo gque dicen,

e
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2. \las .c\ualidade;-que busco e€n un aigo son:

3.

L]

6.

O

ERIC

Aruitoxt provided by Eic:

, .. ) 3 » - . .
S\Un‘sitio en que me gustarfa yivir es:

-

1. { Ung cos"aﬁ realmente me gqusta de mf nismo es: \
’ .
) - ! s ¥ ' .
~ - L]

-
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-
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Las cosas que me disgustan de una’ persona son:gs *

¢
- *

e

P
- .
La cosa que me molesta mds en este mundo eg:

.

. L]

porque : . N ¢
La cosa que me gustarfa realizar mis en mi vida es: \
L . . ) . [
¥ . . v -
porque 4
¥
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JAS CUALIDADES-éISICAS Y MEN*ALES .0 CONVIERTEN EN LA PERSONA
' QUE USTED ES. .
| L .
Sus cyalidQQgs FISICAS iﬁc{uyen,todo o que Lsi@d ve. cuando usted mira al
espejo. .El color y la textura de su piel, cabello y los ojos son las cualidades.

f{sicas. También lo son su altura, péso y su figura. .Sus cualidades fisicas
incluyan también 'su salud. -{ES SU CUERPO: : -

L

- . . /_‘ -
. Sus -cualidades MENTALES incluyen sus ;bhtimientos, pengamientos, ideas, sus -
gustos y aversiones, dus creencias, sus memorias, su entusiasmo. IES SU MENTE!

.-

) . ’ A ’ h
éUS CUALIDADES FISICAS Y MENTALES LE AYUDAN A ALCANZAR SUS .
' . METAS. ) '
- Juan quiere llegar a ser teglnehte un“buen jugador de bélonpiél El es un’
' corredor rfpido con budnos reflejos, y 81 es muy responsable cuando se necesita )
. estar a tiempo. Si lo puede evitar, €l nunca perder§ una prictica. Estas cualidades

‘ffsicas y mentales le ayudarfn a obtener lo que 1 quiere.

7

¢QUE QUIERE USTED?

f 19 ’
JCOMO LE PUEDEN AYUDAR A ALCﬁﬂZAh SUS METAS LAS CUALIDADES FISICAS
| - Y MENTALES? -

\ : . , &
/ _ Use los espacios de abajo para nombrar dos de sus metas -(cosas que le gustarfa
tener o realizar). Luego, describa cBsio algunas de sus cualidades ffsicas y mentales

le ayudarfn a alcanzar esas metas.

MBTA:

CUALIDADES FISICAS:

4 cunLInAngs MENTALES: . - . .

# META:

. CUALIDADES FISICAS: ’ ‘ o,
s L4 ™ .

CUALIDADES MENTALES:

Q
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- - Amigo por Correspondencia

El escribir es una buena forma de hacer

Ahora que usted ha pensado sobre algunas
. - use esta pSgina para describirse usted mi

-

-

mds claros sus pensamienyos e ideas.
las cosas gque son importantes a usted,
a'alguien que nunca le ha conocido.

s

Incluya algunas de sus cyalidades ff{sicas y mentales con su descripcidn, y mencione

o uné\Qe las.‘cosas que a usted- le qustarfa realizar pronto. .
) ' ' .
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.= Las cosas en lg}.cu‘alép usted cree...
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'VALO#ES -

LS
3 v N » .
Sus valores son las - ’
cosas. en las cuales usted e
‘ cree. %¥Ellos reflejan lo que -~ %

» usteg es. El conocer C.
' sus valores le puede ayudar~
a hacer' mejores decisiones.’
.. E1 conocer sus valores le
puede ‘ayudar a conocerse a
sf mismo. ;

LI
E.1)

) . . I O N N I . ¢ o
- m&;;.fﬁ-" ’ ' ' )
. . Tt - ) R
&3COJA ST
. | e |
. - ’

Un valor es algo que usted escoge porque tiene
significado para usted. Otros Jpueden tratar‘de influen-—
ciar su selecci®n, pero usted es el (inico que puede ‘
escoger.

7 . : - . ? R
, . :
.

ACTUE o

Un valorxr es algo séb;e el cual usted actfia.
. Todas,sus actuaciones (las.cosas que usted hace)
. reflejan los valores que usted ha escogido.

4

4

A i Las decisiones gue usted hace (incluyendo los amigos
elecciona) y &as actuaciones que realiza reflejan /
. sus valores y demuestran quien es usted realmente.

]

»

Lea cuidadosamente las caricaturas en las pr6ximas dos piginas, luego conteste
las preguntas que le siguen, :




ESCOJA
. . S S
La seleccibn de Pedro ’

. Los miembros de mi casa,

No importando sutedad, ~- . . -\
Tocan todos clarinete, . |
) Y no por curjosidad. < .
: . ‘ P |
» . " r
. X - , \
o . K .
.. . N lh“ )
.« ‘ '
’ ‘ Q
,
<

3

e s _‘-
De pronto yo v{ 1a banda escolar .
Unos tocaban piano, otros podfan cantar.
Y pensé para mf mismo ‘ {

Que podfa hacer lo mismo. p

* '
De regreso a mi casa,
- Ahorxré mi dinero.
Ahora toco piano,
% soy el primero,
!

Para mi familia,

Esto fue una malsy opoibn,
Hasta que reconocieran, ‘
Qua 8sta fus mi seleccibn.

e

2
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lhh, de voyxdad
que es preciosol

' }
iMira Nl carrol Mie padres me lo dieron -
para gl.cumpleaﬁOf. Lo considero
maravillosol \ y

: ¢Qué le pasd a
tu nuevo autgp?

Emprendf una
carxera acelerando
smucho y le 4f a un
8rbol. Luego olvid
echarle aceite al
motor y me_jveriS.

dinero hasta tener suficiente para
comprar algo que: realmente guiero.

- {Has ahorrado alguna vex
., suficiante dinero para

comprar algo?

1Seguro! Ahorr$ dinero
durante seis meases y me
' compr§ un estereofSnica
'la semana pasada, .
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. 'Preguntas sobre las Caricaturas

En la seleccifn de Pedro, depido‘a’los valores de Pedro, Bste
escogi® hacer_algo que no se esperaba de 81. Describa una

. -gituacién en donde usted escogib -hacer algo que nb- se esperaba
- de usted. ). : . ’ . N

»
) v -
: .

...........

> | ] | ,
| 2 |

'En la p&gina anterior, ¢cudl caricatura es acerca de una persona
' «_que actfia sobre un valor? .
" ~

-

“ .

.;Cpﬁl'es el valor? ) ) : 1

' r

Si Andr@s hubiera valorado, su carro realmente i{qué hublera hecho
diferente? b : _ A

L
‘. A

A ——




. /7 : . , * :
. Preguntese a 8} Ml‘smg

Lea duidadosamente la lista gque aparece a continuacién. Marque

O

Yo -aquellas cosas que usted valora. . Puede afiadir otro de sus
valores al final de la lista. :
» ‘-
TN - - - ¢ -
*
. — . - R
1.  Hacer cosas bkolo. . 3
’ ‘2. Hacer cosas con otros. N e

A

v €
3. Pensar cuidadosamente antes de actuar.: )
- i

4. Hacer co§as a (ltima hora.

5. "Terminar las cosas que empiezo.

‘6. Ser honesto.

7. Ser tratado con respeto.

8. Hacer cosas en el interioi.

9. Hacer cosas afuera.

10. Encargarme de hq}osas.

1)
11. Decidir cosas pgr mi cuenta. ‘

12. Seguir d:l.fec iones.

13. Expresarms, .

14. Ayudar a otras personas,

®

15. Conocer nuevas personas. Y

16. Apresnder cosas nueyvas.

17,"¢Mejorar en algo.

1./9 Sex creativo.

—— . . Ay

19. Hacer bastante ejercicio. '

20 . " ¢ .“r' :

-—L - - "' -
Piense en las cosas que ha marcado. ZQué& dicen de usted?
¢Aprendid algo acerca de usted? . )
- DA | g e .

e o -.... . e .:n..m._l‘ R Q,H,‘&:‘ » - L
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.Lista de Verificacion de-sus Valores

Mire de nuevo las altetn&tiva en Ya lista en la pigina
anterior. Enumer.e;entonceg,ﬁn el e@spacio gue aparece .
a conttnuacifn, los cuatro valores m3s importantées para

usted.
/ 1. . _
2- - N "'_- . M ¢
, o ) . 3
3- b N o
* 4.

| Actuando sobre sus_Yalores A
r.’ " - - - §’_ . ( ) ']rﬂ

Escriba ahora jdos de los valores que escogié>§ describa como
. actuarfa sobre dada uno de ellos., 5§ alguna vex ya ha actusdo!
‘80 estos val‘res describa cbmo lo hizo. ‘

. Ejemploy”] VALOR: _ﬁﬂqgnczunih_qznu_ﬂﬁgFL_‘ I U
! - - acmnctom Desde hote SciS meses he csiada

VALOR: : Lo ,
. * ACTUACION:

VALOR: <'j " o .

ACTUACION: ) o >
- ' "
» e
e
: 23 .
. “-—J




] } ¥ -
- . . , A
N | . . , R .
. . - . / i - . ¢ L |
P -, * . )
b Filomena y Juan Ac’t/ﬁvqn sobre sus Valores -
. 4 - . - .en el Trabajo ‘ I
) -‘ ’ .- N " s . & _
~ ) . y \ .
¢ Los poemas a continuacifn se relacionan com personas que actfian ’ f/
gobre sus valores mediante el trabajo que realjzan. Debajo de. cada ' :
rima, anota dos valores para cada personaje. o A L
< ! ..w. :
g. ) / . oy . - ot ) )
Filomena T P ; L
) ' Ma encanta escribir poemas, — . : , *
¥ eitar sola mucho mRs, . - - " - -
Arreglo mis horas de. oficipo para mi comodidad, ;
v -'- Fa r

-

' Creando personajes, tramas y humores,
Elevo mi imaginacibn, - ‘ '
Las pSginas ya &scritas son el regocijd de mi ‘ inspiracidna.
4 ' i > - e
Combinando idioma-y mi mente,
Consigo sustentc obtener. ) ' \
En 8pocas 8ste es suficiente,

3 . _ En otras paco esqlo que se ha de ver,

~a

. Aunque no es elfqiicio de nnyof'seguridad, . L . i
Lo Me queda el mejor consuelo y es la creatividad.

- .
. - e H e e s -
.

- . - { ll.A K & . . .. '. - : .
. w I.os ‘aloreg)ae Pi,lomhg.t \;'I"‘: ' v .‘(.'. . '\i i . ¢ o "' L. r

- . . ?. . oo f . S
" '~',.-'-.7 :,\*..'7' nLAJ. i) e (_,(9. i ;) N IR S e

o
P

r
Me gusta compartir con otros
y ayvdarles mucho mfa '
, Aconsejar esmi oficio
-" y lo disfruto de verdad,’
Ayudo a los estudiantes -
" sus problemas resolver, :
Les oriento hacia-el futuro - - -
Para que 8xito puedan tener.

Los valores de Juan:

]
. S ”
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Enumere cuatro vhlores para los cuales le_gustaria actuay diariamente,

.
1 » ¢ . . . . -
-

1 . . 4 ’ LY

o 2.

3 . . g @

.
4. -

' pescriba ahora una ocupacibn que le permita actuar sobre estos
cuatro valores. Use su imaginacién. Puede que tenga que inventarse
alguna ocupacién. - ' ‘

.

Nombre de/la ocupaeidn: -

Localidad de la ocupacifin:

s
x .

Horas: t ” l

Salario:

I -* -

{¢Que hace us%ed eh este trabajo?




' ~ .Qué tal ‘estas Cosas?

r.

1.- Piense en las tareas que lleva a cabo en la casa y en la escuela. -
Mencione una de las tareas que le ayuda a actuar spbre un valor.

TAREA:

-

VALOR:

———

4

t-t

2. Piense en las cosas que disfruta en su tienpé libre® . ‘ 4 a
Mencione una y luego mencione el valor que le ayuda a actuar sobre ella.

- ACTIVIDAD

VALOR: B &:‘n A

e — ———— ¢ =~ ——

- ) .. . .
3, ¢Como se sentitiq usted en un empléo en donde tuviera qu hacer~egsas en-

contra de sus valores?

L]

{

&

. soffa valora ¢} estar

/

v

Q) .
Para Discusion

afuera, haciendd bastante ejercicio y aprendiendo

destrezas de fotograffa., BElla quier& comprar una buena camara y equipo para
su cuarto obscuro, el cual

Un vecino le ofreci8 a Soffa $2.50 la hora por cortar madera y limpiar

el matorral de la finca al

entonces $4.00 la hora para trabajar de mecanbgrafa y archisar en una oficina.

es muy caro. W . .

llegar de la escuela. El Sr. Gonzflez le ofrecid

-

(Cufl empleo pilensa usted que soffa escoger&? . 9

iCulll escogeria usted? . ' —

-

Ayudar a lag personas

Jacinto. Cuan lega de
vecinos incapacitados. Ppr esto no le pagan, pero es umn trabajo que le produce

satisfaccibn.
La semana pasada le o

" Bl no necesita el dinero
dinero adicional, Si &1 d¥epta el trabajo no tendrf tiempo para pasear a los

perros de.ninguno de sus vecinos.

{Cufil cree usted que sea la seleccibn de Jacinto?

y cuidar los animales “on cosas muy importantes para
1a escuela §1 camina los perros de algunog de sus

-
freciayxon un trabajo limpiando platos en un restaurante,
sesperadamente, pero piensa que sorfasbueno tener algln

L4

P2y

o »

oué harfa usted?

[

tpor qui?

il



* - - : -

-1 Existen clertas destrjezas que hay que dominar §

) | antes de trabajar para cualquier persona en cualquier

. lugar. Estas se comocen como LAS DESTREZAS PARA EL
EMPLEO, e incluyen:

» S vestir adecuadamentg.

practicar buenos hijitos de asistencia \
. tener buenas relaciones personales y L ,
. B B practlcar'buenos hibitos .de trabajo

-4

Y : .
. ;)

of
£
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La mayor parte de LAS DESTREZAS PARA EL. EMPLEO son é&untos de sentido
com(r y resul%?ﬁ'convenientes en la escuela y en_situaciones sociales.

1. Compare las rimas a cont:inuaxc:lén,l 2cusl indica lo que rpalmente
debe ser? ‘

2. Observe entonces las caricaturas. La mayor parte de ellas de¥
-muestran personas,que NO estan préparadas para el trabajo.
]

3. - Describa cBmo usted actuaria en. cada situacién. .

T Vtsnéndose para el Trgb?m

o . ' ' .

NOo se vista muy lindo. i tampoco, muy

' ', feo, vfstase similar a los qimas. - .
iE1l no est$ preparado! - . , ‘ . | .
Zxplique: . | N .
- ' r )
* _ ] | T f . , Y
. Garaje de! Mecanico
Lng'harIa usted en su lugar?
, . ‘Eyte va a ql
' . . trabgjar aqui?
_—
'¢Est4 usted preparado?
- n
4
- ‘ . . | ,
!
- l‘
. , )
LI . * . .
o "_
2 S ' \
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ASISTENCIA S

"Pague aqui

S{ usted sabe gque al trabajo

no irs, llame con tiempo Yy noO
lo-piense m&s. DEle tiempo a
v su jefe para camwbiar su plan.

v

Son las 10:30 de la
manana y pienso que
debf haber llamédo al
trabajo para decir ?ua
no iba a llegar a

iE1l no esté preparadoP

+ Explique:

-

1

i

. ¢oue harfh usted en su lugar?

- : o

1Ella no estd preparadal El domingo por la noche aléjate .
del limén. Asiste al trabajo ¥

no busques razbn.
4 ¥ N

Explique:

{QuS buen rato pas$ anoche,

pero que dolor de cabeza

_ tengo ahora! Me quedar$

+  en la cama y no ir§ al
‘trabajo.

s

Qué harfa usted en su lugar?

: . > -

(Estd ustéﬂnprepaﬁa?o? t

—

, EKCSWWWPT"?‘
N . : "
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- ASISTENCIA /7

1IElla nb est& preparadal

dxpliqﬁe:

{Que harfa usted en su Jugar?

4

¢ ) B

» :'_4\“‘."?‘

¢Esta usteZ&praparado?

i

{Cecilia, puedes marcar por mf a
las 5:00? Yo sé& que es temprano,
pero me tengo que ixr ya gue tengo
una cita esta noche.

™ —t

ALAITLLATIATLLLLBATLATLL TR AL AL LA LLLALLAR R RRR R AN

IHace 15 minutos que debfamos
haber regresado, pero este
sol esti muy bueno!

Explique=:

[/

18)

Cecilia -

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\‘\\\\\\\\\\\ )

Aproveche su hora de descanso y
regrese sin retraso.

iEllos no egt&n prepargdos| -

{Que harifa usted en el lugar de ellos?

!Estd ustéd preparado? .
N t -l
, M «.‘&\’ i LN
’ L §
‘ [
> S
4 .
1
~
[} 4
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P

/ P ~ No de por sentado la

ayuda qQue otros le
ofrecen. La palabra

’
B s m————" —— ——————

/. ‘ . ;cmcms'

‘ por lo menos se ‘merecen. : :
LLEVANDOSE Cttem s
N . BlEN _ ! pie;grgga! ‘, '

'CON LOS
" DEMAS En mi hora de almuerzo

esperando.

+

sin 50T dar Biln Maeaer s
ofréceld una mano i equel
que te z‘bd‘eq . ]

IEL no esta preperadol
¢ )
Expliques  * “.

Explique: P o o

~+

%

s —— i ma = e

PAsame aquella herramienta )
.que estd cerca de tf por

favor.
?

éQué harfa usted en su lugar?

.

'YEstd ysted preparado? ¢ °

) O) [

P

ZQué harfa usted en lsx; lugar?

B

.. = f
ZEstd usted preparado?

* Y pr-s. I

wo TS T BT OV AVAILABLE |




oy
Llevandose Bien
con los Demas

Comparte con tus compafleros
escucha su conversacibn s
dirfgete a tu jefe con

adecuada didstnciSwPno le C
“digas "qompanero” . )

. -

Sra. Vega, aquf g}ene
1a orden de l&piz
.lgbial que encargd.

.

: Graciaé muneca,
. plnme-esa mantecy
T allf. e :

Habitos de Trabajo

En cualquier trab%jo es

-

sensato, informacifn recoger, )
Si tienec .duda no debe

proteder, siempre habrd
alquien que le’ puede socorrer: .

Olvidé las instrucciones
de reparacidn en la oficina,
pero no siento deseos de
regresar a buscarlas.

Trataré hasta que la haga
trabajar de nuevo.

— s ,

Taico . . % Perfume Esmaite

: t ‘

T

iflla no estd preparada!l 3 1E1l no esti preparado!
’k{pnque: o : " Explique: - ' ' (
[} 2 . A
e.Oue; har—Ij usted en su lugar? . ¢Que harfa usted en su luéar?

(Esti usted preparado? ‘

—

-~



)' 4 . »
y . Habitos del Tr{bajo
| I ‘
P | _
. . La calidad de su trabajo
X ' a usted lo identifica
: Importa menos la posicibn
gue la obra gye realiza.
El buen trabajador -
cosas buenas simboliza

y al final de la jornada
no le falta una sonrisa.

He sido muy cuidadoso con 8sto,
pero aceptarfa que me lo xevisara.
iMe harfas tG é&se favor?

4.
- | . Y :
rﬁ = — =
: ’
‘ ; {Ellos estan Preparados! ~/

Explique: : 2

-

iQue harfa usted en el iugar de ellos?
: ¢

-

" ¢Ests usted preparado?

- .
A}

e
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Los formularios y 1las soliditudes sc convierten en

necesidad a medida que ustpd se adelanta en la vida.
Los formularios son necesarios, ya sea para buscar empleo,
) | ,
. Lo s .
o para sacar la liciencia de conductor, o paru solicitar
A4 .

)

admisiiq a una cscueld v hasta para casarsce, Hsto le
puede ayudar a conseguir 1lp que usted quicie.

’ - J’ - - ..' .
De modo que . . . eS8 imp&rtante'que uateq aprends a .

. o . :
llenarlos. A menudo, una solicitud es 13 primeryq impresifn

que usted ofrece. Por lo tanto.ofrezca ung bucna primess
imprésibn llenando los formularios y soliCitudés lo mds
nit%do Y co;re?tamente'posible; . | B

! z

\ L
i

En las p8ginas a continuacidn verd un formu&drio que

}

necesitard. MIrelo cuidadosamente y siga 138 direcciones

que se ofrecen.

-

iBuéké sucrte!

- "

-

34
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‘..‘ . ’ -~ :.‘:- i
Antes ‘'de Comenzar’a Trabajar. . .

Ustoed tience que obtener un nlimero de Sequro Social

antes de conseguir un efleo con suceldo. El Fequro
RN

Socidl es una forma de sceguro la cual aan todos
{

" » .
—— O B s WA

los trabajadores americanos., Cuando a los trabaeja-

dores se les paga, el patrén saca cicerta cantidad de

dinero dJde sus salarios. ES‘Le. differo se c¢nvia al ‘!
« gohierno. Cuando los tfabajadores se retirlan 0 se .
- L
incapacitan y no pucden Lrabaja’r reciben entonces su ‘
cireque de Seguro Social todos _los meses.
Su nirero de Sequro Social nunca cambia, asy que ' u\

apréndasclo de memoria. Lo necesitard muy a menudo.

Esta es una Tarjeta de Seguro Social

El reverso de la tarjeta - q!
o~ A - - - ) !fnju: ;
3w gN Contuce any socel secut iy office. immedogely .
n ‘)C“:\ l“ ‘Sl“('l]"tl'lv‘r » lose your casd — Lo get s duphicate C&(d )
b C - e e e ___\\ > Chd"}'.é your name—1 get a C.ll‘d 1IN youi NEw
\ \.r‘ A namy . bt
ey : L5 e are unable © work because of 8 sevese disebiily
f’m. : xpacied to tast a ycai Of mofe
f.‘iit i Nombis D 51 1M SERNNSNI D PON ".{, > ifc‘ 02 0r older —Lo 25k aboul rétirement chcc!(s. .
78 k:% ' *tx'l » are walin 2 or 3 months of age 63, cven if yau 3
: H . Zii‘ don't plan 1o retire —10 sign up foy Mcdicare. - ' ;
."2“ ' }.sf 11.S. Department of ilealth, Fducatiun, and “‘f"ﬂt N
- : Sausal Secarity Admingstiation .
‘ S i ¢

__ Form VA TU2 44-70)

% \
h)

¥ : . : !
Para podcr obtener una tarjeta de Seguro Social ; :

necesita llenar una solicitud. i

M i

)

i

'
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Asi es Como se Pide una
| Solicitdd para Obtener una Tarjeta
- con el Nimero de Seguro Social

i usted wecgsita unad tarjeta con el nimero
( de Sequro Social, busque en las piginas Wlancas de
de la guip telefopica, en la seccién: “"Gobierno de laos :
Estados Unidos™. AL CI)C()nl..l'dm;\:}rh de teléfono de la
{ Oficina de la Administracidon de la Seguridad Social mis cercana. - ‘
Llame y pida que le cnvien por correo una solicitud para obtener la tar-
jeta con el nimero de Seguro Social.
En las dos paginas siéuicntes usted encontrard una "éolicit.ud Practica” e
"Instrucciones” para llenarla. Antes de llenar'la so]icitud, lea las ing-
trucciones. ®Lueqgo llene cuidadosdmente la solicitud con 1apiz. Revisela
con su profesor, Finalmente, haga cualq\}ier c:orz(—:cci‘én. Una vez la termine
de 1Tenar, devuélvala por corrvo. Su tarjeta con el nimero le llegasd a

®
vuelta de correo. -

Cuando llegue por correo su solicitud, 'copie. 1o informacidn que tieng en(
su "Solicitud Prictica™ a la “Solicitud para la tarjeta del nGmero de Sequfo

Social®. Use tinta negra o azil. y,

a./



. \ “ ——— .

INSTRUGCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD
Si usted no sabe l; respucsia & una pregunta y no pc.wde haflar la respuesta, escriba :‘dcscul;ncidu" en el e.splc;n p‘i.u -
In respuesta. :

.

entrevista en persony es necesaria, por favor llame 4 13 oficina de seguro social mis cercana al ndinero ypdicado el
diectone de weitfono. Despuds gue su solwitud sea completadi y todas las pruchas necesgie sedn recthyfis, o @
ohcna local Ie puede dearr aproyinadamente en enanto tiempa usted rearhird su tatieta e segune social cn e
corren. bas aimstrucciones abajo ostdn numerada paga que correspondan con oy senploney numctados on
sohicitud. ‘ '

-

Si tiene aMlunas preguntas acercade comn Henar el formulano, que documentos tene que somerer con &, n:/;?.:

A1 Haea ol Lo de esertbne s nomdn e completo como usted o paat parat el trabigo, escucki d atvo asinto
hieral St osted tiene un segnndo nondane indiguelo ca et espacio .q)rnpl.uln Su stondue completa sen .
centrado cnnestros registros, sm vmluu‘gu’nhum'nh- wi promer nombne e v apethdo apareceran

. 1 Lo gt s, @ nemos que asted especilicamente pidi que eseribaanos su nombie pos completo.
S: su nombre ha cambiado, indique en el scgundo rengldn el nolnbre que s¢ e dio al nacer. T e
Si ha usado cualquier otro nombre durante su vida, indiquelo en el tercer rengldn. No incluya apodos a menos
que sean usados oficidlmente en la escucla o trabajo. Mis de un nombre pucde ser indicado.
2. Bscriba la direccidn donde usted quiere que le envien su tasjeta de seguro social. Si la correspondenciis 8 su
nombre normalmente no se recibe en la direccidn que usted indica, use una dir¢ccidn “al cuidado de,” Ejempte:
c/v J. Sanchez, | Eim St » '

3. Marque ¢l encasillado que aplica a usted. Si usted marcd “Otro,” por favor someta ina declaracidn exphcando
su situdcidn y por quc usted necesita ur numero de seguro social (Puede adjuniar una hoja por separado. )
Marque ¢l encasillado para indicar su sexo.

Micntras qiic cf no completar esta seccidn no tendrd efecto para obtener un ndmero de seguro socal, esta
iformactdn es impartante para saber como los programas de segaio social alectan a dilcrentes grupos de
personas oft nuestra nacidn Tambidn es esencial para preparar estadisticas para deternunag el acatamento de
Ly l:'lcs Federales de derechos civiles, Cuan ! son usadas papd este propdsito. ostadisticas son prosentadas
com sug\arius u otras formas de informacitn que 0o revelan los nombies de los indivaduos
Indique su fecha de_nacimiento més, dla, afio. R AN , \
- {pdique su edad desde su Wiimo cumpleanos. *

Indique la ciudad y Estado donde nacid. Si usted nacid fucra de los Estados Umdos, indique ¢l nombre de la
cudad y pals. Por favor no usce abreviactones .

{.0s nombres dg sus padres, aunque hayan f.iicyido, son muy igportantes en establecer su récord ornginal e
individual con ¢l seguro social. Esté scguro de indicar el Rombre completo de su madre cuando ella nacid. Si
Lol apellido de su padre es diferente a su nombre al nacer, por favor explujue por esciito. por cjemplo.
“padrastro™ o “padre adoptivo™ despuds del nombre de su padre. Use cualquier nombre due usted prefiera. Sin
y embargo, si usted ha sohcitado una tapjeta anter iormente. use o nombre del mismo padice, padrastro, etc . que

usted asd cuando sohcitd la primera vez. : .

10. Si su respuesta al em 10a es “Nd,” o “Desconocido.” siga con el iem 11. 51 su respuesta ¢s “SL™ conteste
preguntas 10b hasta 10¢. Si solicitd una tarjetn de ndmero de seguro social anteriormente pero nunca 13 recibid,
trace una linca a través del rengldn 10b y trate de contestar ambas preguntas del rengldn 10c 1o mds
cutdadosamente que pucda. » )

> .

x N o

©

LY

11. Indique la fecha de hoy en mes, dia y aflo. .
12. Si tenemos que comunicarnos con usted por guaslyuier-razdn, preferimos Hamarlo por telélono. Hagacllgvorde )
indicar un numero de tekifono donde podeas Hamarlo o dejirr un inensaje para usted. v

13. Firme su nombre como®lo escribe usualmente. No esgriba en letra de molde a nienos que usted firme

. . .. . .
corrientemente en letra de molde. Si estd solicitando en nombre de otra persona, firme ¢! nombre suyo. Stusted
no pucde escribir su nombro, puede firmar con una cruz “X.” Dos personas tiencn Quc lirmar como 1csug-t de

su firma. .
14. Marque ¢l encusillado al ludo de “si mismo.” si usted estd Henando el formulano para usted S usted eslif
lenando el furmulario para otra persona, marque ¢l encasittado al lado de “aivo™ ¢ indigie s relacide con et ..

solicitante; por ejemplo, “padre™ o “tutor.”

e BEST Cor1 AVAILIBLE
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-Up docume to” es

(1) cualquier cosa qu¢ est8 impresa o escrita, y
(2) es usado para probar algyo.

Y

Ejemplos de documentos son: certificados de nagimientos,

pasaportes y licencias de coqduccibn.
Después de que usted haya llenado la éo]icitud que ha recibido
por correo, mire fg'seccién de la solicitud gue dice: "COMO
'SOLICITAR UNAWTARJETA CON NUMERG DE LA SEGURIDAD SOCIAL" para
averiguar qué documentos deben estar con su solicitud. La
seccifn de "COMO SOLICITAR..." también Ye dirs si usted puede
enviar por correo su solicitud y lossotros documentos, o si

AN

- usted tiene que llevarlos personalmente a la oficina de la
Administracién de la Seguridad- Social mds ecrcanua.

: ‘

/
‘-4 .t-—~.) -
.

. - .
A —————— P——

]

. . .Después de qué reciba su tarjeta.

«

&« .

. S - , .

Guarde su Tarjeta de Seguro Social en un lugar seguro. 5Su-
nGmero de Seguro Social nunca cambiarf, asI que apréndaselo

de memoria. Ustéi lo estar8 necesitando con frecuencia.

»

o -
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Papeles para Trabajar

-

- . .

i tiene menos dc 18 anos, usted es "Menor de Edad.
,de leyes que rcgulan los Iqurvs en donde 108 menores
puedcn trabajar y las horas que €stos pucden trabgjyar.
Una ley establece gue se necusitan "Papeles de frabajo”

o un permiso para trabajar, antes de'pudcr laborar.

Despufs de que ‘a usted sc lc ha prometido, un trgggig,'vaya

a la ofxcxna'dcl consejero y pida una solicitud para obtener
papeles de trabajo. (Usted puede nOC851tdr tambifn prueba:
de su salud, la cual se puede obtener en "la enfermeria.)
Cuando todos los formularios necesarios se han 1lenado, usted
recibir8 un permiso. D& su permiso a su empleador. | .

e

Este permiso se puede obtener solamente si hay alguma oferta i

de trabajo. EL patr6n tiene que sOmeter un tormularvo a 13

escuela y entonces se ‘ofrece el permiso.

’
W
i

)

{
H
;
; .
I : . :
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/
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. . UTILICE
- LOS RECURSOS

GENTE "

-

1]
4k b
~ N : 3 f
v L
*

© _°  EXPERIENCIA

q
*  LOS RPCURSOQ SON LAS COSAS QUE USTED: DUEDB UTTI.TZAR PARA AYUDARSF

" A CONSEQUIR LO QUE QUIERE: N\ .
. Gente - o Lectura Experiencig
Miembros de 1la Tablones de edictos Desencantos
Comunidad - Tarjetas de negocios vida familiar
. Amistades
« - (En tbdas las — Ficcibn X
_ ' SETIE o o Destrezas Fisicas
Ocupaciones) Revistas -
4 . B e, Lectura y
Consejeros Mapas ‘ ,
o C - S : Matemitica
Maestros , Folletos
' s | L .o Exitos
~ Libros de referencia :
’ ‘ _ ' viajes
L Guias telefén;bas ' "
v : - o *
9 A . .« b
. : . . - , 4’1 _ oL
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Al mirar usted a los miembros de la comunidad trabajando, probablemente
se pregunta c8mo y dénde cae usted en el mundo del trabajo con sucldo.

Una vez haya desarrollado usted las destrczas necesarias para la
preparacifn del trabajo, el pr6ximo paso a sequir, en el mundo del
trabajo con sueldo, es el de desarrollar sus destrezas para adquirir
el empleo. '

La seccibn de este libro relacionada con las destrezas para adquirir
»
) empleo estd designada para ayudarle a:

1. Utilizar los recursos que le pueden ayudar a alcanzar sus

metas vy, S |

2. Organizar y presentar su informacifn de -formg tal que le ayuden
a recibir bucnas experiencias consiguicndo un empleo.

S~

S
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LA LECTURA

La lectura es un recurso muy importante. Cas, toda Va informacion e usted
necwsita aparece en los libs. #Mirelo de esta forma: todo lo Que usted lee & i
un archivo doe las ideas y exPeriencias de otras personds, 10 cual puede dnadir a
su caudal de experiencias. iAsi que aprovéchelo y LEA! .

-

/5 O\

LI &

. A {

ILIBROS DE REFERENCIA, tales como las enciclo ias, los atlas y los diccyonarios
‘ | son coleccioneg de hechos.muy importantes. La_engiclopedia
. de_profesiones ("The. Encyclopedia 0f Careers”) y Bl sanusl
de ocupaciones ("The OccuPationa] Mandhook™) les puedes
ovientar mcerca de las destrezas y Lareas de diferemtas-
ocupacitnes, tanto como de log instrumemos y equi@o que

-/
' sg utiliza en e! trabdjo y tdmbién de los variaciones én
/s (el sueldo.
4 v £t . ) e
MAPAS, le pueden ayudar a determinar a donde ir, para poder Vlegar a donde. usted

ANUNCIOS CLASIFTICADOS DEL PERIODICO, .en el perifdico le indican qué tr3bajos
. estfn disponibles, 13 experiencia que, §@ necasita, adonde
1lamar para obteper mds informacidn, adonde s.olicitar y

' cugnto dinero se puede ganar em €l empléo. a

PAGINAS AMARILLAS, en su gufa telcfdnica contienen las di an,é y Vos nimeros
" telef8nicos de la mayorfa de los negoOcios y comercios.

mfrelos para investigar acercd de alquileres, trabajos

TARBLONES DE ANUNCIOS,
) disponibles, ventas locales y eventos sociales.

El sistema de tarjetas de catdlogo en 1a hibliotera le 1ndica domde. con-~

FICHEROS.
sequir otro material impreso. -’

- 43
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. PERSONAS . -
f
~- - i

, {

- ! i
' Las personas sSon un qran r@Curso por sus experiencias individuales. Usted se puede
beneficiuar de las experiencias de otros tanto como de las suyas. Sus amigos, 5US
maestros, sus paricntes y los trabajadores en su cumunidad lc pueden ensenar de lo -’

que han aprendido a través de sus eyperiencias personales.
Un recurso muy iﬁportante ¢n los proximus ahos 1o serd su consvjero escolar.

Los consejeros en las escuelas estln entyenados pard ayudarlce a usted a escoger y
. prepararse para las expericncias ocupacionales y educativas.

1. Ellos mantienen informacidn rccopilada acerca de las diferentes escuelas vy
ocupaciones,

»
2. Ellos le mantienen informado de los cxamences de aptityd e iIntegeses, los cuales
le ayudardn a reconocer su cficacia ¥y sus prefeyencias

3. Ellos lc¢ pueden dar un conse jo que 1@ ayudard a hacer decisiones.
. 4. FEllus pucden hacer recomendaciones personales.

IAPROVECHE ESTE TIPO DE RECURSO! ’

* .

Esta es la mcta que me he {ijado: _

- ——————— ———— a——— A} e & % Awm o -

&Cdmo me han, ayudado las personas a obtener csta meta?

o -~ —— . . —————e e a—




La experiencia es un recurso magnifico porque sicmpre va aumentando v
bermanece con usted. Su experiencia incluye todo aquello que usted ha

hecho hasta este momento.

-
'Y @ v

Su efﬁbriencia @s su maygQr tesoro la cual no
puede cowmprar o vender. riquézcala cual oro
y valb6rela como es menester. . '

Sus trabajos y sus metas le identifican muy bien, .
Es por esto que por ellos usted se debe sobrepoﬂﬁf.‘

. [
Las expericncias que usted adquierc en la escucla . a
y por doquier son instrumentos que le alcanzan lo :
que usted no ha de creer. Desarrfllela al miximo

y disfrute como ga de ser, .

Esta es la meta gue me he fijado: ,twﬁn_ﬁ__“___ —_

A

— -

¢CO6m3 me ha ayudado la experiencia a obtenet esta meta?

[

i O -




PIENSE SOBRE LSTO

Hompr €. nna meta gue usted ha fijado para si mismo &1 afo pasado y la ha alcanzado.
('iense en algo que ysted queria para si migmo y luego trabajd para conseguicio).

P T A~ . eem e = < n e - -

i@ recursos st usted para a}udars& a alcanzar su me@a?

CAmo le ayudd cada recuyrso?

e s e gemiete mee m m mese = a mte o o - e Snv s % S e s o s = L el e e ko s e  mem e = m m e o e e o = e e o - w4 e e e -

USRI GOV SN S PPN SpREEPEIRSIESSPRE S SR SLLL LR S B R

]
e N S e e e e
.

Nombre una Jdeo sus motas presentes,

e — A e A o ! e e = A—p————— . W ¢ e | e it

¢COmo le pueden ayudar a alganzar ‘esta mets cada uno de los siguien,:es recursns?

LECTURA - N o S .
PERSUNAS: A et e,
EXPERIENCIA: /4 S e e e e e = e+ e ———




El Trabajo de las Piernas

Un Juego de Experiencia

- ’

Fs una forma divertida para informar lo que usted sabe
acerca del uso de recursos.

D!hECC!ONHS: 1. Antes de comenzar lea accrca
de. los recursos en las pdglinas
anteriores.

2. Luego calcule el tiempo que le
toma completar todos los espacios
en blanco. .

. N\

3. Puedc entrar en competencia con
otros estudiantes comparando los
tiempos.

r

_ \

“
7 I\

I
™

—~) CAMINE EN ESTA DIRECCION
4/

!ln-7 s .- .. Lo
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SALIDA

W1,

oo anuncios clani-
ficados s0On recursos
de informacion.

Por cada tipo do
informacibn que
pucda enumoerar

de la que aparcce
bajo 1os anuncios
clasificados,
adelante un cuadro.
1.=

2. .
3. !
i ) —
‘42, Usted ha perdido

una oportunidad. [
vaya a la p8gina #4, Si usted pucde
de 'la lectura y enumerar tres (3)
consiga qué cosas recursos de la

M s¢ pueden aprender lectura adelante

< de los gpuncios un espacio. Si
clasificados. no puede vaya jl
LLlene los espacios cuadro #6.
en blancos cn el . ,
cuadro #1. 2. o <i::

3.
¥3. Dos tipos.sola- 15. Atajo.cl #9. Su _. ¥
. mente puede enu- D O .
MOTar Regrese a amiqgo ~Samucl le \.a,\ O
' ) SRR ST < contar@ acerca f.. ‘Wi

la pdgina y de la
lectura consiga que

*cosas se- pueden

aprender de los
anuneios clasificados
Llene los espacios en
blanco en el cuadro
$1.

s

El Trabajo de las Piernas

-

~del oficio del /i

despachador de |
taxis., °

- “(.‘..

|

“ -

. \
Un Juego de Experi

encia

f

#6. Mencione un recurso
.de la lectura el cual
le dice accrca de las
destrezas y tareas de
una ocupacidn.

1

#7. ,Mgncione un recurso
‘dg la lectura que

1é¢ indique como

jcnyu".il trabajo.

13 BEST (it KiAlLABE



#14. sa meestra de inglés le

Aemues! ra comd | lemac wna

o lieitud ~de) emplen. . reliCcrta-
CLONES . . . USACd va 4@ Lamino

al éxito.

N

4
)

#13.  El consejyeros le da una
veferepcia. Adelante. un
cuadao.

#12. Reqrese 3 la pdgina de perspNas
y averigie 10 gue usted puede
aprende: de un oonsejere. Liene
lot espacios en ei F#IO.

1. cuna forma sOolamente? Usted ha
pecdido una oportuni-ad.  Regres
a la pdgina dg personas vy
: aw:.rj.qii«: lo que. usted puede
<ot B aprender e un conse ero. Lien
» N - \os espacios on bianco en el \
cuadru #10.
. ?
“ AR AL CONBN YT OO . N
» pueden ayudar. <dcomo’ S ) .
/ Por cada formasque .
. pucda cnumerar - CONSLJERO
adc lante un cuadro.

y

2.
3. &
- [

dable con 13 Sra. .
Ramos, la conductora
de taxi. Ella dice
que usted necesitard
U YRCOMENCACE om.
S Adetlante un cuadro.

Vea a un cunsejero.
#8. Mencione un geeurso de T
i s ‘ .
lectura que le ofrece
. los nlmeros de los lugares
de trabago.
#
s
44 ‘
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Agrupaciones de Carreras

LQué es lo que usted disfrutarfa hacer?y .

LC6mo encaja usted?

4

Hay una lista de quince AGRUPACIONES DE CARRERAS en la pigina
siguiente junto con Sus definiciones. El Dgpartamento de Trabajo de
los Estados thidos (The United States Departnent of Labor) ha dividido
todos los trabajos y ocupaciones en estas quince agrupaciones O
categorias. Cada trabajo que usted pueda pensar cae al mencs bajo una
de estas categorias; algunas pueden caer bajo mis categorfas. Dedique
algin tiempo leyendo sgbre estas agrupaciones, y mire cufles le interesad

ted.
a usted. X

T _/

s

. A.é—1 517




4 .

~Agrupaciones de Carreras

-

/ R . .

‘Lot trabajadores de 1o agiupacion de los Negogios Agricolss coges y procesan
1lus recursss naturules y uiqn l1a tierrva pafa Cri1ay v protegér animales Yy
cullivas. Las ocupsciones de esta agrupacidn incluye: agente de extensién
copperativa, biélogo de vida salvaije, inspector Jde animales, granjero de
productos 15Ctens, agréaomo, vigylanta, trabajador migratorio, Jardinere,
agricultor forestal y florista. A '

Los terabajadores de la (c_;;mpacisn de las Artes y Numeaidadds ussn su crea-
tivigad para ensepar, escribir, ejecutdr y estudiadr 183 artds v amenidudes,
¢l €ual incluye literatura, bhile, milsica, pintuia y maturias histOricas.
Las ocupaciones de ests agrypucidn incluye: ilustvador de libros, res-

t avrador de arte, astrénomo, misico, radiodi fusor, tipdgrafo, arquedloego,

- ' foligrafo, poeta, director de orquesta, arquitectou, consejero y actor.

los trabajadores de la agrupacion de Oficinas y Negocios usualmente trabajan
en oficinas para distribuir informaci.iSn', anotarla y gua;darla. Las ocupa-
ciones de esta agrupacic’)n incluyen: empleado de almocén, bihligtecdrio,
cajerd, mecanﬁgrafu, ampl @ado de noning dg pagos, vendodor de seguros,
estondgrafo, cartero, récepcionista, operador de cyadro de conmutadores

Y ;nnt_..xdor. .. : .

P )
Los trabajadores de la agrupacidn de la Comunicacisp y Medios Publicitarios usan
varivs medios para diseminar 1a informacidn. Pueden trabajar con teldfonos,
radios, televisidn, libros, revistas y peliculas. 1as ocupaciones de esta
: agrupacidn incluyen: preparador dc informacidn para cogputadoras, autor,
encuadernador de libros, reportero, artista comercial, operario de lineas
tclefdnicas, operador de teléfonos, dirvctor de televisién y editor de

periddicos.

Los trabajadores de la agrupacion de 18 Construccién estan envutltos coa el
discho, la construccidn, la restauracibn y demolicidbn de estructuras, kas
ecupaciones de esta agrupacibén incluyen: trabajador de carreteras, albanil,
soldador, cnlucidor, constructor de puentes, ebanista, inspector de seguridad,
dibujante, operador de eguipo pesado,.smuitecto y ayudante de dewlicién. .

Los trabajadores de la agrupacidn de Lomprador y Economia del Maf_-ayudan a
producir y a mejorar la alimentacidn, el vestido, las mucbles y el cuidado
de los miembros de una familia. Las ocupaciones Jde esta agrupacion incluyen:
especialista en nutricidén, agente de bi@nes raifces, re._parador dc gparatos
eléctricos, trabajador de asiste\cia social, mesara, conscrie, ‘expecto en
jardinexfa ornaméntal, disenador de modas, carnicexoe, cocinero de hotel y

-~

/ sastre. : R
~

108 trahajadore;de la agrupacién del Cont rol del Medio ayudsn a
proteger la tierta, el agua y ¢l aire, Tambion estimulen las relaciones

fisicas entre los seres vivos. Las ocupaciones de esta agrupacién incluyen: ,
ecdloyo, exterminador de plagas, ingenievo somitario, vigilante de cazs y

._ pesca, analista quimigo, zo8loyo, bombero, ‘oficial de la conservacion de Jos
recm sos naturales, metereblogo y guardabasque. ~

-~ \_ ESTCOPY AVAILABLE,
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» Agrupaciones-de Carreras {cont.)

Los trabajadores de la agrupacion de 1a *Sequridad y la Salud ayuduan a cuidar
{ y reestablecer el cuerpo humano y l1a mente. También, algunos trabajadores
hidan animales. Las ocupaciones de esta agrupacidn incluyen: enfermexo, |
optometra, terapista, éircujano, salvavidas, psicdlogo, tonductor de am- '
bulancia, tgfapista de inhalacidn, higienista dental, wédico y farmaceuta

Los trabajadorcs de la agrupacion de la Hospitalidad vy Recreacidn mejoran la
calidad del ticmpo libre de las personas y las actividades dysus ratos de
ocio. Con frecucencia su trabajo incluje deportes, lugares v recreo, pasa-

. tiempos o diversiones. Las ocupaciones de esta agrupacidn ioy fuyen: .
terapeuta recreacional, empleado de hotel, asistente de vuclukxﬂufe de cocina,
portero, 1ider exploradox, titiritero, consejero de campamentd, instructor de
baile, gufa de,turismo, operador de clmara cinematogrdfica.

Los trabajdores de la agrupaciaﬁfggﬂz; Manufactura disefan, ensamblan y
producen los productos que no estin en su forma natural. Las ocupaciones
de esta agrupacidn incluyen: maquinista, tejedor, soldadox, operador de
miaquina-herramienta, mocinico, constructor de molinos, calderero, cargador
técnico de Sptica, supervisor de produccién y fabricante de herramientas

en un torno.
[

't

Los trabajadores de la agrupacidn de la Ciencia Marina estudian y explqQran

’ el crecimiento, el cultivo y el cuidado de la vida y los minerales tanto
dentro como alrededor del agua. ILas ocupaciones de esta agrupacidy incluyen:
vendedor minorista de pescado, ‘cabo de mar del servicio guardacostus, biblogo,
buzo, operador de esclusas, navegante, salvavidas, marinero, técnico de vivero

e de. peces y procesador de comida: de mar. . -

Los trabajadores de la agrupacidn de lq.Distribucién y Mercadev empacan,
anuncian y transportan artfculos y servicios para hacerlos disponibles a los-
clientes. Lab ocupaciones de esta agrupacidn inoluyen: investigador del.
mercado, dependiente de almacén, representante de ventas, vendedor de sequros,
modelo, artista comercial, corredor de bolsa, camionero, supervisor de carga

- y redactor de anungios publicitarios.

"Los trabajadores de agrupacibn de Servicios Personales realizan una gran
variedad de tareas desde una lavanderfa hasta peluquero de perros, para hacer

- la vida m8s cSmoda a las personas. Las ocupaciones de esta agrupacidn ingluyen:
cuidador de animales, cénductor de automdvil, ministro, abastecedor de _
banquetes, cosmetdlogo, empresario de pompas fiinebres, barbero, sastre, joyero,
mesero, decorador de interiores, ama de llaves y zapatero. , .

ios PGbliicos protejen los derechos,
miembros de la comunidad. Las

Los trabajadores de la agrupacifn de Servic
la propiedad y el bienestar general de los
ocupaciones de esta agrupacifn incluyen: senador del estado, investigador,
alcalde, cartero, policia, reportero de la corte, guardia nacional, asistente
- . de parque piiblico, policfa de libertad provisional y recogedor de basuras.

Los trabajadores de la agrupacidn del Transporte ayudan a mover a las personas
y artfculos de un lugar a otro. Las ocupaciones de esta agrupacibn imcdyyen:

piroto, mecAnico de automSviles, -agente de seguridad, ingenigro Qe fewro-
carril, supervisor de carga, inspector, mecinico de motores de scaive pesndo, .

marino mercante y reservacionista. J
| 52 S -
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« l€a abajo la lista de las ocupaciones. Luego escriba el nombre

1 . . de la agrupacién o agrupaciones de carreras que usted cree que pertencce a

A~?} cada ocupacidn.

1.  TAXISTA : : -

2. JEFE DE COCINA

3. CANTANTE DE OPERA

o ——— A o

4. EISENADOR DE CASAS SOLARES L

5. TERAPEUTA RECREACIONAL \
. N
K. )
; 6. MARINERO

7.  PROGRAMADOR DE COMPUTADORAS '

8. TECNICO DE RAYOS X )l

9.  JARDINERO ' .

10. PINPOR DE SENALES -

11. REPARADOR DE ZAPATOS -

12. BOMBERO ' )

M

13. ANIMADOR DE DISCOTECA




i ......Ayudese Usted Mismo"......,"

L .
Ahora que usted sabe lo que son ias AGRUPACIONES DE CARRERAS,
haga algpna investigacifn personal. Pjiense sobre las cosas que
le interesan a usted: sus actividades® favoritas fuera y dentro
de la %scuela. Abajo'haga una lista de tres de estas agtividades.

a—~—

1. .

r N ~

| : ;.
. [ - L

Piense en una ocupacidn que ejﬁg relacionada con cada una de estas
actividades. (Use su imaginaci®n). Haga una lista abajo. -

[y

OCUPACION . AGRUPACION

& .
3. \ )

PDespusds, al lado de Cada trabajo u ocupaciGn que usted ha puesto
en la lista, nombre una agrupacidn de carreras a la que pertenece.

- .

oo 2.
S . v ——
Y 4 . b

-
‘-

Use los Recursos Ocupacionales (Occupational Resourses), Exploring
Careers, Encyclopedia of Careers, the Occupational Outlook

Handbook, u otros recursos relacionados con las carreras para
averiguar mis sobre las agrupaciones de las carreras que usted

ha puesto. \

Luego, identgfique una ocupacifn que le intereEa a usted, Mire
la informaci specifica sobre esta ocupacibn} requisitos del
trabajo (entrenamiento y educacidn), tareas del trabajo, herta-
mientas y equipo, oportunidades de ascenso, demanda del trabajo
(nimexo de futuras vacantes y competencia por los trabajos),
salario y beneficios disponibles. '

Use la Hoja de Investigaci8n de la pigina siguiente para anotar
sus hallazgos.



- Oportunidades d& Ascenso

Ky

T{tulo de la‘Agrupaéidn

Cargo u Ocupacibn:

Requisitos del Trabajo

hJ

Descripcifn del Trabajo

Herramieﬂfas‘y Equipo

Demanda del Trabajd

€alario y Beneficios . &




stpa e |-

« ~;- /Escriba una carta para averigubxsobre uma... . .o ..

, .

»
\

La Correspondencia Como Recﬁrso: Escriba

Si usted estd interesado en una ocupacibn
en SERVICIO PERSONAL, TRANSPORTE o CIENCIA
MARINA escriba solicitando informacién

(> acerca del entrenamiento, destrezas y
tareas del empleo y de las oportunidades

- 'de adelanto que &stas ofrecen.

. Después de que haya investigado usted una .
» ocupacidn. que le interesa, escriba una carta
.para aprender mis. . - :

o’
Siga estas instruccibﬂeg. .- . e

R

ocupacifn ‘de’ que no sdbe" libted” naday

RS

&



' .
- ESCRIBIENDO para adquirir
informacifn es una manera:
estimable para averiguar sobre
los trabajos. '

f

El Departamento de Trabajo de los Estados Unidos (The United States

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

profesionalés son todos recursos’ Inyabuenos para informarss sobrwi-H _M T§,

carreras. Cada tipo de organizacibn ofrece hechos sobre cientos de
ocupa;:iones. Escriba a una de ellas y pregunte. Usted puede aprender !
sobre: tareas del trabajo, entrenamicnto que se necesita, posibilidades
de ascenso, exfmenes preliminares necesarios tales como, las pruebaatﬂa_

servicio ciuil, demanda del trabajo, otro:s hechos ﬁtile's y estad{sticas

"

sobfe una"o'mis ocupaciones.
En las pagiwnas sxguientes, hay dos direcciones por cada agrqpaciﬁn de °’ h’
carreras. Otras direcciones se pueden encontrar en la Enciclopedia de
Carreras (Encyclopedia of Careers) al final de cada descripcidn ocupacional.
si usted ya estS interesado en un trabajo especifico en su §rea, busque una

e g L S TR LR Rt o e A wef«‘ ol

direcci&n en- Ias PSginas Anarillas de ‘au directorio tolefSnice, 34 T L

Cuando usted encuentre una diracci&n que quiera usar, mire el EJEMPLO DE LA

CARTA DE' INFORMACION SOBRE EMPLEO despuls de las direcciones. wmmu a
leer y note el formato tanto como el contenido de la carta. Siga el mismo

ﬁnmuu:cuammauguuﬁasdhuﬁ:sﬁimbpﬂ&%mmtaw

X




[y

*

ALGUNAS DIRECCIONES UTILES

(Todas las direccidnes estdn por agrupaciones. )

NEGOCIOS AGRICOLAS

ARTES Y HUMANIDADES

u.s. Department'of Agriculture
washington, D.C. 20240

Fish and wWildlife Service
U.5. Department of the Interior
washington, D.C. 20240

4, ‘

OFICINAS Y NEGOCIOS

1841 Broadway  © IO

National Assn. of Schubls of Art
One Dupont Circle, N.W.
washington, D.C. 20036

American Guild.
of Musical Artiqts, Inc.

New York, NY 10023

. ) . ‘
COMUNICACION Y MEDIOS PUBLICITARYOS K

National Assn. ot Leqal Secretaries\‘

(Intetnational)
1574 East 218t.'5t.
Tulsa, Okla. 74114 :

United Business Schools Assn.
1730 M St., N.W.
washington, D.&. 20036

1\/\'

.-/,s\_‘ gt MW,AM\;’Q'«* ﬂ.;@ EN g'“; o
e & ' A S

g

o, theE T e vw*ﬂka« -f« zﬂe*gy*ﬂﬁﬁggggﬁgxgyrgg;‘ q

American Newspaper Publisher's Amsn.
PO Box 17407

washingtoft, D.C. 20041

- ! .

The National Assn, of Broadcaat
Employers and Techniciﬁns

80 East Jac Blvd.
Chicago, 'I1l. 6 )

CONSTRUCCION

CONPRADOR Y ECONOMIA DEL HOGAR

NationalJCblnlttae on Bouaahold Elploynent

1725 K st., NoW. \

Washington, D.C. 20036 e
.-. ,~. . oS . ‘s IR B
Cbuncil on Hotal, Restaurant and
6 K
stltutional BEducation - . .o,
‘5522 K st.' “.w. * - a; '

h"”"“’?"".. D.0.520005 <« -t
j L

National Assn. of Phhhlnq
Heating—Cooling pbntrnctorl

1016 20th st,, N.W..
washington, D.C. 20036 o ,
L : ﬂﬂ-.
L TN SRR PR
Associated Genatal‘cantractdrl“8¥ ‘t ”‘ :
America, Ino., - - _ )
P57 B St ML s

Washington, D.C. 20006

o3



y * . ;? * ’
CONTROL DEL MEDIO \ ' SEGURIDJAD Y SALUD )
_ ¥
Association of‘XQerican Geographers Qg@rican Dental Assn.
~ 1710 16th St., N.W. ' Council on Dental Education
/ washington, D.C. 20009 : _ 211 East Chicago Ave.
'. " , ' Chicay/. I11. 60611 '
Ameri.can Geologicalplnstiiute ¢ : '
2201 M st., N.W. The American Dietetic Asgsn.
JHashington, D.C. 20037 620 North Michigan Ave. .. . -
.o . {;:"" .
HOSPITALIDAD Y RECREACION . SMANUFACTURA = - . &'
.. . - ’ _
National Recreation and Parks~Assn. ‘ Uﬁiied Steel Hurkor:ﬁif Anet
1601 North Rent St. T 1500 Commonwealth Bldg.
Arlington, Va. 22303 '  Pittsburg, Pemn. 15222 .
? .
Naticnal Industrial Recmtion Assn. International W}_of ?c_:hi::igt'
20 Worth Wacker Dr. S af¥ Aorqepace Workers
Chicago, 11l. 60606 | 2300 Comnecticut Ave., N.W.
A R e
CIENCIA MARINA DISTRIBUCION Y MERCADEO
Sy T U s e - RRGRAYCCY R mmrﬁwm Sk Lasia L SRS LEL
American Assn. for Oceanography ' Sales and narkaping Sxecutivns
1730 M. St., N.W. . Lo . Internationa{ P T -
washington, D.C. 20036 N 630 3rd Ave.
B . uu¢WRk,NY1NH1
American Fisheries Socidty . - m.-, mw‘w ;".;: ';}':' '.-;,-t};- . «w:;w ;
1319 18th St., N.W. 4th Floor : . ameridan ?:mkinqrus. mo.. noAtkR
washington, D.C. 20036 - . . | 1615"1» st.,,_n,w,_ T LR
L ' ) ' 2 R e ¥
E_ - ' % -’r\{;':‘*
! o

’ CR-4



SERVICIOS PERSONALES

SERVICIOS PUBLICOS

-

Journeymen Barbers, Hairdressers,
Cosmotoloqists, and Proprieto?s
International tnion of America
4755 Kingsway Dr,

fﬁdianapolis, Ind. 46250

Shoe Service Institute of America

National Assn, of lLetter Carriers

of U.S.A.
100 Indiana Ave., N.W.
washington, D.C. 20001

National Assn. for Social Work

Careers

~New York, NY 10016 :

\,MWWWz %, POk Ve, u&“:&ff%w‘mf& e bt

-/

~
- ‘ . -
TRANSPORTE : . "
Y
' International Airline Pilots Assn. . P
1625 Massachusetts Ave., N.W.
washington, D.C, 20036
. - l . . Y -
o'
s, . L, .ot
Autanotive Setvice Industry Assn. o . . Y
i ‘ ' oo . N e PR
230 Hichigan Ava. ;, _
| : ; N )
Chicago, Ill. 60601~ . '
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Carta para Indagar Sobre un Trabajo \

Hablemos sobre el formato Yy el contenido.

Use un formato de carta de negocios para escribir una carta pidiendo

informacidn sobre trabajos. Estudie el ejemplo de la carta de las paginas

siguientes antes de empezar.” Para asegurarse* mejor de unad respuesta eficiente,

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

i esto no es posible, hay otras formas de saludar que usted puede usar, ‘//
: t

,d tales como: Estimado o querido senor: .
LA "g:i-'r“'*ft‘ " -v-’q@h».‘-l‘ - -t g\-ﬂ&“l« g ;maﬁék%&g&aﬂgﬂl}ora s Iy N . . .h' s g:' . ) M’ *
N Y x ! TORY % s B LYe N
- - Estimado’ sefior o seiora: - ‘ “
» . .
Estimado caballero: - ' ' /

A quien pueda interesarle:

»

MEPRY.08 1Y

puede poner mis si es necesario pero trate ‘de ‘mantener Ssu carta corta y ¢ cisa.
En el primer pirrafo, jdentiffquese usted miswo y el propdsito de su carta.
En el segundo p8rrafo, pida la informacidn especifica que usted quiere.
gl Gltimo pirrafo es el sitio para agradecex‘ la persona a quien usted ha .escrito.

A lo nejox nstgg _gtan}bién quiere agreqar rq“e est.ar! esperam!o una respuest:a.
g NS n 2 A LNy g eabern it
El cierre de' la carta debe aparecer ala derec)ﬁl, an la misma 1fnea con su T
direccifn, de bajo del filtimo pirrafo (vea el ejemplo de la pigina siguiente). Use

un despido impersonal tal como f'Atent.aqente o :'s;nceramente o "Su seguro servidor®

‘.-ﬁ'""”"‘ - [y
Ugualmente, pna carta averiguando aohre_un traba)o tiene ‘tres gﬁrraft. lfsted

firmando ininedia'tfanente debajo.

+

Escribala a miquina si.és posible. e
hacerlas cortaa Y legibles.

fas cartas de negocios se deben escribir a mfquina para
pero aGin con una carta wmecanografiada, su firma debe aparecer ay final, con su nombre T
mcanografudo al final. B5i es. hlposihle que usted tenga su carta eecrita a miAgquina,
a.egﬁresd de que especialmente ‘est8 limpla y legible. SR :

L)

CR-6 61




Carta para Pedir Informacion 4

«Q& | Sobre un Trabajo \/*
\)@6 ‘, }\ B 7 B(\\ -
@ “jl‘(r , Ht Ty l’;-’
, ;e . A9,

s 3() L\L" (\Lri ., ."S
I)epar+a mén‘b Ae Qe \oeionas , Wbl Cas |

B as&iac ron ‘dc,—rrm\Sbe'E e.w *‘?“*W*“ﬁ?ﬁ“wﬂ?* ':
1709 New qork Ove., N. w | o ‘é”* | S
\\)as\mns'k?)n D.C. .’).ooo(p | - |

Apmoaclas >ersonas:

. e e e *""W *AM

\ M: Nom\o(o <5 \%nq p\\lcm y \v\c. ::s*‘a.c\o \en(cmlo

1 oBScn/ardo ersonas ré,\ac:onachs Coh c\ rpo de.
oﬁcsos del ns,»r’]'é, Es‘\‘oy mu# WnWEresada en
Dchner" m'?or CidN %i"cc@ der gt QWWW@\'ZGW %
108 confroladores aeyevs.
. ® les a gradecerio: me ; cndtaran;'\'b&\ \a ;njmmnqoh
P"SHC St PS Ae.s"ﬁ"ezas 1 +arms de\os Corsip\ocoes
ocreos£ n‘}b compo AC\ cri\’mnm\eg\"”' ue cs‘bs necesAnn
\/ las Pﬁtx&bu\.AaAcs Ar/ m\c\on‘\T; ‘ein. C.S"?E co.nr\po

wchos gra.mas pofsu coopcracaon -

-y
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) . § | ? | - f
~ Carta para pedd Informacion ) |
Sobre un Trabajo

R.D. 7, Box 201
wWilene, New York

W\ - 14792

30 de abril de 1981

< et o g i

[
Departamento de Ralaciones Pfiblicas
Asociaci8n de Transpotfte Aéreo ,
1709 New York Avenuc, N.W. ‘ .
4Hashington, D.C. 20006

3

'
R R R ki S A xmm W"“”"f'““‘ .

" ywwwgw Y if'" mﬁ..,.. oo
Apreciadas persoms: M %‘ :
’ / T , .‘»'." ‘ . K
Mi nombre es Marfa Rivera y he estado leyendo y obaervando personas / :
relacionadas con el grupo de oficios del Transporte. Estoy muy interxesada §
en obtener 1nfomc16n acerca de la labor que real.tzan los controladores
adreos. . .

Les agradegcerfa me enpiaran toda la infornci&n posible sobre las

v em. ..deStrexas y.tareas.ds.los/CORtroladores.alreos,tanto.como.dsl entrenamiento. ... c.wewm.. .y
., @ que.8stos . mcoaitm ¥ h pomumw adohntq,.en este. canpo. et el R ;

\/

Muchas gracias qu su cooperaci&n

i )
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X 2hal

‘ " Borrador

’ »
Es importante hacer un borrador de su carta. Use un 18piz para llenar el

: formato de una carta para averiguayr sobre un trabajo de la piyina siguioente.

siga el formato de una carta de negocios. .

) Una vez haya completado su borrador, reléala%& corrija las palabras mal

' deletreadas o los errores gramaticales. Aseglirese de que su carta sea clara
y concisa. Luego, preqﬁntele a su profesor que la lea y que sugiera los cambios

«!qm* b'»-é .i-’ N .
e n b ke K m v T :-év‘-l‘

que » necesita.
Cuando usted esté satisfecho con su carta, cﬁpieh o éscribala &
sobre una hoja limpia de papel sin 1fneas. Hacanograt!e.o en letras de imprenta
escriba el destinatario a quien_la carta va di:igida'y su d;recciﬁn de ragreso

¢ en el frente del sobre.

- 7T
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" 'Quia para Escribir una |
Carta Averiguando Sobre un ;rrabaio
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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 nombres y direcciones de la gente
a la cual usted ha escrito le sirvan en el futuro.

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

ha escrito. Entonces anote la 1nf/;mac15n que obtenga de sus respuestas.

'//CARTA ESCRITA A:

-N”‘,. NP . . L EEeEL - . s eba e tora. T R DA

FECHA:

CARTA RECIBIDA DE:

FECHA:

PR . WN e R T L N TP PYSr I N LI T R R A Y S e ] . Lo Ve e

Rl

.- {x.: . R i _ R

INFORMACION RECIBIDA (Escriba a continuacifn oegpegue aquI 1la
: carta recibida.)

DESTREZAS Y TAREAS:[

\

. . y o “ - ea - . o et . . .

ENTRENAMIENTO yécssan:o:

-
I
i

%

' - OPORTUNIDAD DE ASCENSO:

i -
AR L

' . DEMANDA DEL TRABAJO:

OTRO: .

CR-11 6o




HOJA DE INFORMACION
PERSONAL

EDUCATTVA
INTERESES Y ACT:VlDRDmg/?

EXPERIENCIA DE TRABAJO
. REFERENCIAS .
SOLICITUDES DE EMPLEO
DESTREZAS DU TRABAJO: COMPARACION

" HOJA DE SERVICIOS

CARTA DE PRESENTACION

CRUCIGRAMA RELACIONADO CON ElL EMPLEC

OR -

1

67




Preparese para Obtener un Trabajo

AN . hj

= 4

.
v
AN
A

BT

Este es el momento de comenzar un REGISTRO PERSONAL de- 1nforma016n
acerca de usted. Esta HOJA DE_ INFORMACION le ayudard a utilizac
su informacién al llenar qolicitndes de empleo.’

2 e
v

Rl S
POV TR

- WP

1. Mantenga esta hoja para la recopirlacién de informacién en un
lugar adecuado de manera que cuando la necesite est& a su
alcance, ‘

2. Hemos explicado en paré&ntesis algunos términos (usados al
obtener empleg). Esté seguro de gue enticnda estos terminos |
ya que es muy importanteé gque entienda exactamente cuél es
la informacifn que se le pide en las solicitudes que usted
llene. e .

ol

L o LI TN
3

£y

LLENE LA HOJA DE INFORMACION Y ANADALE CADA VEZ QﬂE OBTENGA UN
EMPLEO O CUALQUIER OTRA INFORMACION QUE DESEE REGISTRAR.

.

DATOS PERsoqALEs

Nombre:
4 ..
Fecha de natimiento (el mes, el dfa y el aflo en que nacid): ;
' . . 4
‘ [ . [/

Direccién:

Nimero de teléfono;

Nfmero de-Seéurd Social: ' A

T Estado civil (les udted soltero, casado, viudo, divorciado?)

a1 f Posicibn que desea (el nombre o tftulo del empleo que desea)t

" En caso de emergencia notifique (llame a):

Nombre ‘ - NGmero de Telétono

-~

L X

op-2 63
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*

DATOS SOBRE SU EDUCACION

& +
. -
-

(/) ‘»EJ‘Escriba'los nombres y°dircecciones de todas las escuctas u otras
pragramas cducatives en los cuales usted ha estado envuelto.

- .

- |- petermine las fechas cuando asistid o fuce a cada Rpa de gilas.
«{ Escriba vl mes y los ahos.  Por cjemplo 2/71-6/71. Estriba

# entonces e grado gue alcanzg o los nombres de los cursos que”
4 . <, , - 2

T >y t()mﬁ. . ) . . ¢ - _
' BSCUETA  ELEMENTAL _
- : ‘
. Nonbre de, la'escuela: =~ - ) .
Direccibna, . C ) | N . i A
A Fechal cuéhdo‘asistidz‘ De A . ’ . Co.
- ' . ‘< . ". ‘ . ( . . ‘
f,.Crado'méximo gque completd - ' F L
oy ESCUELA INTERMEDIA . ) . -
N . » ' v
| -qu&;g de 13 edcuelas
S {; ‘Direccifns * P
] Diresern -
;] 'Fecha cuando asistib: be A ..
G e :
¥ Grado miximo que completS: . ‘ L
s SR ! .
) i VOCACIONAL, COLEGIO U OTRO ENTRENAMIBNTO >
A} wombre: - ‘ i
}-lDiéeccié T : s .
- -
L e
« Fedhas cuando asistilb:" De A .
Cursos,o qrado que complet6: A o
q DATOS SOBRE SUS ACTIVIDADES E INTERESES
, | Esta es una seccibn }mPortpnte porque ;é'esta dicicendo al |
v | patr6n algo sobre sus valores y su personalidad. Haga una lista
‘1* de sus pasati®eppos, asociaciones, Yy actividades que usted realmente
. disfruta.  &Qué -le gusta hacer cn su ticmpo libre? Usted también
, querrd hacer una lista de las materias de la escuela gque le
1 inteYesan. ‘ -0 ,
[ ~. .\ -
| | A | B N
1. '
. . B - e
- . B ‘ o |
P. ' ‘ . 'ﬂ\-




DATOS SOBRE SU EXPERIENCIA DE TRABAJO

Al patr6n le interesa.sébcr: .

1. Lugar del empleo anterior:(enumgre los lugares en donde
- ha trabajado). | N :

2. Posicién: (puede que le pidan el "Tftulo" del emplco o
puede que le pidan que describa las tareas, “"Oficios"
o "Responsabilidades.” Describa el trabajo que realizb

anteriormente.
]

3. Fechas de empleo: (éCudinto tiempo trabaj6?) lndlque el |
mes y el afio cuando el trabajo comenzl y termin6
Por ejemplo 2/71-6/71.

4. Horasi(aCuéntas noras a la semana trabaj6? (¢Era usted
empleado de tiempo parcial o completo? .ZiTenla un
~ turno-por la nochE?) . '

5. Jornada o salario:(ZCulnto dinero ganaba por hora,
semanal o anual?)

6. Raz6n de la partida:{Nfinca le eche la culpa a otra
rsona. Consiga siempre una razbn positiva para
dejar el trabajo tales como empleo con mejor sueldo, .
oportunidad para aprender una.nueva destreza o para
dedicaf m&s tiempo a otro proyecto) -

*

En ¢asi todas las solicitudes su EXPERIENCIA DE TRABAJO debe

“ enumerarsa, comehzando con la posicifn (trabajo) mds reciente,
incluyendo la posicién actual. El proximo empleo en la lista
serd el que "ocup8 ahtes de su ppsicifn mds reciente y asf
sucesivamante”

A P
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EXPERIENCIA DE TRABAJO
(cofttinuacion)

Lugar de cmpleo (cl lugar del trabajo mis reciente):

-~

L -

Nombre dei establecimiento:

5ireccién del establecimiento: .

Patrén: Ndinero de telé&fono:

o ——— i - e —

Trabajo: (éTenia usted algifin titulo? ¢Qué hacfa? Enumere
primero las responsabilidades principales).

/
Fechas en que fue empleado: De Hasta
Horas semanales: - Salario:
Razbn para dejar el trabajo:

. - -

" Lugar de empleo: ,
Nombre del establecimiento:
Pﬁtrén: ’ . Namero de telé&fono:

Trabajo: (iTenfa usted adgfin tItnlo?’ ¢Qué hacfa? Enumere

primero las responsabilidades principales),
[

Fechas en que fue empleado: De Hasta

Horas semanales: Salario:
' . -

Razln para dejar el trabajo:

»




b .

. REFERENCIAS

Los patrongs a menudo se ponen en contacto con personas gque le
conocen a usted. Ellos quieren asegurarse de que usted es un buen
empleado y alguien en quien se pyede ‘confiar. Escriba los nombres,
direcciones y nGmeros de tel&fono de las personas que lo pueden
recomendar (que hablard@n bien de usted). De ser posible incluya
los nombres de personas que ocupen empleos responsables en la

comunidad tales como maestros, miembros del clero u oficiales de la.

poligfa. Incluya siempre la posicién (tftulo del trabajo) y el
lugar del empleo. Nunca gfrezca de- referencia a un miembro de su
familia. Consulte siempre con las personas que intenta usar de
referencia antes de ofrecer sus nombres. . :

FERENCIAS: =~ | .

‘Nombre: T ' Posicifn: -
Direccifn: Tel&fono #&:
Nombre: | Posicibn: -
Direccién: ' Tel&fono ¥:
Nomﬁre: Posicifn:
Direccibn: ‘ ‘Tel&fogo #: X
. . f . -
. W

-~ ) "‘C‘ .
- - " OP-6 ‘z
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SOLICITUDES DE EMPLEO

*

Ahora que ya tiene un registro completn de
’

informacifn acerca de usted, est€ listo para®

llenar algunas solicitudes de empleo.

lizjﬁiene primero cada solicitud en l4piz.

2. Revise que esté nitida 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. No deje secciones en blanco. Si alguna

pregunta no le corresponde escriba "NA"®

.

" (No Aplica), al ‘principio de cada seccidn.

7

A YO o A rerl) s SN WP

- - A A

-
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EJEMPLO -

- SOLICITUD DE EMPLEO
DATOS‘PERSONALES

Nombre . - ' '{ Telé&fono # . - L
| o A S S R
Direccibn . — :
/  {(Calle) {Ciudad) (Estado) " (Zona Postal)
?eguridad Social # " ¥fecha de nacimiento -
. ' : "~ {(Mes/Mia/Ana)
. -~
Cit;dadanfa - Estado Civil
Veterano - - o Niimero de personas a su C&rgo
"§EQQonda las siguientes-pregg;tas.poniendo *s{" o0 "no®. Si cualquiera de sus
respuestas es sf, d€& una explicacibn detallada abajo. \
¢Tiene usted algfin defecto fisico; enfermedad
o incapacidad? st No
{Ha tenido usted alguna enfermedad mental o %
nexviosa, o ha sido un paciente en una
e institucifn para el tratamiento de desdrdenes
mentalesfi st No
¢Ha sido usted alguna vez N T
despedido de algiin trabajo? st No
¢Ha sido usted alguna vez arrestado o v
condenado por haber wviolado la ley, excepto
por violaciones’ menores de tr&fico? st ) No
- Observaciones:

I ) .
ep— ‘ - ——ﬂ-

a En caso de emergencia, notifique: . e -
Nombre , ' . - " ;o "I‘éliéfono . .
.. vt R | o
Direccidn D .
.\ . K S ;
Relacidn® con usted: ' —

' ' oP-8 74




EDUCACION

Nombre y direcciones de Peghas en que El {iltimo grado CradQ/Licencia
la_escuela atendid que completd ’
Escuela Elemental

e e a— - ————— —

4

Escuela Superior

Escuela Vocacional, Universidad

Otras Escuelas de Entrenamiento
Técnigo; Cursos Especiales .

. EXPERIENCIA DE TRABAJO

Nombre direccidn y negocio Fechas en que Cargo y obligacjones de  Salario
del empleador, nombre del , trabajb su posicidn Semanal
supervisor. ' :
Nombre . Desde
Direccién "
Megoclio Hasta

& .
Supervisor

- »

’
NMombre : Desde
Direccidn ; —

J
Negocio ‘1, Hasta L
a L J

Supervisor
Nombre . . Desde )

* Direccidn

. Negocio ‘ Hasta
Sﬁpervisor -
. ; No Escriba Debajo De Esta Linea
. 4 .

Observacién del Entrevistador

i

~r
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Como Escribir una Hoja de Servicios

a * ~

-

Como ya usted ha mantenido un registro de informacidn y ha aprendido
a llenar solicitudes de empleo correctamente, sus destrezas para
conseguirﬁeTPleo han crecido tremendamente. Su préximo paso es

escribir una HOJA DE SERVICIOS: )
/

i
t Su HOJA DE SERVICIOS sera un registro de sus mejores cualidades.
- Este le demostrard, al Que puede sey su préximo patrén, por qué es

usted la persona sndicada para la posicibn (trabajo).’

£

Su HOJA DE SERVICIOS le debe indicar al patrbn estas cuatro cosas:

Lo éue usted ha hecho .
Lo que puede hacer
sLo que le. interesa hacer:-y
La clase de trabajo que u ed quiere.

Jo q st q o

Observe cuidadosamente en las proximas dos paginas, los ejemplos de
"HOJAS DE SERVICIOS de TRANSPORTE y SERVICIOS PERSONALES :

o




')—

— .

Genoveva Diaz .

Rt. 31, Box 92

Wallkill, New York 13589
Teléfono: (914) 895-7773
Posicidn que desea:

Informacidn personal:

Historial de Trabajo:
Tiegpo parcial
/79 ~ g‘,sente

Tiempo completo
-Verano, 1980

Educacidn;

1977 ~ presente
Pasatiempos e intereses:
Metas profesionales:

Referencias:

! ' . " Pﬁ' S
AED \O
R “\Wf :‘;\ew’\" |

\\eh?"s

"Estado civil:

- ,estudios sociales.

‘Leer, nadar,

N

<
anéejero juvenil . /

Fecha de nacimiento: 3/17/64
solterq' .
Estatura: 65'3"

Peso: 105 libras

Salud: Excelente

Trabajo voluntario en las reuniones de las exploradoras:
supervisando juegos y actividades.

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

&

Wallkill High School
Wallkill, New York 12589 N
Cursos generales: matemitica, inglés, ciencia,

1

arE?s manuvales, miembro del Club 4H,

fotografia.
Trabajar con nifios en capacidad de maestra. Iducacifn
universitaria. .
»
Sra. Virginia 3my, maestra de inglés .

' Wallkill High School) ol

Wallkill, '‘New York 12589 (666) 354-2121

Sr. Jaime Palmer, consejero escolar.

 Wallkill Righ School .
_Wallkill, New York 12589 (666) 397-99:4

6P-;31
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A
. ‘asf“‘ ~ Samucl B. Veba
'““ : et\l\c\os ; ‘86 Oak Street .
a de ‘! New. Paltz, NY 13561
vold = reldfono (314) 355-2314

s

Meta Ocupacional: . i .

Mecanico de automdvil
Educacibn:
New Paltz High $chool l

Mew Paltz, New rk 12561
Fecha de graduacion- 6/79

a
Cursos Tomados: : - -
!
Inglés ¢ Taller aptomotriz
Estudios Sociales . Dibujo mecénico I y IT
Matemitica Taller de hojalateria
Taller de madera Taller de electricidad

Rango en la Clase:

Tercero en los cursos de taller : / s

Actividades Extra-Acadfmicas:

EquiPo de pista”
Equipo de balompi# :
Fot8grafo para el periddico escolar, El aguila

Pasatiempos: s

Fotografia
Club 4H, Mensajero

Experiencia de Trxabajo:
3

. 1

Junio 1979 - presente _Estacifn de servicio de Harry ) .
22 Main Street -
New Paltz, New York 12571 |
Gasolinero N v ’
Verano 1978 servicio Automotrfz Central i
* ' 45 west Street ’ ' )

i : New Paltz, New York 12571 N
Limpiador de autombviles y mensajero

Referencias: )
Sr. H. P. Hernéndez « Sra. Juanita Coldn *
Bstacidn de servicio Harry servicio Automotriz Central .
22 Main Street- . 45 West Street
New Paltz, New York 12571 New Paltz, New York 12571
(452) 331-4567 i {452) 331-8888
3
- ¢
oP-12 75
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Antes de Escribir su Hoja de Servicios

Averigile acerca del empleo que deges Obtener. Utilice la informaciSn
que solicitf anteriormente o acumule otra informaciSn que necesite
ya sea leyendo, conversando con otras personas o adquiriendo alquna
experiencia trabajando en un oficio similar al que disva obtener.

Repase cuidadosamente su hoja de informacibn' personal.
Revise la secoin "Preparacion para el trabajo® de este folleto.

Haga unha lista de lap destrezas de preparacifn para el Lrabajo que
usted practica. ' .

PROCEDA AHORA A SEGUIR ESTOS PASOS AL ESCRIBIR SU HOJA DE SERVFCIOS: ;

1.

2.

3.

Incluya en el encabezamiento su noqbré, direcciﬁh_y nGmero%de_Lelélomo.

Mencione la meta ocupacional o la posicién que desea (el Q#nbajo que
quiere). A '

Describa su éxpériencia. Esta descripcifn incluirg categorkas de su
hoja de informacifn tales como Bducacifn, Actividades Extra-Acadfeicas,
Pasatiempos y Experiencia de Trabajo, ' K : N

Mencione ellas cosas que le distinguen, tales como: Destrezas
especial#s, Intereses, Profesidn en general o metas,

Enumere las referencias o d8jgle saber al patrSn que las puede proveer.

Escriba ahora su hoja de servicios. Escrito a miquina &sta debe ocupay  _—
solamente una pSgina. Una hoja de servicios nunca debe tener mfs de -

dos pSginas escritas a mfquina, ;

Antes de enviar su Hoja De Servicio al que posiblemente serf su patrén,
piselo a miquina o pfdale a alquien que lo haga por usted, La infor-
macifn escrita a mfiguina es mfs f£8cil de leer y se ve mejor. los patyonos
miran primero las cosas que lucen mejor,

RECUERDE; Esta és una oportunidad pnia demostrar cufin importante es usted

Y para demostrar por quf es usted la persona adecuada para el

=LY '
: 4
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ESC}.IIBA AQUI sSU HOJA DE SERVICIOS

*
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Marquelo Usted Mismo

;
{Cusn A Menudo Practica Usted,

y N '
Estas Destrezas De Empleo?

Visto apropiadamente péfa el trabajo que
llevo a cabo.

-

Usualmente:

Esta ¢s una

én el empleo.

de mis virtudes

Asisto a la escuela o al trabajo a menos
que tenga una buena razdn para no hacerlo

ok

)

. Casi Nusca: o
Aqui neces;to

practica

o

ST O T A
]

L

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

Cumplo siempre mi pélabra.

Coopero, si es posible, cuando me piden

ayuda. -

Doy las gracias cuando alguien me hace
un favor. '

Antes de empezar a trabajar me asequro
que entiendo lo que se espera de mf.

Cuando estoy trabajando en algo me
esmero en hacer }o mejor posible.

9.

Solicito ayuda de otros cuando trabajo
para lograr mi meta.

10. ILeo acerca de las cosas que necesito

saber.
11. Considero mis experiencias pasadas

cuando hago decisiones o me estoy

forjando una meta. . X
12, Hantenéo al dfa mi hoja de informacibn. { "
13, Completo las solicitudes nftidas y sin - } 1

errores.
14. Cuando se me solicita, p describir

las destrezas que empleo y)las tareas que .

1llevo a cabo en el trabajo'que realiro.

Aprendo lo mis que'pﬁedo del trabajo que

15.

llevo a cabo.




‘La Carta de Presentacion

1
. -

Ya ha aprendido usted cOmo preparar una hoja de servicios. Su hoja de segvicios
le comunica al patrdn que usted ha tenido ‘experiencias que le ayudera@n a realizar
una buena labor en el empleo. Aprenderid ahora a escribir una ca de presentacidn.
Bstas cartas de presentacidn siempre acompaffan las hojas de servicios Qua Se enviaa
por correo. La carta de presentacidn le permitira al patron saber algd mis acerca de
usted, y ademids le darad la oportunidad para solicitar una wntrevista. °

{ .

1499 samson St. .
Madision, NY 48201 : J -

Ms. Xathleen Welch
Personnel Director
Riverside Winery
Madison, New York
48201

'Hay dos tipos de cartas de presentacién. El prime£ tipo es aguel que se envia
a un patrSn respondiéndole a un anuncio de “SE SOLICITA AYUDA” de los que aparecen
en un diario o periddico, o de los que se envia por re¢comendacidn de un consejero en

una AGENCIA DE EMPLEO, ‘

Usted puede enviar otro tipo de carta de pregbntacifn a un lugar que le interese
el cual no estd solicitando empleados. Puede entontrar los nombres de tales luga:cs
en -las piginas amarillas de su gufa telefSnica, en las bibliotecas, en las oficinas
de gufa e informacidn y en folletos y libros de referencia. De hecho, los nombres y
las. direcciones de posibles lugares de trabajo aparecen tasi dondequiera, de modo que

manténgase alerta y no deje de buscar. .

FIAMBRERIA

ENTRADA SALIDA
¢  Se golicita ' . ,
ayuda ' T ‘

JUN BUEN TRABAJO PUEDE ESTAR MAS CERCA DE LO'QﬁE U§TED SE IMAGINA!

-

\

Rudy Martinez ' '
oS-y




- A ‘ - .
. b ) : ,D‘ A . 0 ‘

' = ‘ .
- ’ - Carta de Presentaciébn &
. | - - *(continuacion)
f Su carta detpx:esentaciﬁn es en realidad su presentacifn al patrén. Es el primer

contacto que nusted tiepe cofi su patrb'n, _de manera que, haga su prAamRrcs impeest .
" lo mejor posible. Una carta de presgntaci i bien limpia dice mucho acgera de usted.
e Mdica a su patrdn que usted poseg/ buenos hdbitos di, trabajo (que usted cuida
. de la Mji¥ibncia y los detalles)“lo cual eg mna destreza muy.importante €n la bis-

o .
\’ ) ) b
. N . - » ’

1. Consiga el nombre de la pe'rs'!ina que hace Yos nombramientos. Dirija la

. ) carta a esta pegsona. - e
. 2. Escribd en tinta nftidazge'nte o a miquina en un papel sin lineas. Si decide '
~escribir la carta a mano ooloqud wi papel con lfneas. - be esta forma la
escritura se aantendr&'&aredm,',sin curvas hacia arriba o hacia abajo. )
3. Haga quefalguien revise la carta para ver si tiene algin errof en el / )

‘ .

"deletreo o en la g}amét.ica. Esta carta debe estar perfecta.
4. Utilice el formato corwecto de cartas adminstrativas.

5. Esté seguro de que el contenido de la carta vaya directamente })‘ punto.
‘ Esta debe ser corta y de caricter gndministrati\}o {que vaya justo al puntp).

. En realidaino habfa considerado
nombrar otrd empleado, perd  °
"esta carta estd muy bien escrita

y Alonso Martinez suena muy
interesado y sincero. Le dard
una oportunidad Yy lo llamaré
a entrevistar.

-t ey
1]

. Yogd

o En la proximas pagipas encontrar ejemplos de ambos tipos d8 carta. La primpra
carta es I'a contestacifn a un anuncio de SE SOLICITA AYUDA. Observe que Teresa. '

mencinnd. )
- - 4 + * - . e

[y

‘1. el tftulo de la ppbicidn que '1e°interésa, -
T i ’ ‘

- -
E .

. 2. gl lugar dofide encontrd el am‘m!i%. Lo . | T . .
o La segunda carta muestra ‘el interds. de Alonso en la posicibén de gufa. turfstica °
de una- fbxica de gipos, la cual no aparece anunciada en ningln lygar. Alonso ’

' L]
.. » -

T N ‘ . ' ., P . -
: ", Lo e?prega sy inter&s en irabajax ‘en el éstablecymiento para hacer vinos, y
., | . - : ‘1 . . . - . . AN

v

RPN O 3 ‘menciona la posiciﬁn‘para' 1a cual €1 plensa ue califica. )
. i . . .
< - . . - - [ ) ’
. <
. . ¢ < ! - « »
] YT . . L}
! .‘1 . S * f " ¢ ‘ ' " . i
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| b ~ @

“\'aG ' . ;
~ofN\P (e® /7 RD 8 Buzdn 496
gie! | -
de - T Albany, New York
\’ G 3( 3 . . — 3 de septicmbre de 1981 .

. Q.

Sr. Firanc:.s;o flbelo f ' .

Equipo Agricola Albelo s ¢

471 Lugas Avenue v L . _

Albany- New York 86642 E ., . R

Apreciado Sr. Albelo: . '
. Estoy solicitando pata el empleo de "vendodot de equipo aqt!eoh,": sl cusl
usted anun..is en el pqriﬁdico --mas thion™ el d!a 3 de septiembre del -corrisate

°

-

afo. - - .
| g(abo de recibir el equivaIente ami dfplona das escuela snperiox y COmo
puede notar en mi’ hoja de sexvicos he estado repar > y usando eqnipo agxfcola

idesde }ace algﬁn tiemo Considero que la. expariqucia con el Club 4H me ser ___‘.
"nmy 6t;1 er las ventzq ya que ho dado mchasfpremmim y demostraciones todo- ' -

los afics durante el Dfa de Demstrac:l&\ y en fexias nmic:lpnles. . N

mtoy sequro gue puedo realiza; un buen mbajo Somo' “vendedor de equipo t

ggrico]a ', Agtadecerfa una entmvista con usted cuando le sea comniente. -
) * D ‘

s : ) ’_ o S .
. _ -, Sincerampnte,

ﬁ.i'f".a!..._.

-

Vg



B\ 2 5
’ “A\') o e \)“a" as - 1499 Damson’ Stteet
. £ el Madison, NY 49801
e\ef(\p\ e-“xaG‘o / T 29 :i:mj:unio.de 1982
e /" : ' *

>t

. Sra. Catalina Valdés
Directora de Personal
'Establecimiento de Vinos g
Riverside Road
Madison, NY 29801

‘Apreciada Sra. Vald8s:

Tengo 18 anos y acabo de complgtar mi segundo aiio en la escuela
superior de Madison. Estoy muy, interesado en trabajar como gufa
turfstico en-su fSbrica de vinos durante la Epoca de mAs actividad,

este verano.

-

Como puede observar en mi hoja de servicios , tengo expgriencia
en ventas. A pesar de no haber dirigido excursiones anteriorménte se’

me ha dicho que soy muy bueno en el "trato can otras personas,‘ adcmSS,
el hecho de.que puedo hablar espaiiol puede.ser una ventaja para su
establecimi&nto. , ' s

Estoy muy interesado en la produccibm y'el almacenamiento de vinos.
De surgir una oportunidad le agradecerf{a me conceda una entrevista a.’'su

. conveniencia. e
. Sinceramente,
‘ . o o b *
& N
. .Alonso Martinez
pe . '

a-

St



[ : . - s’
oo - “ Su Carta-de Informacion
- ) . . | .

" Mire de nuevo la hoja de servicio;kque ya preparS. Agregue o haga Vo6 campios
n:cesarios para ponerlo al dfa. Puede utilizarlo para ayudarse aescribir una
‘ciirta de presentacifn muy efectiva. Utilice 1a carta de informacids parxa darle
£nfasis a los puntos fuertes de su hoja de servicios, aquellas partcs gue demuestran
gie usted es la persona calificada para eifempleo.

Escriba la carta en un pedazo de paper “corriente y solicite a alguicen que 1@
¢coHrrija los errores. Copie entonces en estu quma la carta ya terminada o escrfbala
a miaquina y pégu a a esta pagina, Puedc mxhzar este modelo para las cartas de
informacibn que egcriba en el futuro,
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- jPRESENTANDO:

“ €1 Singular Y .Unico

El érucigrama de las prOximas tres pdginas’
le ayudar& a recordar algunas de las cos&as
gue ha prendido'en este®olleto. ' -La mayor
parte de 14s contestaciones‘laé encontrard
aquf, empl€e sus destrezas de lectura y .

£

.disfrute el crucigrama.
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HORIZONTALES

1.
6.

9. -

10,
12,
13.

15.

17,
18.
19.

22,

23,

26,
28,
29,
3l.
32.
4.

37.

38.
39.
40.
41,

42,

46.
47,
48.

Algo que necesitan antes de solicitar un empleo (4 palabras)

Estacifn del apo.

Los espacios de una solicitud.

Clase que se toma en la escuela.

Su trabajo o profesién. -

Oficios del trabajo. % ‘

Cuando alguien ofrece una opiniSn. (E1 consejero escolar le. puede dar un
, - -

Niveles de un edificio. . - 4

Nombre de mujers :

Contrario de "no", ) :

Donde se recopila informacibn., ' 4

Libro de referencia lleno de informacifn, usualmente consiste de una serie de

tomos o volfimenes. ..

Metal — amarillo y valoroso.

Algo que no es comfin.

Del "verbo poner. .

FMatbolista famoso. ‘ -

) )

" Primexr hombre.

Sistema de intercambio de hienes y dinero e? una commidad.

Del verbo ir.
PexibSdo de tiempo.

Dormir despus de la comida. La hora de la - o

El que trabaja. - T : N
Papel que hay que completar. , ) X

Los patronos buscan buenos - . de trabajo en sus empleados.

El nfimero’ 35 vertical le puede dar una buena > .

Conjunto de hechos que demanden las solicitudes, )

Hoja de informaci8n donda se mbhestran -su historia profesional y'sua
cualidades personales. A e

1.
2,
3.
4.
5.
7
8.
9.
11.
14.
16,
17,
20,
21.
24,
25,

Contrar:lo de sI . ' .

Proceso de ensefanza y apxendizaje.
Dinéro que se paga regularmente por el trabajq realizado,
Una forma que se llena cuando se ests buscando emplec. (3 palahras)
365 dfas. | L .
{COmo me dice "tea® en espaiiol? . ’
Resultado del trabajo o d6 la accifin. ‘
Lugar donde se mantiene smuchos 1 . ~.
Todo lo gque usted ha acumulado. .
Acto de asistir al trahaj diariamenta.
Punto cardinal (opussto oeste).
El que nombra al trabajador.
los gustos de una persona. |
Mujer que tiene hijos. : SR

y de la selva, ., , . o

trabajo que ocupa. - - ' i




) : | |
. . LY
VERTIEALES (Continuacidn)

27. Alguien que le puedc recomendar.

- 30.  Oferta de émpleo en el periBdico. -
33. Libro que contiene definiciones de pafabras.
34. Alguien que ofrece consejo.’
« 35. Lugar en la biblioteca donde se conswl\ titulos y eutores.
36. Habilidades para el trahajo.
37. Escuela especial de entrenamiento ocupacmnal.
43. Masculino de TIA, :
44. Del verbo sumar.
45. Contrario de pobre,
) ‘ .
' \
v -
e ! .
. . —
. ‘ BN .
» * e
b ] .\l
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.;Aprenda., S S
sobre . R S
IIsted}Ldisnloﬁ' | . — .?

\j

Realmente es de mucho valor. el aprénder sobre usted mismo. Cuando usted sabe
cuales son Bus valores e intereses, usted tiene una buena opo:tunidad de buscar
trabajo que le guste. .

HAGASE ESTAS PREGUNTAS USTED MISMO 4 .
Escriba las respuestas abajo.

icufl es mi habilidad de la que estoy mds orgulloso?

Qué habilidades me gustarfh practicat diariamente en un trabajo remunerado? Nonbré
el trabajo o los trabajos. ,

icufles son mis cosas favoritas para hacer?

P

éCufles son aljunas de las cosas que me gustarf{a aprender mds durante los préximos
afios?

dQu€-me gustarfa que mi vida fuera dentro de 10 affos?

[RIC SR -9
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*

Valores Relacionados‘con el Trabajo

AN

ENUMERE LOS VALORES KELACIONADOS OON EL TRABAJO QUE APARENCEN ABAJO EN EL ORDEN DE
IMPOKTANCIA QUE TIENEN PAKA USTED.

seguridad _ tener muchas responsabilidades dinero
prestigio estar rodeado de otras personas - estar

. ocupado .
aprender nuevas independencia satisfaccion
habilidacdes personal

. 4
dPuede usted nombrar una qcupac1dﬁ que le ayudaria a poner en accfon los tress valores

[

mas altos?

Vida militar ¥ Neopeios \ 0&;‘,;.\&5
e o Clensiasg : ‘\*b
_QQ, qdfa' 9, ' " A -
chcf 'Aiér Q;b . | wa\s\?kULCAQ“\
L9 Q*LAdm’cmisi-rac,i on exc.

Aprenda mas asercs de usted mismo: Tome un examen de aptitud

Una forma de aprender m&s acerca de usted mfsmo es tomar un examen de interés o
aptityd. Pregunte a su profesor o oconsejero ahora mismo sobre uno de estos exdmenes.
En las 1{neas de abajo escriba algunas de las cosas que un examen de aptitud le puede
ayuaar a apyfnder acerca ae usted mismo, o solamente escriba algunas de las cosas
relacjonad con su carrera que usted-pens6'cuando tomS el examen.

-~

. ! AM-2 L a
- A



. Conozca Sobre el

Mtindo del Trabajo

: Cuando usted comozca lo quo.qpiexa de 'un trabajo, comience

- a mirar en varios lugares diferentes pox el tipo de trabajo que

le pueda satisfacer a usted,

94

I MT-1 A
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M/“"’"’;’la Seerea del e/{/,t;w,(/o el a%aéajo'

{ PERIEN ' , | -
N EXP ClA Y Oty , | ,
. a _‘\)ﬂ . . S PE . N
‘ gG . . Rso
o \B " . Nag . ‘
. QM _ de recurso o
‘@"\‘b - - S s’r"e,,
< .
Q% - .
Ty Yea
-Las paginas émarillas de su guia ﬁeleféniia ) o - d’

Diarios profgsionales y de intercambio . -
L

Folletos de referencia y libros tales como la énciclqpegga’de
Ocupaciones - v

' Anuncios en el perifdico de Servicios ‘Civiles, en el municipio,
en el correéo y en agencias de empleo. (E1l trabajo en las 4 oL
oficinas de Servicios Sociales es trabajo gubernamental.
Se toma primero un examen y los que obtengan las mejorxes
puntaciones compxten para los puestos disponibles.)

D Yiside

Los lugares de trabajo en su localidad (Camine a los lugares
y haga preguntas.) *

Las organizaciones laborales (principalmente si usted est8 |
interesado en el aprendizaje)

Los representantes para el enlistamiento en las Fuerzas Armadas

o 1as hibliqtecas (alqunas tienen centros de lnformacmon para el ,
trabﬂjo) - 8 ~

ST %onogoa | S

Las agencias de empleo pﬁhlicas Y privadas

. "« Los peribdicos (Los anuncios de “SE. NECESITA AYUDA y SE

- ] SOLICITA POSICION") s

o . ~ - MT-2 , . P




__— AGENCIAS DE EMPLEO . B

-

Las agencias de emleo pﬁblicas y privadas son -un recurso importante para
conseguir empleo. En ambos tipos de agencias hay consejeros ocupacionales
que le ayudarfn a consequir el trabajo apropiado para usted. Esto lo hacen
a través del uso de preguntas acerca de usted. AdepAs puede que le den
formularios para llenar o pruebas de aptitud similares a las que ofrecen los
consejeros escolares.

-
los servicios de enplqo que nosotros ofrecemos incluyen el

ofrecimiento de una prueha de aptitud y el mantenimiento
de un registro personal de cada uno dé nuestros olientes.
Cobramos una cuota por .nuestros servicios.

Agencia Pablica
" de Empleo"

: beja que, lhe s ol trabajo y cuando e:siece
a trabajar nos paga un pequefio porcentaje *
ingreso de su primer afo.

4

los impuestos del
estado pagan pox el
" serviclio que ofrecemos.
Por lo tanto cuando usted'
". nos yisita po tiene que pagar

Consejero

Consejer
1 Ocupacional

Ocupac nai

Agencia Privada
~de’Empleo

a cabo una investigacifn por su cuenta nediante el sistenn de
" microfichas.” El sistema de microfichas es similar a una pantalla
. ;de televisiBn, donde usted puede leer las descripciones de diferentes
'eq[bs. CGuando el lector encuentra alglin trabajo que %a intetesa,
mmtmshay\ﬂmsapomrseenemtactoconelpauﬁn

-~ % »

MK:HOFICHA

A continuacifn apame un o)mlo de una descripcifn de trabajo de los cientos que
puede encontrar en las microfichas. Cbeserve que la descripcibn incluyes 1) o1 .
* . tftulo del tnahajo, 2) si es de tiempo parcial o tiempo completo, 3) los dias de .
" trabajo, 4) pago minimo porx hota, S) entrenamiento y axpetiencu necesu'ia, €) tareas ,

del oficic . L ‘
1. Ewpleado de slmacén = 5) Iduuci&m Bscuellsupotior :
v 2. Tiempo c&pleto nochen , Experiencia: 2 afios. T .
' 3. L., M., J., V., S.° 6) Acomodar la mercancia
‘. $§5.75 la hora ~ pago ml Marcar el precio de articulos

e . . JArreglar el smostrador = - ,

., e - B ’
l.l . B Mna '» %~,f




H & F
. N ] .
* . h}

PERIODICOS

.

. : .
|EXTRA! JEXTRA!I JLEA ACERCA DE TODO! |LEA ACERCA DE TQDO! )

INFORMACION ACERCA DE LAS OPORTUNIDADES DE TRABAJO QUE USTED PUEDP&\
CONSEGUIR EN EL PERIODICO -

Los periddicos son un gran recurso en la

‘ ‘piisqueda de empleo. ~
Consiga un perié')dico ahora nhsnn y mire en )
. ’ la seccidn de "anuncios clasificados.”

Observe que hay dos't.‘ipos de anuncios/relacionados

3 . coh-;la pGsqueda de empleo: Los que leen "SE SOLICITA GR
, ‘ AYUDA,” son pagados por los patrofios que necesitan &g
St . nuevos empleados. Los otros que dicen "SE SOLICITA
- ) POSICION" son pagados por personas. como usted quienes
estaAn buBcando un empleo. : .
o ‘ .
Como el bosto del anuncio depende de la cantidad de
R palabras que se incluya, las personas’ que pagan por
RO . los anuncios tratadn de ser-1lq mis breve posible. . )
f - .
X .. Los periddicos empléan el uso de abreviaturas con a o .
N o ' proposito de utilizar menos é“'ipgpio. . o h Y
s . “an -~
Mire mis adelante. Lea la lista de gpalabras que ’
/ usualmente Be ahrevian en los peribdiéos.- - v., ..  m
/ T N G . M TIrieey
: N Mire é\tonces el crucigrama que aparece exf:)._,a proxima . i
! : " ' * pdgina. d<Culntas abreviaturas puede reconocer sin ¥
. . tener que mirar en la lista? Ea P
A o ¢ . el . * . . As " ..
. . ALGUNAS DE LAS ABREVIATURAS EN LOS ARUNCIOS msnuqa&k; ;
a.m. - en la maiana f.- femenino . prov.— provisional ; i
adm. - administrador grad. - graduado(a)" | perm. —permanente o
; cafip.~ campamento h.s. - hoja de gervicios _ " pos. - posibilidades .
- cia. - compaiifa . , hr. - hora ' ' * pref.- preferible AR \
col. = colegio hosp. - hospital recep, - recepcionista
‘ cond. - conductor ind, - industxial . ref. - referencia
> dept .- departamento L.V. - lunes a viernes sal. - salario
., - ~dom. - doméstico lic. - licencia ., ‘sec, - secrdtario(a)
3 edif.+ edificlo- . w. - masculino ;" - ' eem. —ysemanal' - -
s €@nc. = encarxgado maq. -I“I“i“% . " ' gpup,” = superior’ y
e “ bsc. - escuala - © mec. ™~ ' o *s.07 ter., - téonico
. ‘est. - estudiante . nec. -~ necegario Yo tempsw. - temporero .
_excel.— excelente- ' . neg. - nequ:. ¢ e pan. - tenedurfa
- . exp. - experiencia - p.p.m. - palaigas por minuto trab. = txabajo
R . p.m. - e la tarde ' . transp. - transporte
e * . | : ’{j < .- » ‘ . .
’ ‘E . . - ¢
A\ : _s’J ,\ . '
‘ , j - MT-4 ‘
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" CRUCIGRAMA

HORIZONTALES
J .

1) adm .
- 3) ri.
5)'§:c )
7) neqg.
11) tec.

. 13) a.m.

MT-5

VERTICALES

2) dept.
4) adm. ' *
‘'6) L - V (3 palabras)

+ { 8) grad.

9). cond. .

10) trans.
- 12) nec.:

9\5. T
o BEST CS"" AVAMBLE
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l La Informacién que Usted Encontrara ~

en los Anuncios de "Se Solicita Ayuda”

\ .
* cubrir.

Estas son:

-

Qv-' L.

LY -
-

| -

los patronos utillzan estos anunclos para describir las posiciones que quieren
Hay casi siempre cuatro partes en estos anuncios de "SE SOLICITA AYUDA."

1) titulo del empleo, 2) entrenamxento/exper;enc1a que se requiere y

. tareas del oficio, 3) horas, sueldo, descrlpcxon del lugar y heneficios del empleaq,

y 4) manera de comunicarse' con el patrdn.

. 1) HMire los anuncios de "SE SOLICITA AYUDA"
en el espacio en blanco el titulo o el nombre de

'
¢

e aparece a continuacidn. Escriba
ada una de-las ocupaciones.

» Puéde que necesite usar la 1ista de abreviaturas. -

#1

‘- #2

= -

NEGOCIO Y OFICINA .
. SEC
F/M-escribir 40 ppm.

Exp. en Ten. y de Recep.
.Buenas pos. $150. sem.
Solicite personalmente A.M.
115 Ave. Fernfindez Juncos,
$.J. 856-9576

w

N — v

-

4 -

RECREACION Y HOSPITALIDAD
CONSEJERO

Para nifios de 9-13 aios. Camp.
ver. atr. Gragd.. esc. sup. Exp.
nec. en deportes. Buen sal.

Comidas gratis. Envie h.s. a
Sr. Toxres.

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

.

£

i

%

2)Los requisitos y tareas del oficio es la segunda categoria que ‘se menciona,

en orden de importancia, en el anuncio.

Los requisitos son aquellas cosas como .

- entrenamiento, experiencia o cualidades‘bersonales que se necesitan en el trabajo.
Las tareas a veces se mencionan tambifn, pero a menudo hay que inferirlas de acuerdo

-a los requilitos que - demanda el trabajo.

Por

ejemplo, si un requisito del trabajo

es ser recepcionistf, se infiere que una de las tareas es 1a de operar, un tablexo -
de conmutadores el&ctricos (“switchboard®). - :

\ Obgerve de nuevo los anuncios de “SE SOLICITA AYUDA.®

para el empleo #1.

™

-~

Enumere tres-requisitos

L . . )

- {
—
I

]

4

2Qué puede inferir acerca de las tareas del oficio en este empleo #1?

, Enumere tres requisitos para el empleo #2. !
_ . A 1 ' )
*  Enumere dos tareas dgl oficio que puedé inferir del empleo #2. .

<

160 B | -



'

{ Se Solicita Ayuda (continuaeidn) .
)

" . t ) i \ - . '/.
\ A ' l *3 )

7+
3) Muchas veces los patronos describen el trabajo, incluyendo especialmente
cosas como horas, salario y lugar de empldb. Para interesar a los posibles
empleados, incluyen ademds los tipos de beneficios (cosas buenas) disponibles
en-el empleo. Esta seccidn casi siempre sigue a lasseccidn de requisitos para
¢l empleo, pero informacion como la de lugar del emplecgpuede aparecer antes on
el anuncio. N o ¢

L] . . -

Describa el salario y un beneficio del trabajo enumerado en el anuncio #1. .

.( - -
——— - _ ——————— —

Describa la localidad. del trabajo y dos beneficios del empleo en el anunciq
. . ,r
#2. ’

Py I

4) La Gltima parte en los ;nunciS% de “SE SOLICITA AYUDA"™ le indica a usted
©dmo ponerse en contacto con el patrdn y puede que le incluya el nombre de la
persona con quien se tiene que comunicar, al igual que el nimero de tel&fono
vy su direccidn. ‘ .

En el anufcio #1 {cOmo puede solicitar una persona interesada en el emplégg i

- . » [N -

I S

E 2D s _ L

i

o ) -
¢Qué otra informaciﬁn'se lg ofrece a las personas’ para ayudarle? a solicitar?

-
s

T
-

En el anuncio #2 ¢cdmo puedé solicitar una persona interesada en el empleo?
n - " _ ' .

e e

4 '
J £

{Qué otra informacibn puede ayudar a las personas a soljcitar el empleo?

A 2

> -
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. 'glgvelq a Cabo WUsted g/f//ia‘mo: .geé los Anuncéios

s ¢ . . - e

Lea los anuncios de "SE SOLICITA AYUDA." En ellos g?contrari bastante
“ informaci6n‘acerca de los requisitos y bencficios de muchos emplqaé?’/AprenderS
ademis acerca de los tipos de empleo disponibles en su comunidad. Lea los
.’ anuncios regularmente y vea cuan ripido se¢ llenan algunas posiciones. (¢Aparecen

todavia anunciadas después de varios dfas? ZQué tal una semana? Est@ seguro’

o de mirar ed periddico del domingo. Este dia es cuando mids aparecen anuncios de
‘ "SE SOLICITA AYUDA." g

Traiga ahora anuncios de “SE SOLICTA AYUDA®" de su periddico local. Los

e utilizari para leerlos cuidadosamente y hacer llamadas telefdnicas sobre el
trabajo que le=interese. Antes.que nada, busque el anuncio de trabajo qud le
interese y cuya informacidn se pueda obtener por teléfono. Péguelo con goma

']

de pegar en el espacio que se provee a continuacidn. . .

A Y ) :

& ’
T

Utilice ahora la informacidn provista en el ahunqjo para llenar cuanto més
: f . .

' - —

pueda. ) / ”
. 7«
. CARGO o POSICION ) - \
1
'DESCRIPCION DEL LUGAR DE TRABAJO .~ »
REQUISITOS _ - o \
—F - ) -
,  TAREAS DEL OFICIO | . X
. HORAS | . SALARIO . L0 LY
L4 . ~

CON QUIEN COMUNICARSE

OTRAS NOTAS .




g/%ae{o a Q?aéo‘”?/'éled Mismo: Utilioce of Jelofone

*

/ lar por telgfono para averiguar acerca del empleo que a usted le ‘interesa
@5 una destreza,muy importante.

-

tHAGALO CON SERIEDAD!

1) SOIicite hablar con la persoﬁa que aparece en el anuncio. De no ‘saber
quien lo ha de emplear, preqgunte en la oficina de personal. Un empleaég
de la oficina de personal debe saber decxrle el nombre de la persona

encargada de los empleados. ) < -

2) Cuando usted oiga el nombre de la péersona que hace los nonbramientos,//
aprenda a pronunciarlo correctaaente. Si es necesario pidale que lo°

repita.

3) Expliquele quer usted estf interesado en la posidiﬁn que aparece anunciada
en el periBdico (mencione la posicibn y el perifdico). Dfgale gue usted
tiene algunas prequntas acerca del empleo. Higale preguntas que le-ayuden
a 1lenar el diagrama de la plgina anterior.

»

4) Escriba- los nombres de las personas con guienes habld eh caso de que tenga (,
que llamar de nuevo. ,

5) SEA CORTES. Déle las gracias a. las personas por su ayﬁda. ' N

"#

QETENGASE Y ﬂLENE LA INFORHRCION QUE SE LE PIDE EN LA PAGINA ANTERIOR. . ’
{LE QUEDAN ALGUNOS ESPACIOS EN BLANCO? LLAME DE NUEVO SI NECESITA MAS
INFORMACION. . -

. los pasos que hemos resumido aquf, le serfn Gtiles cuando empiece a buscar
2 - t-rQMjQ.

. »

La bisqueda y qrganizaciﬁn de informaciSn le ayudar§ a conseguir trabajo, 8sto,
a su vez, son destrexas muy ﬁtiles en la wayorfa de los trabajos con sueldo,

- _ . .
-~

-




s
Ias personas que estin buscando trabajo utilizan %?s anuncios de “SE ¢

SOLICITA POSICION“{para ayudarse a conseguir patronos. Ahora usted escribira

para si mismo un an\\;hcio de "SE SOLICITA POSICION". .Escoja un trabajo que le

interese y para el cual usted eété-capacitado: Antes de decidir por cuaiquief_

ocupacidn, piense acerca de sus expe‘éencias. ;Qué tareas lleva usted a gabo

en su caka? ‘&en la escﬁela? iéen su comunidad? Use su imaginacién. éQué

clases de trabajo disfruta usted realizar? _Muchas veces las éosas que usted

diéfrutq no seryen como trahaio, peré oficios, como la "pfeparacidn de comidas”™

o la “reparacidn de equipo de agricultura® son servicios muy ﬁt&iles y las ;;ersonas

estin dispuestas a pagar por ellos. - } | .

~
» -

*
Recuerde: La idea es que usted le deje saber al patrdn que usted es la persona
apropiada para el empleo. Describa entonces el trabajo que usted desea,
contestando las sxguigntes preguntas en el e;pacia que aparece a continuacibn.

o
1) éQué destrezas especxales, entrenamiento o experiencia tiene usted?

" qi o ' Rdl
2) ¢DSnde y cuindo estf dfgpuesto a trabajar? .

L'

¥ 4
L

o .

3) ¢Cudnto dinero espera recibir? . .
y N 3 A .
4) ¢C8mo se le puede localizar? (Deje su n{yeéro de telé&fono para
consequirle mis rapidamente). . -

3 13 P

L J , - ~ -
5) ¢Cufll es el titulo del empleo o la ocupacidn que le in sa? °
(Pyede que le interese mirdr otros anuncios de *SE ICITA POSICJON"
« para obtener mis ideas). . '

)
. [} . . ]
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-

Coloque Aqui su Anuncio de:
"Se Solicita Posicion” o

™

" Usted tiene gue pagar por este anuncio por lo tanto sea lo mis breve.
posible. Un anuncio escrito a miguina se ve oficial. Trate de escribir
su aguncio primero a miquina en otro pedazo de papel y luego coldquelo
aqul. %;i desea use abreviaturas. Recuerde escribir el titulo del empleo
en la parte de arriba del anuncdo.

\

) . \

Ahora, si desea este empleo, envie el anuncipo- sin abreviaturas. a un periddico
local y espere a que le llamen por teléfono. Si no esti listo todavia para un

empleo a sueldo, este anuncio le servird de referencia en el, futuroc.
- ;

»
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.~ .APRENDIZAJE:
o " o /
A traves del transcurso del tiempo-se ha demostrado que el .
APRENDIZAUE »conduce al desarrollo .de un oficio.
* ' . ‘ ‘
!

.
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’ . Maria y Alberto estﬁn ambos interesados en aprende; oflcms Un "ofic:.o
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.es una ocupaciﬁn, l,a cual requiere el cono(;imento Y _jecucion de di.veraas destmzais}w

RCREY

. o . . . -
ria y Alberto desean usar su mente y sus manos para 11evar a cabo diferentes -

ndo.‘*

gt an dsante: by consoiene %%m ,

b

e of:.cxos“ tlugares éonde trabajan 15>é obreros- -

T

que visi‘ﬁax&n dxferentes “talleres d

ran al Negocmdo dg Aprend:.za]e 'y Entrenamxento. para que _
SR LIPS ~ N :t R P
: ] “ N .' . e“?‘%

asi investlgaran acerca del eotrenamiento para el aprendizaje de un oficio. e

di.estros), ©° que ,eg;cribie

hd -~
-

Alberto dec1d1o escriblr una carta para solic:Ltar inYormacidn acérca del T

N h';‘t

MR izaje.” Dentro de poco podri ust.ed leex: 1a carta que €1 escrib;.ﬁ, xﬁhria “g‘

‘ﬂ

ARSI . NQ'\' " . ; y

Al e A TUA PR U AN s ‘-m&
déc dio visitar un ta‘ller de 0 ipiosi (una compaﬁia de construcci.ﬁn) p&:a 36#\; %_,;‘ ﬁ;&}

N -' A T 't )
te 5 R tg_ R e ..‘a.."‘?):g

.‘ ‘. '. . . ! ;
ok est-; forma acerca d&l entxenamg ento para el aprendxza)c. mm‘ hal)‘lﬁ ‘ron m% =t

R ARSI

T %{&Eupinterq diestro) y con. Hafta Juna‘ carpinter/ aprendiza) . En 1as pr&ximas, . ‘

“"'"'\'q.‘. 3 8 I J ", ;.‘ . \ﬁ&:.!‘;?ti'f S -3 g ' 'N‘ (' ' ‘,, _— ‘Q&p@ J ;' .
pﬁgma*s u ed 1eer$ acerca de lo que*eila aprenﬂ 6 en el tailer SO o
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El aprendizaje es una manera de ganar qinero mientras se aprenden las .
e destrezas de un oficio. Este tipo de practica (aprendizaije) est8 disponible

en cientps.de ocupaciqnes en los diferentes grupos de trabajo incluyendo 1a
construccidn, la fabricacién, la cominicac®6n y el transporte. Las uniones
obreras trabajan a menudo con los patronos para auspiciar estos programa's de
aptrend 'zaj:. Estos programas debén cumplir con las normas establecidas por el _
Negociado de Aprendizaje y Entrenamiento de los Estados Unidos (NAE) o por dey .
Consejos de‘hpriﬁdizaje del estadd’. SR . C T BRI

® [ . . 1 )

{QUE SUCEDE DURANTE EL APRENDIZAJE? ' |
- ) - , - . . . .
' . Durante el ap:endizaje'xusted_ \ nde: mientras observa y trabaja con obreros
diestros en una localidad real de trabajos Durante cada afo de entfgnamiento en
el trabajo usted tambidn recibe entrenamiento escolar en una escuela vocacional
© -~~~ cercana b en salones-entelviygar-del. trabaje. . Como aprendiz usted tiene que.
{ v ohsexrvar, sefuir direcciopes,-practicar y-aprender acerca de las destiofis que | ‘
- requiere el oficio hasta que las lleve a cabo oon rapidez y correcidn.: : -
. ” - : .

s .

- ' l:ugai- Qe-'trabald

)  de. pprender un oficio a través de 1lds programas
de aprendizdje gs que gsthn>designadod para proveprle experiencia y d@aio EX
conocimientd'delitigo'HQ‘:?gbﬁﬁ&}e@?q1‘o£1cio que usted seleccione. : Dufants. ..
el aprendiraje tiene la oportun)dad‘de trabajar en diferentes locali pdts de -
trabajo. Bsto le ofréce-la” oportunidad dd aprender diferentes destrdga ¥ las cuales
puede- untili r ‘en. nuevas situaciones.* Cuando *usted sabe cEmo cada -destyeza se . -
relaciong con otras, usted tiene..el trasfondo necesario para ayudar ¥
. Ff problemas por su cuenta,’ Esto jé'pbérmite llevar a cabo diversos trab&¥ |

es usted un gmpleado flexible. “El ;itrahajar'&’- diferentes freas de un oticio 1R
' ofrece la‘oportunidad de ver cbmo su trabajo se acomoda al de otras parsonas eén su
campo ocupacional. MNo importa cmo. 1o vea, el aprendizaje le ofrece & usted una O
VISION AMPLIA de su oficio y PRACTICA en una VARIEDAD DE DESTREZRS. @ ' ~ " - .

Uga de las grandes VERTAJ
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o . (QUE TAL DE PAGO? _ * L :

Cuando usted empleza como aprendlz usted se ‘gana la mitad tic lo que 5@ gana
un obrero diestro (a los obreros diestros ysualmente se les llama "jornaleros"f.

A medida que usted" aprende y emplea sus nuevas destfezas su ingreso aumenta de v
acuerda al plan 8e aprenda.zaje para el mejoramiefnto. Al tefminar su aprendizaje
usted recibe -ait certificado- ‘(una especie de diploma) el cual indica que usted-ha
qompletado un- programa de aprendizaje certlflcadq y que usted ha aprendide todos

1lo0s aspectos de su 9f1c10_, . )" _ '

»,

- -

Ejemplo de. escala de -‘salario - Apnéndiz - ' ourrra »
- _ R s . 0. afio )
‘ ~ . N . Certiticada

§ -

Comenzando con un salario de $7, 000

- 3"-!“0 - -
-‘:}.'.4"0 ) S ) - ’ ;z\’“;‘ :7::"’:'?‘
p . b . LT
‘ Ao .f;?;'g ,
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) ) . ZCUANTO TIEMPC mmA EL APRENDIZATE? e
..-’ﬁ\’ &ww ﬂt"ﬁvb\-‘cﬂi &N—u#“ : '. N & 'L.I & "F"’ ‘n,\_“f wmw . w“&w, e . . ri‘i
. »i = AlQUNOS. apmdinjesaduxan#ﬁlg;dos afos w(ejé@lmﬂes) i la myogz‘a de . é
éllos duran de tres a cinco aiios (carpinteros, plomems, reparadores de -
elevadores, etc.). - : .
s . : o . ) S : . ‘ 2»‘-‘*'\'
A - . - » . L 4 . i " . .2 ’("i‘,
: * _‘_ ) t . 'Y . - «
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- ¢CUALES SON 105 ‘RE(XJISI'I'QS?

* a, cabo el oficio que ha de -aprender. . Muchos“ée estos progranas de aprendizaje S
réquieren ademis el diploma de escuela superior o'un diploma equivalente al de

- escuela superior. = . . ‘~ T K SRR
Ce, .- ’“-"k'-' \ﬁ“ N w' R “.‘ Wl e . N f ST :f" S . -;:_.“P\_ “:‘ “!3 ‘.
: ‘ | LQUE 'rAL EL mm? - P o
El empleo‘es casl sj.e@re para los ohreros diestros. - Si usted ha completado  ° /;
un programa certificado de aprendiza‘je, usted estard capacitado para llevar-a: cabo - .J{,-.‘ _
o cuél er tarea, que se requiera en su oficio.- los patmnos lo valoran a-usted de-. (_,a“ :
“acle _g;pl\: entx mp:lento y’:‘e:g&a:éiencias para* msolvgtt érthems, que ha'’ 0 .J;fl;‘-?jf:'fa-‘;
‘ el traba O d43tadaiesto, eilds n’ que ‘el e@r@mtgnto q;ne st ;Mﬁg% “
. ‘o “ ”' AN z-’ m-}-e iy q EA "’“‘;‘.'—‘},f L >~ h Y ‘w: iy R L A
) ecih:ldo es ik Y -ff‘-n‘;&\,. e R PO VIR SN . b

L

Algunos hpkgxdices sia:ntexr ‘la "t:entaci&n abandonar su aprenduaje untes. Qe‘ 2 .'?‘f:". s,
completar el exgﬁ:enas\iento ya que piensan:que’ noi ginar&n. la:misma cantidad de’ .
dinexo -que en, okro.. lugar. . Lo igportante que se de recordat '‘es que, vale la pena

el ti adiai&nu:du?a todnn Completar el. ragtendi Cogo - Jornalerd dibstro J" A A :,{,%’{r -

. - certifd] ado. uatad tendri .nﬁa. owiohes ien hs ocupaclones y nﬁm hdependenéla. ,,}, : J,,
“30N, OBR!'RO DIES'AO *“BS bE GRAN wu.on EN EL m,nmo DEL mnmo DE noyx s
* .- " - ". ' ! H . : ‘.. . . ’ N o '.Y ' R ..,-.'.
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Escriba Para Mas Informacion
g ' R ' : . ..
+  -Acerca Del Aprendizaje
3 ‘ . | - R
§ N
- ’-
'- o . ‘\
4
:. ' . 4, fh *
‘ . /
i
! ) ’:ff" - hvc” e Bk B ey e
- ’; .-A..‘_. -hu..-o. . .
L4
T )
I N S TIE YT SEEP PN L b P . -~y -‘:.: ot L R IS e -,
S $ ﬁwﬁ?' o i ‘, " '. A. ‘ . t? \‘ A s R R ??:‘,(”;‘3?\ R HAGNT

Pedro estaba interesado en aprender acerca de los programas de aprendizaje 7

L I,

o /
disponihles en albamleria. El escribiﬁ al Negociado de’ Aprendizaje y Entranam;ento

en Nueva a{ork para investigar a\xcerca de los programas de aprendjzaje de albamler!a

en su estado. Iea [r.\{fa en la pﬁgina signiente que escribio Pedro.. Bntonces, n

: N A

esctiha usted una carta mlicitandn infomciﬁmnearca de un programa de apxendinje

’ . '-_..,. EA TR , ) Lo
« = quea ,usted le interese.’ % B L ‘
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. 14-25 Ixwin-'lLahe
. . Katterskill Falls
New York 12121
* . .
.
. % 19 c;e marzo de 1981
. < - ‘
' . Negociado de Aprendizaje y Entrenamientg
.. ,{Bureau of Apprentice and Training)\ L .-
' Oficina Regional (Regional’Of*iceS ST S e
hY 1515 Broadway, Room 3731 o - .
) New York, New York 10036 ..
. . u i
' £ .

"

Sn

S

Estimado sefior o sefiora:
9

, .
Estoy interesado en aprender el

’programa de aprendizaje. Por favor,

bl

oficto de albaiiilerfa a través de un
envieme la mayor -informacifn que le

ssa posible acerca de los programas de aprendizaje de-albpiileria en el

estago de Nueva York.'
: 7
. Muchas gracias. 2 S
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> * . ginceramente,

Peadro Rivera
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Escriba su carta a la oficina yegional del Negoclado de Apxmizaje Yy
Fd
. E:ntrecﬁmiento ("NAE") m&s cercana a usted o mﬁs cercanp & la aqencra de apren-
N s
v dizaje de su estado. Pregﬁntele a su tonsejero o busqus en {a bihliot.eg.a una’
. f
" copiavdel folleto titulado El Programa de APrendxzaje Nacxenal ("The National
T Apprenticeship Pr6gram"). Este folleto ofrece una lista de las d1recc1ones de
s . _ . . J
todas las oficinas del "NAE" y tambi&n las de todas la agencias a nivel estatal \
; {g,,; ‘ de los Estados Unidos. Si no consj.gue este follet.o escriba a: " o .
* | N et e SRRVRTI L TR

S I . Bureau of Apprenticeship and ‘I‘rainmg S P

o £ U.S. Departgent of Labor S

200 Congtitution Ave., N.W. : s g
Hashington, D.C. 20210 P - ‘

&, .  ‘Ellos le egviarin una copia gratis.--.; SRR L S

- SI USTED- NO TIENB UN OFICIO«)JPARTICIIIAR EN MENTE, . . , _
mv}‘, . ’ e ~ ‘». q‘n"_. \..--‘1& N ‘,. A?,“,,-.( P :‘“"‘3 '*?'g’%““. . ,’ - :f.n( . . t - et

h"‘“" v 'i' .+ "Egcriba’ unaacam~¢sohcitandownsta de los ofi‘cias que - se’ pneden aprendex "

. ..+ en su estado. Le aseguramos que -se vn a sorprender del nimero y variedqd de "
5 S . PR ,r ¢ t 3 J.'A".'
i ocupaciones para el aprendizaje. MR . bg y
. : » e,-e
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ESCRIBA SUS PROPIAS CARTAS
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.~ Entrevista de Trabajo .
. 3 ;- \
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Lea estas piginas con cuidado y aprenda c8mo tener égitb en las
entrevistas de' trabajo. ';\ “ | |
l ET-1
o ‘ -
Rl 5 /
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La entrevista de trabajgf es el Qltimo paso (y quizds el mads importante) que
" usted tomara antes de obtenek el empleo. E1l cuidado que usted ha tenido en llenar
la solicitud y en escribir una buena hoja de servicios y una buena carta de prescn-
t.ac:.én a, 1%’ larga tienen su recompensa. ' : . -~ f

El entrevistador {a menudo el patrfn) esti ya interesa® en usted debido 2 la
. informacién que ustad ha escrito en la hoja de servicxos, en la-carta de presentacion
y en la solicitud de empleo. Rejuerde...esta informaci8n por sf sola no es suficiente:
La entrevista le darxd la-oportunidad de demostrar su entusiasmo pox el trabajo y su .
pgrsonalxdad

-

' * o’ ’ L d

La%entrevista le ofreceri ademis la oportunidad Ge <dprender mis acerca del tabujo
gue a usted le interesa. Entonces es que puede decidir si 8ste es el trabajo para

& \Bted. _ . . . : L

!

\ -
. Como Prepararse para Triunfar

Estos pasos le ayudar8n a tener éxito

M. Poniendo en accidn las destrezas del cSmo prepararse J?ga el trabajom

2. Hablando positivamente de usted. / - v

[ . - v ‘ ’ ’

3. Contestando preguntas que le den la informacidn al entrevistagor acerca de la
clase de empleado que usted es. .

* {He aqui una clawe!: J

La buena conducta significa, el observar
las buenas maneras y el comportamiento
aceptado por la mayorfa. De vez en
cuando las iniciales B.C. (abreviatura .
para buena conducta) seidlarjp la [ " -
importancia que tiene &sta en una
.entrevista.

‘ % . " ‘ .
. lli) ' ! .
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Recuerde estas Destrezas de Preparacnon
para el Empleo

- - * : . i R - , -
. 1. Vestir adecuadamente (lucir bien para el trabajou) ~
¥ ) -

2. Practicar buenos habitos de asistencia

V4 )

e ; 3. Tener buenas relaciones oov\otras personas .
4. Recopilar informacidn o N

Cada uha de estas destrezas le serd muy Gtil cuando vaya a una entrevista de trabajo.

1) Vest(i’r Adecuadamente (Lucir Bien para el Trabajo)

" Cuando usted llega 3 wna entrevista, la primera impresidn que tiene el patrSn
de usted est3 basada en su apariencia. Su postura y la forma,de vestir dicen mucho
acerca de su actitud hracia usted mismo“y hacia el trabajo. Por lo tan\to...

. DEse una ducha; luz(d rgsponsable e inteligente
En una entrevista Yo observan detenidamente ' ' .
Su forma de westir y su apariencia
indi‘; cual es su preferencia.

De esta manera cuandq su
oportunidad llegue .
Demuestre qie es usted la persona
qud el jefe quiere.

——y

Ella parece ser digna de
confianza y no es jactanciosa.

Me gusta su actitud




-

. R \
2) 'Prq‘ctiq.ar Buenos Hétdt/os;de' Asistencia

)
. L] .
‘' Lleguie a tiempo a la entrevista y llame com anticipacidn si tienc que llegav

tarde § si necesita cambiar la-cita. Recuerde... deje a los amigos cn su casa.
Esta cs SU entrevista. . ! :

Wi AN .

Llegue unos minutos anted oijsﬁﬁﬁ al momento : . \
Si va a llegar tarde notiffquelo con tiempo -
Recuerde que si no se presenta

podrfa perder la oportunidad¥ .

Puede que en otra bcasidn no le tomen en consideracidn.

Vaya solo a la entrevista,.sébérese'de*sus aquas.l
$6lo gu preparacifn debe estar con usted.

Traiga papel y lapiz y su tarjeta de seguro social, . 2 *
sus papeles de trabajo y cualquier otro documento persdnal.

El certificado de nacimiento al iqual que referencigs

-son entre otras cosas papeles de preferencia. . ’
- Nunca olvide ademds otra hoja de servicios tragr
¥ una muestra de trabajo los cuales le pueden socorrer.
e . . . ¢

&

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

-

b
| 2
G.
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a 3) Tener Buenas Relaciones con-Otras PerSonas .
'El lenguaje es muy impbttax;t.e. La forma que ustéd-emplee al hablg\r\e indica

v .

4 su patrfn que usted es una persona que respeta a los dem3s y que ©s una persofia

t

poéitiva (es decir alguien que trata de hacer lo mejor posible en todo) > Si usted

e -

*

~fenciona cosas negatiwas de su-rjefe o de su empleo anterior, el entrevistador
o

presentird queé usted va a peasér lo mismo de su nuevo trabajo,
. [ ]

A Y ' .
-‘Mable cogp claridad y respeto
La mentira y la informalidad
no le ofrecen ninglin reto.

Demuestre su sociabilidad
Esta.es una destrera para emplearse.

T

-

-

> /

L

No se olvide de estrechar
la mano al entrevistador
cuando le conozca y cuand
se despida de é1.

119 ' '
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49 Recopilar Informacién

~»
R El entminm es una de las cualidades que mas valoran los  patrofios. EIl

entusiasmo. hacia un trabajo es algo mis que actuar con apaiedad. Ustqed puede
“GemoBtrar su entusias‘o e interés en al Arabajo para el cual se le esti entre-
vistando haciendo preguntas qug indiquen su inter€s ‘en la posicidn. ) '

A
Demuestre entusiasmo e interés :
haga preguntas que indiquen < -
1o inteligente y/eficiente que usted es. . K

Luando se le llame a una entrevista usted sabe de ant'emano".el tftulo o nombre
de la poasicién que solicita. Es probable que sepa adem@s acerca del lugar del
empleo. Debe sexr bueno que utilice recursos tales com¢ la lectura, otras personas
y su experiencia para obtener mfs infarmacién. , , .

No pregunte acerca del
salario a menos que, se
le indique que ha obtenido
el empleo.

Wtilice la forma que aparece en la prﬁximavpsgma, la cual, le servira de
ayuda para Organizar Su Informacibn. \
[ s
1. Antes de ir a una entrevista, revise cuidadosamente la forma de la siguiente
pAgina. Llene cuanto mis pueda.

t a

| . 2,. Durante la entrevista, recuerde los tSpicos enumerados en el formulario.

3.. Cuando estf llegando al final de la entrevista haga preguntas que le ayuden

a completar el formuylario. -
4. Cuando terminé la entrevista, llene los espacios en blanco.
\ v - *
] -~ ‘ |

| 12y
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. Hoja de Patos de la Entrevista ° '
. ’ ) a . |
{ . N i . L
» .
Nombre de la posn.c;on para la cudl ®
se’le eng;evxsta ¢ ) ‘ e
Tareas y'dcstrezas del p§i010 : \ . e -
. ! . »
~ < - }

‘ A

Condi ciones de trabajo

. (e‘.’DrabaJara solo o en grupo?

requisitos en la vestiduraz
atc.)

!.Trﬂba]ara ¢n una of1c1na) cExisten
¢En qué tareas trabajard mas frecuentegentu?

. -

s ¢ T
T, J
4
‘ L]
Horas de trabajo
(¢Se requiere tiempo adicxonal? {Puede @scoger sus tumo.,?) )
. .
: . \] ‘ -
Entrenamierito requerido . a .
. ; - ¥
» ' ' \ -
Oportunidades para mejorar -t 2 =

Otros apuntes

>

3
e T T Ay
& WAL . DI

7a

o
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..Sea Positivo, P}epérese Y oo | _
/ . . .
; ~ De su Mejor Pasc Adelante

2 . %

Un problema que usted puede encontrar us que a menudo a los patronos les inturesa
nombrar solamente a personas con “experiencia.” Muchas de las personas, jévenes que
estfn buscahdg empleo tienen poca o ninguna-experiencia en el mundo del-trabaje.

.:

N »

ESTO NO QUIERE DECIR QUE NO TIENEN EXPEKI&NCIA,
)

. L f R :

‘ Cuando usted #®sta. buscando trdb'a'jo considere
todgs las experiencias que haya tenido re-
lacionadas <ol el trabay.. <la realizado
trabajo voluntario? ¢Ha tomado cursds en 1
escuila relacionados con el trabajo? dQud
tal de las cosas que hace en su casa o dp
.los preyectos especiales gu: ha llevado a
cabo con sus amigos? )

x f,,

Jos8 Rosado desea trabajar para un perifdico. EIl nunca ha trabajado para un
perifdico y el patrfn estf buscando a alguien con experiencia. Jos§-ha estrito
artfculos para el peribdico de su escuela y ha tomado cursos de puriodismo en 1a
pscugla. El ha enviado ademfis "Cartas al editor,” las cuales han, sido publicadas
en el periSdico de su comunidad. A pesar de que José nunca ha trabajado en un.
perifdico, tiene experiencias relacionadas con el perxiodismo. Cuando José escriba
su carta de presentacifin incluirf toda esta experiencia. E1l le dard énfasis a la
experiencia ya obtenida e indicarf su ipter8s en aprender cosas nuavas. Cuando
José vaya a la entrevista llevar8 consigo una copia del perifdico escolar y muestra

de los artfculos que ha escrito.paxa la clase de periodismo. Jos& va muy bien
encaminado. .,

\\ . -




e

Isabel Martinez solicitd cl trabajo de consejera en un campamento de ninos.
Ella tiene cuatro hermanos.y los cuida myy a menudo. Isabel toca &1 clarienete en
la banda de la escuela superior y pertenece al equipo de natacién.

. Cuando Isabc,l se enterd del traba}o le informaron que el campamento estaba
byscando personab "con experiencia.” Ella yuexfa el trdba}o. Isabel pudo haber
escrito una buena carta de prescntauon dandole énfaau, a su egperiencia en el
cuidado de nifnos, la misica y el deporte. Como nunca recibid dinero por hacer estas
cvsas Ro las considerd como experiencias. . 1o que sucedid fue wjue se aterrorizd y
decidid mentir. Cuando escribid la carta de pfésentacidn, informd que habia sido
econsejera el verano anterior en un campamentQ gue no existfa. A Isabel nunga la.
llamaron a entrevistar.

~ ' ' ~
'Los patronos ,a menudo se dan cuenta cuando usted se_estd inventando un cuento.
AGn si Isabel hubiera sido escogida para el empleo, no hubiera gasado mucho tiempo
sin que alguien se diera cuenta de que ella no habfa trabajado en un campamento
antem.ormente. . )

-
Fy
’ -

No wienta al preparar una carta de prvsentacidn, al llenar una solicitud de
empleo o al s¥r entrevistado. Es mis seguro DECIR LA VERDAD, ain y cuando usted no

- tiene Wriehq:ia relacionada directamente con el trabajo que usted desea.

/Muchas veces los patronos se impresxonan con las personas entus:nastas que demuestran

im;erés en’ esfoxzarse y aprender.

Su interés en aprender
es seguro una-“cualidad
positiva.

Utilice.los espa‘cios a continuacién para indicar algunag de las cosas POSITIVAS
y VERDADERAS gque Isabel pudo haber escrito acercd de ella en su carta ‘'de preser;tac‘uﬁn.
N -. . .

L . .
p .
N . ' ] -

1
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’ : .
Como O\Xtener_ la Experiencia
; | - que Usted Necesita

- Debe tener Dos
Aflos de
Experiencia -

iNo Solicite Si
‘No Tiene
Experi‘encia!

‘ A menudo el patr&n no lo selacciona si .usted tiene experiencias de trabajo

que no son "oficiales™. Si usted esti realmente interesado en cierto Lipo de \
trabajo y necesita experiencia que suene oficial, OBTENGA EXPERIENCIA. Udtilice la .
gufa que aparece a continuacibn, la cual le ayudar® a determinar cOmo hacerlo.

*® 1. Lleve a cabo trabajo voluntario en un lugar similar al que uqt:.d Bosea
’ trabajar,

2. Consiga trabajo' temporal en el campo que le inter;ssa. Casi siempre los,
patronos de trabajos temporales no requieren axperiencia.

» 3. Investigus acerca de los requisitos para "enpeijr" o "posiciones inciales®
en el frea’ le intexesa. Esta es su oportunidad para moverse hacia
mejores empliecs. . e - .

4. Investigue si se p;:ada substituir la experiencia con educacifin. A megnudo . 1

. las escuelas de tecnologfa y los cursos colegiales le ofrecen la experiencia

que usted necesita. ol v
. . -id
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. : Temas y Repuestas

-

A veces el patrdn hace preguntas que usted no desea contestar, tales coma:
1. <¢Ha sido usted desped;.do de a}gﬁn trabajo? : -
2. .I.Ha sido usted arrestado? l

3. ¢Por qué ha estado desempleado po.r'tan'to tix.ampo? .
- 4. dHa estado usted bajo tratamiento psiquiatnco)

5. <¢Por qué ha-tenido usted tantos enpleos? N K

.Los patronos hacen estas preguntas porgue desean empleados responsables y .
confiables. Ellos quieren saber si usted es RESPONSABLE y CONFIABLE®™ Pprepfirese -
para contestar estas preguntas con hone;udad de tal modo que le benficien y no le
perjudiquen.

~

Explique la situaciSn BREVEMENTE. No incluya muchos detalles.  Explique luego

como LA EXPERIENCIA LE AYUDO. Muchas perxrsonas valoran cuando uno aprende de exmwores.

A Luis Camacho le arrestaron a la edad de 18 aiios por hurto menor. Le cogieron
‘cuando hurt8 una bicicleta del estacipnamiento dé’ la escuela. Luis tiene ahora 21
afios y esti tratando de conseguir un trabajo como conducter de autos. Cuando el
patrfn le prequnts a Luis que si ha sido arrestado €1 dice que sf y explica por qua.
El procede entonces a decir que no h lto a hurtar desde enbgnceél ya que se da «
cuenta ofmo el hurtar afecta a otras pérsonas. @* K

Un patrpn debe respetar a una persona que agdmite sus errores, en especial si
la persona es slncera al expresar odmo la experiencia le ha ofrecido un efecto

dositxvo.‘
‘ . ‘ ° -

*v, v

125 \
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Una pregunta tal como, {por qué ha tenido usted tantes empleos?, se puéde con-

testar con honestidad y de forma positiva. Por ejemplo, Guillermo Cosme explica,

. ¢
"Cuando terminé la escuela me dispuse a obtener el trabajo que aparmciera
sin importar si me intereshba o no. Esas primeras experiencias me

ayudaron a darme cuenta la importancia de trabajar en un empleo que& N
signifique algo para mf. Encuentru que este empleo va a ser de sigm ficado
para mi porque..." . P

D>

Una buepa contestacifn a yn argumento como el siguiente: “Bueno Sra. Rodriguez,
, pucdo ver q usted ha estado sin trabajar un ano y medio,” puede scr. -
v

"Durante esa 8poca no necesit® el dinero y pensé que era mas inporLant_& pasar
un tiempo cgn la familia® (o Yiajango, estudiando misica o cualquief otra ’
actividad de valor para ella). . :

U La sSra. Rodrfguez debe incluir ademds las cosas que aprendid como r@suitado de
estas experiencias. ’ )

' 8i usted teme que algunas de sus experiencias le pueden limitar para cansRguir
un empleo, piense AHORA cdmo las puede presentar en una forma positiva. #Pucde que
quiera discutirlas con su profegor y puede que le intcrese escribirlas en el espacio
que provee a continuacidn. Piefise en las co#\s UTILES que han sucedido como resultado

de estas experiencias. .
¢ '
. Preparese. Sea Positivo. . . ]
. . 2
i
L
- -

‘ _ .. .Y.Emp?bnda' su Mejor Pascu Adelante-
*:

t
B
\
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Coémo Contestar Preguntas

LY

Durante la entrevista el patrép esta interesado en saber si el emplearlo
a usted seri ventajoso para el negocio, la agencia o la compaiia.

Le intelesa saber si usted es el tipo de empleado en quien s¢ pucde depender
para un buen trabajo. Una forma de averiguar lo que quicren saber es haciendo

prequntas.

e Aproveche esta oportunidad gara demostrar por qué es USTED LA PERSONA APROPIADA
-PARK' EL EMPLEO. / ] |

s
»

Todo 1 que ol del solicitante .
f fue "sf® v "no". No averiglé
muchq acerca de la persona.

»
A .

En las prdximas piginas encontrari impresas siete preguntas del tSpico discutido.
Debajo de cada wna de estas preguntas aparecerdn otras preguntas gque le ayudardn a
contestar la prequnta principal con mas cuidado.

.

-1. Piense en todas las preguntas. -

' 2. Dialogue con su familia, sus amistades, sus maestros y su'conseje:o dscolar
acerca de las preguntas y sus posibles cuntethcionus. )

- 3. Utili&e los espacios que se proveen para contestar las prequntas. Utilice
las subpreguntas para ayudarse a contestar con mas cuidado la pregunta

principal. Esto lo debe preparar bien para las preguntas gue se le haran
en la entrevista. N

Conteste ahora las primeras cuatro preguntas sobre el tema. Una vez tenga usted
la cita para una entrevista, se puede preparar para contestar lag. filtimas tres.
- " .

El menciona cosas positivas
acerca de sf mismo y de los
demas®  IEso me gustal




. | Preguntaé sobre el Tema
Empiece ahora wismo a

preparar las contestacioneg
para las primeras cuatro
prqguntas.

1. J,Qué tipo .de profesidn quiere usted? )

éCuales son sus metag? <Cull es para usted el aspecto mas importante de Llequxet
ne usted planes de mejorar su educacifn o entrenamiento? <dQuf

trabajo? {Tie
piensa ustediscerca de} ascendo? {Tiene alglin pasatiempo? &Qué le motiva?

o~

{
14

2. LQué tipo de trabajador es usted?

¢Prefiere usted trabajar solo o en compaifa de otras personas? d&Trabaja bien bajo
presifn? ¢Puede seguir direcciones? (Es usted impulsivo? ({Es usted confiable?
{Se puede dapender de usted? {Se considera usted una persona estable? -¢C6mo .
estd su salud?. {Interfieren con su trabajo las presiones exteriores?

. ET-14




Mis Preguntas sobre el Tema

3. (Qué tal del dinero y los benificios 'margiﬁales?

¢dunto ainero kspera usted ganar? (!Quinto dinero necesita para vivir?
{Trabaja usted por el dinero solamente? &0ué piensa’usted acerca del auments

-de salario? <Qué piensa acerca de lae vacaciones? {Puede r&alizar trabajo
! . 1}

\_ adicional?

¢ J/ * A
- P
_/L -
]
) ' 7« / ‘ .
4. ;Qué ha aprendido de experiencias pasadas? > a

¢DBnde ha trabajado anteriormente? <Cuindo?

» ¢Qué hacfa? {Cufnto ganaba? {Por dué
abandond la Gitima pogicifn? <¢Lo han
despedido alguna vez del trabgjo? <¢Ha ..
sido arrestado alguna vez?

-
+ 4

*

/ .
)/ . -
| Wi
/
/
L -
/ .
{
/ £
j
‘r - 1‘
. / /
/ '
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E 1.5 123

b o




Més Preguntas sobre el Tema

Prepare 1as contestaciones a estas
preguntas una vez tenga la cita para uha entrevista.

‘ t
5. ¢(Por qu‘é es importante para usted este empleo?

*  ¢por qué quiere usted este empleo? <{Por qué entrs en este campo? <Qué coras
ve como desventajas en e(gte campo? Z0ué le gusta de este Campo?

8. (Por qué le intefesa trabajar para esta compafiia? .

iCulnto sabe de la compaiifa? ¢OSmo piensa que usted encaja en la compaiifa?
iCufinto tiempo se guedarfa en la compania?

-

-

7. ¢Por qué es éste el trabajo para usted? o

ZPox quS piensa que es usted ‘la persona aproéiada para el empleo? ZQué aprendid
usted en 1a escusla que le.pueda ayudar en este emplec? ¢Qué entrenamiento y/0.
expariencia ha tenido usted que le pueda ayudar en este empleo? 2Cudl piensa

»

us es la labor que realiza una persona en el empleo que solicita? iCree
usted que puade con ests trabajo?

¢
L -




columna B.

\ :

’r Examen de la

, Entrevista

4

L

Lea cada frase incompleta de la columna A y escoja la mejor reapuesta da la .

Las respuestas correctas aparecen cara.arriba al final de la pagxn&~

. Asfgnese usted mismo diez puntos por cada respuesta correcta.

1)
2)
3)

4)

5)

. 6)

N

8)

9)

10)

COLUMNA A

Vestirse hard una buena a)
primera impresidn en la entrevista.

- b)
Si usted va a llegar tarde a una
entrevista asegfirese de . c)
Afin si usted no se llevd bien con ( d)
su Qltimo empleador, no . .
La mejor manera de mostrar su e)

‘entusiasmo e interés en un trabajo
es .

) £)
Cuando llene una solicitud de *

‘trabajo, lo mejor es . g)
A

La mejor forma de obtener experiencia *"h)

en el trabajo que usted estd interesado .

es . “1)

Un entrevistador quiere saber si "§)

us ted R

k)
Mientras est® contestando las preguntas
en la entrevista no - 1)

[}

Cuando usted conozca al entrevistgdor,

lo correcto es . . m)
- ('Y

Una forma para compensar por la falta

de experiencia es mostrar al eptrevistadqr

que usted % .

P(OT ql6 (8 (L ®(9 B(s "y

ET-17

™ COLUMNA B
h;cer trabajo voluntario
dar un apretdn de manos
rogar ?or el trabajo

estd ansioso de aprender nuevas
cosas ‘

responde solamente
*si" o "no"

pregunte cuadl es el salario

ser honesto

llamar
diga cosas negativas »
aApropiadamente para el trabajo

estd calificado para el trabajo

hacer preguntas sobre responsa-
bilidades del trabajo.
‘ o
ofrfcer al entrevistador un
cigarrillo.

-

e u(z (1
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S PRACTIQUE:

-

Las personas que estan buscando empleo usualmente se sienten nervipsas en las
entrevistas. Esto es natural Y los entrgvistadores lo esperan. Aunllos que se
preparan de antemano no estdn tan nerviosas y hacen mejor entrevista que aquéllos
que no se preparan. ’

Usted se sentlra mas seguro si practica éara su entn.vnsta. Aqui tiene algunas
sugerencias.

1., Practique’ frente a un espejo
las contestaciones que ha -
"' escrito para las preguntas » C
sobre el tema. Utilice una '
' grabadora y escfichese a usted
,  mismo. Siga practicando ‘ '

hasta que se sienta cdomodo con
las contestaciones y se sienta
bien acerca‘'de usted.

2. Consiga a alguien. con experiencu:
. en entrevistas para que simule
la entrevista con usted, utili-
zando el "formato del jefe” que
aparece en las priximas dos
paginas. Pfdale a esta persona
. gqgue le dé sugerencias para
‘ mejorar. Utilice una grabadora
o0 equipo videomagnetofbnic® para
grabar la entrevista de practica.
.~0Ofgala juntos. Busqu: formas
para mejorar.

3. Practique la "forma de wvestir.®
r vistase adecuadamente {(como si
fuera una entrevista de verdad)
y traiga los papeles necesarios.
tigque de nuevo y haga que
algulen le observe y le llene :
la "Lista para entrevistas"

que sigue el " formato de jefe”. '
IGracias! Vamos a hacerlo

otra vez. <ZPuede esta vez
llenarme esta "Lista para
entrevistas>"




No se siente hasta

que no le soliciten
que lo haga.

Pptrﬁn (Entrevistador)
Solicitante -

Hola . Entxe y siéntese.

/é*f_ : =
Su hoja de servicios es muy interesante.

.

———

(Haga una o dos dé Ia siguientes pregquntas)

{Cuanto sabe de la compania? . . .
é0ué piensa usted acerca de como- encaja-usted en la companiai .

{Cuinto tiempo estari en la compania?

o —

: R o .

tflaga una o dos de las siguienté; preguntas) . -

. - \

¢Por qué cree usted que estd caphcitado para este trabajgﬁ

2Qué aprendid en la escuela que le puede ayudar en este trabajo?

Qué experiencia y/o entrenamlenfo ha tepido® usted gque le puede ayudar en este

trabajo?
lPiénsa usted que puede manejar este trabajo?

{Haga una o dos de las siguientes preguntas)

iPrefiere usted trabajar solo o qn ‘campanfa?
{Trabaja bien bajo presién?

ZPuede usted seguir direcciones?

¢Es usted impulsivo? / ®

¢Es usted confiable? /

iSe puede depender de usted?

iSe considera usted estable? [ *

4Cgmo esti su salud? }

¢Interfiergn con su trabajo las presiones externas?

. , ET-19 133 : ¢
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P:

g&fzm lo ded je/e

L}

(Haga @na o dos de las siguientes preguntas)

{Cufinto dinero espera ganar?

Culntod dinero necesita para vivir?
iTrabaja sdlo por dinero?

LQué piensa acerca del ascenso?

2Qué piénsa acerca de las vacaciones?
{Puede trabajar tiempo adicional?

(cotrlinwaocon).

(Haga una o dos de las siguientes preguntas).

iDGnde ha trabajado anteriormente?
2Qué hacfa? <Cufinto ganaba?

ZPox qué abandonS la posicifn anterior?
¢Ha sido despedido de algfin txabajo?
{Ha sido arrestado? ‘\I-

-

¢Tiene usted alguna pregunta? .

" Durante los prdximos dfas estaré entravisthndo a otros solicitantes. La
semana.prfxima le dejaré saber cufl es la decisidn de la compaifa.

"ET-20.
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Lista para la Entrevista - .

Muchas  veces los entrevistadores usan listas parecidas a €sta, para evaluar
el solicitante. Daspufs de su entrevista de prictica, pidale su "gntrevistader"
que se la llene. Use la lista entonces para aprender sobre usted misme. 2Cudl de
sus destrezas de entrevistar se necesita mejorar? b

1

Uso de preguntas: El solicitante

demostrd interés en aprenHer atvrca del trabajo

demostrS investigacidn previa .
hizo demasiadas preguntas :

no hizo suficientes. pregquntas

————s s e et e
v

Otros comentarios:

+

A 5
Contestacifbn a las’ preguntas: E1 solicitante ‘
) ,
escuchd con atencidn .
present§ informacibn positiva
habl8 con claridad y con volumen de voz apropiado
habld demasiado
no habld suficicnte
Otros comentarios:

Apariencia y comportamiento: El solicitante

vistid adecuadamente

hablé con respeto ) -

trajo los papelés necesarios (pupeles de trabajo, certificado de

‘ nacimiento, referencias, hoja & servicios, tarjeta de seguro social,
libreta y l8piz) .

. g~ Otros comentarios: y '

[




U N

r

ST
” o -

Ty |
v 'D'espués de.la Entrevista: Siga Aprendiendo

t

- d

-

Déspués de asistir a cada entrevista pienree en lo siguiente:

e0ué parecid interesarle mis al patrdn acerca de lo que yo dije?
¢Demostrd el patrBa estar enojado por algo que yo dije? »

¢Aprendf todo lo que debfa acerca del trabajo? . .
iLe dije al patrSn todo lo que yo querfia que &l supiera deﬂzgf(~zl_\\
¢C8mo puedo mejorar mi pr&xima entrevista? )



——

MAS .
BENEFIC

MEJOR
SALARIO

3
.

MAS SATISFACCION
EN EL ‘
 TRABAJO

-——"\f.'.*’ ‘—\_____'
a— "

e

L .\.——_.'.-- -

Ascenso profesional a menudo quiere decir, mayores responsabilidade
satisfacci8n en el trabajo, mejor salario y mis beneficios. Familiarfce
Zon las Habilidades del Ascenso Profesional y pdngalas ‘en adcibén siempre
pueda. I[Realmente valen el esfuerzo las recompensas dcl Ascenso Proféesi

e )
(-( 'MAS RESPONSABILIDAD EN EL TRABAJO —~ )

\

I0S

s, mis
se ahoud

-




Ascenso Ocupacional

Cuando usted practita las "destrezas para mantener el cmpleo™ de tal
forma que las convierte en hibitos, usted se encamina muy bien hacia el
Ascenso Ocupacional. '

’
»

Utilice los recursos para investigar 10 que necegsita saber.
. Tenga cuidado con la asistencia y la vestimento. - -

Demuéstrele consideracidn a los Uemis trabdjsdores.

1

Haya todo lo mds que pueda y revise sU trabsjo.

" . ACTITUDES Y ACCIONES o

Conozca las destrezas para mantener el empleo.,
Practiquelas como es menester.
La recompensa que traen le han de satisfacer. g

El trabajo que realiza con orgullo y perfeccibn
Le ayudarin hoy y siempre
En.el Ascenso Ocupacional,

Si su ocupacidn quiere conservar
Y a la vez en €sta quiere prosperai.
Recuerde siempre estas dos virtudes:

. ACCIONES a la par con ACTITUDES.

El ASCENSO OCUPACIONAL le corresponde usualmente a aquellos que se
esmeran por hacer lo mejor que pueden, a aqu€llos que ceoperan y ayudan y
que demuestran su intedes por aprender mis acerca dc su trabajo yTa aquellos
que estén dispuestos a tomar nuevas responsabilidades. Estas actitwles
acerca del trabajo son las que conducen a las acciones que le ayudaran a
proujpcrar.

levantese Org

leva - | .
adelantese Q“'e‘ | antese

En las proximas paginas gprenderé cbmo poner esta§ ACTITUDES en ACCION.

»
*
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- ‘.. . E ‘
Tome la Iniciativa .
(Lleve a cabo su tarca sin esperar a que lo manden. )
- - < 1

Antes de que pueda demostrar -su INICIATIVA en el txabajo‘usted debe
saber cuiles son sus responsabilidades. Prequnte, si no estd seyuro. Es
importante ademis que usted conozca las responsabilidades de los demis. NO
es una buena idea hacer el trabajo de otros, a mepos quu c¢llos soliciten su
ayulda o su supervisor®le pida que lo haga. Por lo tanto . . .

Y

) N
gt

Cuando termine su tarea
Averigie si otros ticnen necesidad
Es bueno gque su supervisor vea que
usted emprende otras responsabillidades

Bueno, ya terming
i trabajo. Alberto
se ve un poco ocupado.
Le preguntaré si me
negesita.

*

En ¢l espacio de arriba dibuje su propia caricatura. Tlustre cOm ugted puede
tamar inciativa ecn otra situacidn de trabajo. “

.
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Demuestre Interés Especial en su Trabajo

cuando demuestra interés especial én su trabajo, el INTERES se refleja
en USTED, ) ‘

Si aprender hés ep lo que le interesd
Olvidese de la pereza

El conversar, leer y socializar

le ayudardn a usted a triunfar.

ADQUIERA MAS ENTRENAMIENTO

La educacidn es algo gque le continfia ayudando, alin y cuanfo ueted consigue
un'empleo. Muchos patronos le pagardn para gue usted tome cursos para aprender
mis acerca de su trabajo, incluyendo nuevas t@cnicas. Esta es una de las tosas
que le conducen al ASCENSO OCUPACIONAL. Cuando usted aprende mi§ acerca de su
trabajo usted es considerado una persona muy valiosa. los patrenos reconocen
que las personas que,entienden lo que estin haciendo son las que llevan a cabo
el mejor trabajo. Si usted se mueve en esa direccidn estad poniendo el ASCERSO
OCUPACIONAL en accibn.

. % ‘

Por supuesto no todos los patronos le pagan a sus @npleados para que vayan
a la escuela. No permita que esto lo detenga. Usted puede tomar Cyrsds por su
cuenta en los COLEGIOS REGIONALES, CENTROS DE APRENDIZAJE, ESCUELAS .

o en su casa a -través de los CURSOS POR CORRESPONDENCIA.

-
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) Demuestre su Interés
LEA

La lectura le ofrecerd un mejor entepdimiento de 8u campo ocupacional . ,

Lea las REVISTAS OCUPACIONALESN  Estas revistas usualmente presentah difereates
i . aspectos de una ocupacipn o de lag campas octipa-
cionales.  Incluyen articulos acesca de mevos
descubr imientos, técnic%e historias acercs.de
las personas que trabajan en tales 3reas. Estas
revistas incluyen ademis anuncios clasificados,
A . - .

. ‘
Lea LIBROS relacionados con su ocupacidn. Los libros de practica o técnica le

ayudardn a llevay a cabo sus tareas.
. . . Otros libros le ayudardn a familiari-
* e zarse con su campo de trakaje. f—
v

il

-

3

INo se’ olvide de visitar la bibliotaca!

. | - !

.
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Demuestre Interés.en su Trabajo

‘ : - ASISTA A CONFERENCIAS

Las conferencias son grupbs de personas interesados en comgartir lo que
saben. FEn la conferencid usted le puede hablar a diferentes personss acerca .
de sy trabajo. De tal forma, si usted oyc de alguna conferencia que le
interesarfa asistir déjesclo saber a su supervisor. Esto demostrar§ que usted
estd interesado ¢n aprender y que estf dispuesto a tomar mas responsabilidades.

i
* 4,

ENTERESE DE LAS COSAS QUE HACEN’SUS,COMPANEROS DE TRABAJO

La hora de almuerzo es usualmente un buen momento para con:érsar con
otras personas acerca de experiencias relacionadas con el trabajo. Las
reuniones informales con los compaheros de trabajo y otros trabajadores en
s drea ocupacional son buenas oportunidades para intercambiar idess e
informacidn ¢ para aprender acerca de las responsabilidades de otras personas.
El hablar con otros trabajadores le ofrece ademfs la oportunidad de ver cOwmo
su trabajo es parte de un campo o grupo de ocupaciones.

-~ »

LY
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Utilice los Recursos

s

" Empl€e sus destrezas de CONSEGUTIR EMPLEQ para hallar un trabajo que le

ofrezca mas satisfaccidn o para hallar uno en otra &rea relacionads al
trabajo actual.
Sy

Un Repaso Rapido:

HABLE CON OTRAS PERSONAS

Miembros de la comunidad
Amistades y familiares
Consejeros
Maestros .
Consejeros ocupacionales en.
' agencias pliblicas y »
privadas

LEA

Tablones de edictos

Anuncios de Servicios Civiles

Microfichas

Revistas ocupacionales

Mapas

Periadicos

“Folletos

Libros de referencias (atlas, diccignarios,
enciclopedias),

Guias telefonices

ADQUIERA EXPERIENCIA ‘ )

Soligite informacidn relacionada con la ocupacidn que le interesa.
Envie anuncios de "se solicita posicidn”.
Conteste anuncios por tel&fono.
Tome pruebas de aptitud. ’ .
Mantenga una hoja de servicios al dia.

" Llene solicitudes de empleo.
Escriba cartas de presentacidn (prequntas y respuestas).
Asista a entrevistas de trabajo.

) | 4
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(é}am/u‘au ole

He aqui la oportunidad para examinar lo que ha estado lgyendo acerca del
ASCENSO OCUPACIONAL. ' '

Antes que nada, haga una cita para entrevistar a alquien que ha
mejorado en una ocupacion. Esta persona puede ser su igo, pariente,
maestro_o cualquier otra persona en la comunidad que ha\pr rebado en
su ocupz'ciﬁn. . Haga preguntas que le ayuden a llenar loS es
contin 16n.

Q inuacion . \

£1 cargo presente o posicidn del empleoa
La primera posicidn que ocupd en este campo de trabajo

-

LEn qué se diferencian estas tareas?

i
'
i
t

Pregiintele ahora a la persona, “iqué pasos llevd usted a cabo para
llegar a la posicidn actual?” “Compruebe, mis adelante, las alternativas
tan pronto s€ mencionan. Utilice los espacios debsjo de lu lista para
anotar cualquier otro"paso que la persona haya tomado.

. . o
Lista de Ascenso Ocupacional s |
= . -
{Fue usted cuidadoso en cuanto a la asistencia y la vestimentd?

cooperador con otros trabajadores?
cuidadoso en su trabajo?

{Estuvo Ud. dispuesto a emprender nuevas responsabilidades?

sequro de que comprendif sus tareas antes de comenzar
a trabajar?

lDemostrd Ud. intg;és especial en su trabajo? (adquirié enlrenamiento
~ adicional, ley6 por sl cyenta, conversd con otrds
trabajadores acerca de sus 'trabajos o asist¥d a confer-
encias para aprender mis acerca de su ocupacién?)

éPidi6é ud. un aumento?
“dUtilizb ud, recursos para investigar ogras oportunidades de empleo?

Otros pasos e L
- “»

a

.

Mire de nuevo la lista. Pregunte sobre aquellas alternativas que N0 G¢

mencionaron., (Le aseguramos que para el fi de la entrevista usted ha
comprobado casi todos los espdcios.)

1 ”
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Tenga Confianza

PREGUNTE CUAL ES SU VALOR . ¢

4
t

“//\ $i usted practica destrezas de ASCENSO OCUPACIOMAL tales como:

-

prictica de las destrezas para mantener cl emples hasta que
e conviertun on habito, .

toma de iniciativa cn el trabajo, \
demostracidn de interés en el trabajo,
usted estd poniendo en accidn las actitudes de ASCENSO OCUPACIONAL., 'Puedev

A gque usted valga mds de lo que le han pagado.

Tenga confianza. Pida un aumento describiendo lo que ha hecho p%ra
poner ¢l ASCENSO CCUPACIONAL en accién.

si le aumentan usted serS recompensado con mis dinero. Si no le aumentan,
scuche bien las razones. Puede que aprenda d&lgo acerca de usted. 8s probadble )
que necesite mds practica en las destrezas de ASCENSO OCUPACIONAL. , Puede qQue
aprenda ademis, algo acerca del luggr de trabajo. Probablement@ no sea ese el

* lugar donde las personas avanzan con facilidad. Puede que le interese buscar
otro empleo en donde el ASCENSO OCUPACIONAL sea una posibilidad. e
(fﬁm ese caso . . .
* | | .
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- .. .Preparese para
- ‘Cambios en el Trabajo

Puede que usted est& bien entrenado para su trabajo y muy contentéd
con &1, pero a veces, hasta Yas percsonas mejor calificadas se quedan sin
trabajo debido a circunstancias que no pueden controlar. ;

- .
En el pasado el trabaja promedio escogfa una ocupacidn y hacia esta
ocupacidn para toda la vida. lLos hijos casi siempre haclan el wiswo trabajo
que el padre y que el abuelo y que el tatarabuelo. Era muy prictico que una
persona joven aprendiera el oficio de su padre o de otra persona diestya en
la comunidad. L1 aprender de una persona diestra de la comunidad aseguraba
que, las destrezas se pasarfan de generacidn en generacidn, de tal forma que
habrfa siefmpre personas capacitadas y con conocimiento e&n diferentes profe-

siones, -~

En la actualidad, los trabajos del pasado son hoy parte de la historia
y otros nuevos se crean cada afio. Aquellas personas que esperan trabajar
en una misma ocupaciSn del resto de su vida a menudo cotifrontan serias dificul-~
tades. De hecho, el trabajador promedio puede esperar un cambio de trabajo.
$rias veces en su vida. AsY que las personas mis flexibles y gque estln
dispuestas a cambiar tienen mejores oportunidades de triunfar. El dominio
de la preparacibn general para el trabajo y de las destrezas\ﬂe empleo le
harfn mis flexible y le prepararfn para llevar a cabo cambiog que le grakifi-~

caran. v \
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5+ Cuando el Cambio no es su Alternativa

/T ’ DESPIDOS

Si se le pide que deje una posicidn, pregunte -por qu€. Muchas veces los
patxores tieneén que despedir algunos empleados porque no pueden pag&%les. Esto
es lo que sg conoce como "Jespido"” de trabajadores. Dos despidos son a menudo
temporales y casi siempre duran hasta que el patrdn pueda rcemplear a sus Lraba-
jadores. Muchas veces también estos despidos son poermanentes. Si usted cs

P4

despedido del trabajo pidale a su patrdn una carta de recomendacidn. Esto le

ayudard a conseguir otro empleo. ) .

“

7 SEGURO POR DESEMPLEO
Si lo despiden del trabajo, usted tiene derecho a recibir los beneficios
del sequro por desempleo. Los pagos del sequro por desempleo no son iguales
a los de su sdeldo, regularmente son como la mitad del dinero que usted gana.
El ‘gobierno decide cuinto dinero de seguro por desempleo usted puede ‘recibir.
Mientras recibe estos beneficios de seguro por desempleo usted tiene la respon-
sabilidad de conseguir trabajo.

CUANRO LE RECHAZAN O SE VA DEL TRABAJO

Si a usted le rechazan del trabajo debido a que sus bébitos de trabajo nu somn
satisfactorios, puede que no tenga derecho a los beneficios del sequxo por desempleo.
A veces los patronos le dan la oportunidad a sus empleados de renunciar o dejar
el trabajo antes de despedirlos. Afin si usted deja. el trabajo puede que no tenga
.derecho al sequro por desempleo. 0% todas formas debe siempre solicitarlp. Una
vez usted solicite, un empleado de la oficina de sequrQ por desempleo ex4ﬁinar5
su caso para determinar si usted es o no es elegible.

si usted considera que le han despedido injustamente, discuta la objeccidn
con su patrén. Expliquele su versidn del caso, pero evite ofrecer nombres y
acusaciones. - Es muy importante quedar de buenas con el patrdn. Recuerge que
en el tuturo, ‘alguien interesado en nombrarle para un trabajo, puede BoNGitar
informacidn suya de su patxdn actual. | .

Si su patrdn no coopera, usted puede tomar otras medidas para ayudarse. Si
usted pertenece a una unidn comuniquese con su representante. Si no pertenece
a ninguna unidn comuniguese con la oficina de Personal, Accidon Afirmativa o
Derechos Humanos en su comunidad. Estos son organigaciones designadas a proteger
.sus derechos. Las personas trabajando en estas organizaciones pueden ayudarle
directamente o referirle a otra organizacidn que le puede ayudar.

Antes de refunciar de un trabajo por problemas personales, haga todo lo
posible por resolver sus problemas. Si tiene confianza con su patrbdn solicite
que le ayude. No deje el trabajo a cause de un problema personal hasta tanto
no haya hecho todo lo posible para resolverlo. Dejar el trabajo tlebe ser su

{ltimo recurso.

1 4
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2
' NOTIFIQUE )

£

Antes de decidir dejar el trabajo eSt€ seguro de que entiende claramente
las razones por las cuales quiere el ¢ io. Cuando ‘usted sabe la ctlase de
trabajo <ue no, quicre, usted evitard fometer el mismo error al escoger el
proximo trabajo. Una vez usted sabe ®3] es el trabajo que desea dése tiempgo
para conseguirlo. Visite las agencias de)gmpleo, lea acerca de las eportunidades
de empleo, llame por telé&fono y envie caypfis de presentacidn y hojas de serviecio
al dia a posibles patronos. - :

Antes de abandonar su g@Eiciéh actual usted es responsable de "notificarlio.”
Notificar significa que usted le informa a su patrdn de sus intenciones de
abandonar el trabajo. Esto es una forma de ayudar al patrdn a prepararse
para los cambios que su abandono traerid. La falta de una notificacidn normal-
mente trae consigo malif sentimientos y puede resultar cn una mala recomendacil
por parte de su patrdn-Una mala recomendacidn a sw» vez, puede evitar algiin
dia que usted obtenga el trabajo que verdaderamente desea. NOTIFIQUE SIEMPRE.

Si es posible, es bueno mantenerse de buenas con el patrdn.
f ¢ ' N




' DE MODO QUE SI USTED DESEA CAMBIAR O LE HACEN CAMBIAR . . .

S .. * : v

' e N7
¢Como se puede Preparar para‘

-~ 'un Futuro de Cambios?

- - . -

*

1) Conozca sus valores, sus necesidades y sus habilidades. Piense en lo
que es importante para usted, lo glce 1@ agrada y lo que le desagrada,
sus potencialidades., Examine sus experiencias. ’
ZQué busca usted en una situacibn de trabajo?

.\?) Aprenda acerca del mundo” ddl trabajo. Utilice los recursos, tales como
su experiencia, otras personas (amigos, familiares y consejeros) la
lectura (revistas, periddicos, piginas amarillas, catdlogos escolares).

3) Lleve a cabo sus decisiones y adelantese hacia lo que usted desea.
Haga sus decisiones y lleve a cabo sus acciones basadas en lo yue usted
sabe de sI mismo y del mercado laboral.

4) Prepirese para cambiar sus planes e inclusive su curso a lo largo del
camino. . ]

- .

5) Expdngase a nuevas arcas de trabajo y entrenamiento. Puede que encuentre
que una nueva area de txabajo le gratificard mis.
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@
ES IMPORTANTE

A
-Haga un circulo en la "V" o en la "F"

para indicar si la enunciacifn es Verdadera

o Falsa. ) ) . A

l. Algunas veces los despidos son temporales.

-
*

2. "Advertir® gulere decir que usted no seguir§
trabajando m&s para su empleador.

3. Es importame mantenerse en buenos t&rminos

con su empleador. N

4. El renunciar a un trabajo serla su filtimo
recurso para Yesolver problemas personales.

-

5. Si usted omite el avisar que se va de un trabaje,
puede resultar en que su empleadlor le de una mala

recomendacifn.

6. Si usted %s“despedido; usted serd elegible para

reeibir lads beneficios del segﬁro de desempleo.
\

|

*SOIIPLPIADA UOS sopegsqnua.sol sopay)

.
*
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choic? curriculum materials were developed at -
Mid-Hudson Migrant Education Cent and jointly
funded through Career Education centive Act,
CETA, and Chapter !, Section 143 in cooperation
with Ulster County BOCES, Putnam/Northern
westchester BOCES, and Mid-Hudson Migrant
Education Center, New Paltz, New York.
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CHOICE materials are available at cost through
Auxiliary Campus Enterprises, care of CHOICE,
P.0. Box 250, New Paltz, New York 12561.

.

v

Training and consultant services available.
~ for information, contact:

Connie Gans, Pat HOppé; Elisa Ross, or Margaret Taylor

CHOICE
1 P.0.  Box 250 .
' New Paltz, New York 1256} .
R o Te lephone 91@-257-21$7



