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y, si se ha realizado cambios o adaptaciones, se indique correctamente, como lo advierten las normas estandarizadas internacionalmente.

El presente material educativo fue elaborado en el marco del contrato entre la Deutsche Gesellschaft fiir Internationale Zusammenarbeit (G1Z) y el Ministerio
de Educacion de Guatemala (MINEDUC), para la ejecucion del Programa Educacion para la Vida y el Trabajo (EDUVIDA I1), PN 16.2245.5. Por lo anterior, se
entrega al MINEDUC para los usos que lo requiera, en el entendido de que dicha institucion posee el derecho de adaptarlo, editarlo, imprimirlo y distribuirlo,

segln considere conveniente.

El uso de un lenguaje que no discrimine, ni marque diferencias entre hombres y mujeres es una de las preocupaciones de la GIZ. Sin embargo, no hay un
acuerdo social, ni entre los lingiiistas, sobre la manera de hacerlo en el idioma castellano. En tal sentido, y con el fin de evitar la sobrecarga grafica que
supondria utilizar “o/a” para marcar la existencia de ambos sexos, hemos optado por emplear el masculino genérico, reconocido por la Real Academia de la

Lengua Espanola, en el entendido de que todas las menciones en tal género gramatical representan siempre a hombres y mujeres.



Me da mucho gusto saludarte.

Pongo en tus manos este cuadernillo, pensando en que inicias una etapa de tu vida en la que se
te abriran las puertas al mundo laboral. Estoy convencida de que tu desarrollo profesional tiene
que ver con tu conocimiento sobre ti mismo, lo que sientes, como eres, o que deseas en la vida
y los retos que tienes.

Pensando en ti como un tesoro que tenemos en Guatemala, te presento un proceso novedoso
para ayudarte en tu desarrollo profesional. En el Ministerio de Educacién, con el apoyo técnico
del Programa EDUVIDA de la Cooperacién Alemana al Desarrollo (GIZ), hemos formulado esta
formacién, la cual te permite fortalecer tus destrezas y competencias basicas para la vida y el
trabajo.

Aqui encontrards ejercicios que te ayudaran a mejorar tu vida cotidiana, a conocer temas para
cultivar tus habilidades personales y para la mejor comprensién de los demas.

El mundo ofrece oportunidades de empleo y de autoempleo, conocer cémo llegar a ellos es
cuestién de curiosidad y de ganas de ser productivo en la sociedad. Otro tema que te puede
interesar es conocer sobre tus derechos y obligaciones como trabajador o como patrono. Para
que podamos vivir en democracia y en armonia, es importante entender que a la par de un
derecho existe, siempre, una obligacién.

Por desconocimiento, podriamos cometer errores que pueden poner en peligro nuestra vida y
seguridad en el trabajo; por ello, te invitamos a estudiar y a realizar los ejercicios que la formacion
ofrece para protegernos y proteger a los demas.

Otro tema importante de este proceso formativo es el aprovechamiento de las redes sociales,
un recurso que, seguramente, usas con mucha frecuencia y que puedes aprovechar al maximo

para tu productividad.

Te invito a que te dispongas, con mucho entusiasmo, a aprender y desarrollar tus habilidades
para la viday el trabajo.

Con carifio,

Ministra de Educacion



ICONOGRAFIA

En este proceso de formacion figuran una serie de imagenes, que se repiten conforme las actividades que se realizan.
A continuacién, se describe cada una.

Deshielo

Identifica actividades que integran al grupo.

Comunica la competencia por desarrollar y la ruta de aprendizaje.
Aborda las expectativas y los acuerdos de convivencia.

-
L
Vivenciar
C) Propone actividades lUdicas, para experimentar situaciones que pueden ocurrir en la vida.

@ Compartir
Expone preguntas para compartir las emociones experimentadas por el ejercicio realizado enla
G ‘ etapa de vivenciar.

Procesar
Presenta preguntas para compartir los conocimientos y las reflexiones generadas durante el
ejercicio realizado en la etapa de vivenciar.

Generalizar
Identifica el trabajo en plenaria y el paso por dos estaciones de aprendizaje, en las que se

compartennuevasinformacionesy se proponen gjercicios parala comprensién de los contenidos
abordados.

Aplicar
Propone ejercicios para que los contenidos sean aplicados en los ambitos de la vida personal y
en el trabajo.

Lectura
Presenta textos breves, que tienen el objetivo de ampliar el conocimiento sobre los temas de
estudio.

Evaluacion
Establece ejercicios colectivos para la comprension del contenido.
Provoca la valoracion de los elementos de la formacion.

Video
Identifica los recursos audiovisuales.

Tarea de aplicacion
Invita aestablecer vinculos conelsector productivoy empleador,através de foros,conversatorios
y visitas guiadas.
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édobre qué trata

este cuadernillo?

En este cuadernillo se propone un proceso de formacién
para facilitar la insercion de los jévenes al mundo laboral,
ya sea por medio de un empleo o a través del desarrollo de
condiciones para el autoempleo.

Guatemala cuenta con la Politica Nacional de Empleo
Digno 2017-2032, la cual tiene por objetivo:

Ampliar las oportunidades para que en el pais las
mujeres y los hombres tengan un empleo digno vy
productivo, que fomente el crecimiento sostenido,
inclusivo y sostenible, que contribuya a la reduccién de
la pobrezay la desigualdad, en especial de los pueblos
indigenas, el area rural, las mujeres y los jévenes
(Ministerio de Trabajo y Previsién Social, 2017, p. 30).

Dicha politica considera que:

El libre accesoalasoportunidades,almundo deltrabajo
digno y de calidad, en donde cada persona se sienta
feliz constituye uno de los pilares mas importantes
para alcanzar el bienestar de la poblacion; sin
embargo, el empleo digno en los Ultimos afios apenas
ha presentado avances favorables y, en consecuencia,
millones de guatemaltecos se han visto obligados a
ocuparse en trabajos de baja calidad o a optar por el
camino de la migracion (lbid, p. 11).

Losgrupos poblacionales que mashanvisto desplazado
su derecho a un trabajo digno son los conformados por
las mujeres y los jévenes, en mayor grado en el area
rural y en las comunidades indigenas. De cada cuatro
jovenes, uno no estd estudiando ni trabajando y su
proyecto de vida se vuelve cada vez mas incierto. En
este sentido, cada vez se pierde mas la oportunidad de
aprovechar el bono demogréfico del pais (Ibid, p. 11).

Este bloque teméatico desarrolla sesiones de aprendizaje
sobre el empleo y el autoempleo, con el propésito de
contribuir a que los jévenes lleguen mejor preparados
al mundo laboral y que analicen sus posibilidades y
oportunidades.

BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO

(SABIAS QUE...?7

LaEncuestaNacionalde Empleoelngresos
(ENEI), 2021, levantada por el Instituto
Nacional de Estadistica (INE) seialé que
el 2.2 % de la poblacién econémicamente
activa (PEA) se encuentra en condicion de
desempleo abierto, mientras que el 70.8%
se ubicéd en el sector de la economia
informal.

Ademas, ¢sabias que...?

- 2.7 millones de guatemaltecos generan
ingresos a través de un negocio.

- 42% de los negocios tiene una inversién
inicial inferior a los cinco mil quetzales.

- El 48% de los emprendimientos no
generan ningun empleo.

- EI 83% de los emprendimientos atienden
a clientes que se ubican en la comunidad
o en el municipio en el que vive el
emprendedor (Perspectiva, 2022).



Deshielo 1

Desarrollo tematico
1. El mercado laboral
2. Inicio de la vida laboral
3. Mi perfil profesional

Evaluacion1

CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE 9



Saludo (5°)
Bienvenido a este taller sobre la busqueda de empleo y autoempleo.

- Ponte de pie y saluda con una frase creativa a tus compaferos como, por
ejemplo: hoy amaneci muy contento y quiero desearte mucha felicidad.

Integracion del cuerpo, la mente y el corazén (20°)

Ejercicio tomado y adaptado del Programa de Primeros Auxilios para el Empleo (GIZ/SISCA/SICA, 2020).

- En una hoja de papel bond, dibuja una figura parecida a la que aparece a
continuacidn y las preguntas.

¢Qué formacion y
conocimientos poseo?

¢COmo actuo con
ofras personas?

¢Qué se we facilita
hacer o elaborar?

- Con un trozo de cinta adhesiva, fija en tu espalda la hoja en la que has
dibujado la figura. Puedes pedir ayuda a tus compafieros para esto.

10 BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO



- Con tus compainieros, forma dos circulos concéntricos, uno dentro del otro. Ambos deben
tener la misma cantidad de integrantes. Los miembros del circulo exterior caminaran hacia la
derechayy, los del interior, hacia la izquierda.

- El docente indicara el momento en que deben empezar a caminar y en el que deben detenerse.

- Al detenerte, quedaras frente a un compafero, pidele que se dé la vuelta, para que puedas
escribir alguna de sus caracteristicas positivas, en la hoja que tiene pegada en la espalda. Utiliza
cualquiera de los espacios (cuerpo, cerebro o corazén) que lo identifica mas. Luego, él repetiré
el mismo ejercicio contigo.

- Finalizado el tiempo, quitate la hoja de la espalda, lee el contenido y, si estas dispuesto, puedes
compartir con tus companeros lo que han escrito.

Hilo conductor del conversatorio sobre laimportancia
de gestionar un clima laboral sano (15°)

- A continuacién, encontraras un cuadro que debes llenar para recuperar ideas, emociones y
actitudes que viviste en el desarrollo del conversatorio sobre la importancia de gestionar un
ambiente laboral sano, realizado en tu establecimiento.

Empresarios participantes Ideas expuestas Acuerdos de seguimiento

CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE 1
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Ruta de aprendizaje (5°)

- En esta jornada de formacién, esperemos que logres:

Valorar tu perfil profesional para la gestiéon de un empleo
digno en el mercado laboral.

- Para ello, recorreremos esta ruta de aprendizaje:

El Mercado
Laboral

Competencias
laborales mas
buscadas por las
empresas

Emprendimiento
versus empleo

Habilidades y

competencias

requeridas en
algunos de
los sectores
econdémicos

Mis expectativas (05’)

Mi primer empleo

Herramientas
para la busqueda
de empleo

Mis competencias
laborales

Iniciodela
vida laboral

Mi Perfil
Profesional

Mi hoja de vida

Aplicaciones que
me pueden ayudar
a redactar mi hoja

de vida

Paso a paso para
elaborar mi CV

- Conociendo la intencionalidad y la ruta que seguiremos, te invitamos a que escribas tu
expectativa sobre el proceso, en el siguiente espacio:

(SABIAS QUE...?7

Una expectativa es la
aspiracién o la esperanza que
cada uno tienen por conseguir

algo.

¢Cudl es tu expectativa para
esta formacion?

BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO




Recordemos nuestros acuerdos de convivencia (10’)

. -Leelos acuerdos de convivencia de la sesidn anterior.
Los acuerdos de

convivencia son actitudes : . . )
- Si hoy quieres proponer una norma que creas necesaria

y comportamientos que : para mejorar el relacionamiento en la sesion, pide la
los integrantes de esta . palabray compértela.

comunidad de aprendizaje

deciden llevar a cabo, con - .Sise aprueba, quedara como una norma del grupo.
el objetivo de crear un :
ambiente de convivencia,
positivo e idéneo, para el
aprendizaje.

. - Escribe en este espacio los nuevos acuerdos.

Nuestros acuerdos de convivencia

Uso de celular v otros dispositivos moviles digitales para la
formacion

El uso de dispositivos moviles en la educacién ha cambiado la manera de obtener informacion.
En este proceso de formacioén se utilizard para reproducir videos y fomentar el aprendizaje
colaborativo. Algunas sugerencias para su buen uso son:

- Usar el dispositivo en los tiempos que el docente indique y bajo su supervision.

- Escanear los c6digos QR o pulsar el enlace, para acceder a los videos.

- Guardar el dispositivo cuando el docente lo indique.

CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE 13
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El Mercado laboral

f \x F@ \
[

DESARROLLO
TEMATICO 1

® Duracion sugerida: 2 horas.




OU VIVENCIAR

Identificando el mercado laboral (20°)

- Lee el contenido del recuadro que aparecen a continuacion.

Segun Proaler (2022), el mercado laboral o mercado del trabajo:

Es un espacio en donde, por una parte, las personas exponen su talento y su
intencién de adquirir untrabajoy, por la otra, las empresas exponen su necesidad
de contratar personal. Entre las dos partes se establece la relacién de oferta 'y

demanda de trabajo, la oferta es constituida por las personas y la demanda por
las empresas.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- Observa los siguientes rétulos:

Sector primario Sector secundario Sector terciario
Agropecuario Manufactura Servicios

- Para conocer su significado, lee los conceptos que figuran mas adelante.

Clasificacion de los sectores econémicos que integran el mercado laboral

Nota. Tomado del Programa de Primeros Auxilios para el Empleo (GIZ/SISCA/SICA, 2020, p. 88 y 89).

Las empresas que ofertan en el mercado laboral se agrupan en diferentes areas, segun
el proceso productivo que desarrollan. A estas areas se les conoce como sectores
econdmicos. En general, los sectores econémicos se clasifican en los siguientes grandes

grupos:
Son las actividades econdmicas dedicadas al
Sector primario aprovechamiento del medio natural, tanto del mar
Agropecvuario como de la tierra. Se relacionan con la agricultura,

la crianza de animales, la ganaderia, la silvicultura y
la pesca. Ejemplos: siembra y cosecha de plantas,

siembra de arboles, cria de animales y pesca.

16 BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO



Son actividades productivas, a través de las cuales
se transforma la materia prima, obtenida en el
Sector secundario sector primario, en productos y bienes industriales.

Manufactura Ejemplos: carpinteria, conservacion y enlatado de
alimentos, construccion, industria textil, fabricacion

-— — .
? de medicinas, entre otros.

Este sector incluye a empresas que ofrecen servicios
relacionados con el conocimiento, la investigacion, la
tecnologia, los servicios educativos, de seguridad y
administrativos, entre otros.

Sector terciario
Servicios

-Sitienes dudas, puedes hacerlo saber a tu docente, quien te ayudara a entenderlo mejor.

- Busca seis tarjetas y un marcador. En las tarjetas debes escribir profesiones u oficios
que identificas en cada uno de los sectores econémicos.

-Ubica las tarjetas de cada uno de los rétulos (Sector agropecuario, Sector manufactura,
Sector servicio), que tu docente ha colocado en el aula.

- Si tienes dudas sobre la ubicacién de alguna tarjeta, conversa con tus compaferos y
docente, respecto del sector productivo mas adecuado para colocarla.

- Piensa en otras profesiones u oficios que quedaron fuera, escribelas en otras tarjetas y
ubicalas.

- Comparte con tus compaferos el contenido de tus tarjetas.

CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE
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£ © COMPARTIR o>

- Responde la pregunta y, luego, comparte con tus compafneros.

iQueé emaciones te generd el ejercicio para conocer el mercado laboral?

a@PRﬂCESAR

Reflexionemos sobre nuestros aprendizajes (10°)

- Reflexiona y contesta la pregunta.

iQué oportunidades crees que tienes de conseguir empleo en algunos

de estos sectores economicos?

- Si lo deseas, comparte tu respuesta con tus companeros.

18 BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO



GENERALIZAR

Estaciones de Aprendizaje (60°)

Competencias laborales mas buscadas por

Plenaria
las empresas

Observa el video que aparece en el enlace o al
escanear el cédigo QR. >

https://youtu.be/gUF8AfSYt10

-Dialoga con tus compafieros sobre las competencias mas valoradas en el mercado laboral.
® Tienes 20 minutos para realizar el ejercicio.

-Escribe una lista con las competencias laborales que hayas identificado con tus
companeros.

CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE 19



fstacion 1 - Emprendimiento versus empleo

- Intégrate a un grupo de trabajo

Observa el video que aparece en el enlace o al
escanear el codigo QR.
https://youtu.be/dvxWHAWRVWE?si=2uKKhA8dD_sulLpfq

'—J

- Dialoga con tus companeros de grupo sobre lo que aprendieron en el video.

® Tienes 20 minutos para trabajar con tu grupo

Escribe las cuatro formas para generar ingresos
economicos que se mencionan en el video.

Habilidades y competencias requeridas

Estacion 2 o
en algunos los sectores econémicos

- Lee el texto que se presenta a continuacion.

- Luego, realiza el ejercicio con tus companeros.

20 BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO



Areas de la economia - habilidades y competencias requeridas

Nota. Tomado del Programa de Primeros Auxilios para el Empleo (GIZ/SISCA/SICA, 2020, p. 88 y 89).

Las habilidades blandas son necesarias para desenvolverse en cualquier sector :
productivo. Ejemplos: comunicacion, trabajo en equipo, autoestima, gestion de -
estados emocionales, deseos de aprender, creatividad, predisposicion al cambio, :
actitud positiva, resiliencia, auto liderazgo, flexibilidad, co-creacion, principios y valores
positivos, habilidad para interactuar eficazmente con otras personas.

Subsector agricultura \
Conocimiento de técnicas relacionadas con la produccion de

frutas, verduras, cafia de azUcar, cultivo de cereales y otros.

@ ey prlmarl.o Subsector pecuario
-AQI'OPGCUGI'IO Conocimiento de técnicas relacionadas con la cria de ganado
porcino, bovino y aves de corral.

Subsector apicultor
Conocimiento de técnicas relacionadas con la crianza de abejas.

AN

>

Subsector industria de productos alimenticios y bebidas
Habilidad para vender productos y crear exhibidores o
vitrinas, que generen el interés del cliente.

Subsector plastico
Manejo de maquinas de impresién flexografica, de moldeo

; por inyeccion, de extrusion de peliculas, conocimiento
Sector secundario técnico de recipientes por soplado de extrusién, control de
Manufactura calidad, corte, sello de plastico y reciclado de plasticos.

Subsector de la agroindustria
Conocimientos técnicos necesarios en las areas de gestién
ambiental, procesos agricolas y control de calidad.

Subsector textil
Capacidad de operar maquinaria, conocimientos mecanicos,
de mantenimiento y reparacién de maquinaria.

Atencidén al cliente, centro de atencion telefénica y de contabilidad.
Capacidad de usar programas computacionales y plataformas de
( ) Sector terciario trabajo virtual, técnicas de ventas, redaccion, habilidad para digitar.

Servicios Subsector turistico
Dominio de varios idiomas, atencién a la calidad, responsabilidad,
K habilidades para el servicio al cliente y conocimiento de practicas de/

( Subsector de areas administrativas

turismo sostenible.

CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE 21



- Dialoga con tus companeros y docente en torno a las preguntas que se te presentan a
continuacioén

Segun tus habilidades y competencias ¢en qué sector buscarias un empleo?

éDe qué forma puedes mejorar tus habilidades para aplicarlas en el sector que
seleccionaste?

22 BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO



APLICAR

El anuncio de mi empleo (20°)

~N
Empresa de procesamiento de alimentos busca:
Auxiliar de administrador de empresas
para su planta en Guatemala

* Perito en administracion de empresas. « Agradable ambiente laboral.

» Experiencia minima de un afio en puesto similar. « Salario y prestaciones de ley.

* Mayor de edad. « Horario de trabajo de lunes a viernes de 8:00 a

* Organizado. _ o 16:00 horas y sabado de 8:00 a 12:00.

» Con buena capacidad de comunicacion, responsable, - Capacitacion constante.
dinamico, proactivo y con excelentes competencias de
servicio al cliente.

+ Con conocimientos avanzados en los programas Los interesados pueden enviar su curriculum vitae al
Excel, Word y PowerPoint, programas de control correo electronico empleos@empleosiaestrella.com,
administrativo y contables. hasta el (dia) de [mes) de (aiio).

\ J

De acuerdo con tus habilidades, destrezas y conocimientos, escribe tu propio anuncio de

empleo ideal en este espacio. Hazlo de forma creativa, pensando en publicarlo en las redes
sociales.

El anuncio de mi primer puesto de trabajo

- Finalmente, comparte tu anuncio de forma voluntaria.

CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE 23
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Inicio de la
vida laboral

DESARROLLO
TEMATICO 2

® Duracion sugerida: 2 horas.
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VIVENCIAR

Mi entorno laboral (20°)

- Organizate con tus companeros, en grupos de cinco integrantes.

- En tarjetas, hagan una lista de las empresas, instituciones y organizaciones que hay en tu

municipio. Tienen cinco minutos para esto.

- Peguen sus tarjetas en un lugar visible.

- Con tu grupo, lean el contenido de las tarjetas que otros grupos pusieron a la vista y

seleccionen cinco empresas, organizaciones o instituciones en las que ustedes
consideran que podrian trabajar y llenen el cuadro de abajo.

- Al finalizar, socializa con tus companeros los resultados.

¢Qué labor crees que puedes
realizar en esta empresa,
institucion v organizaciéon?

Nombre de laempresa, ¢A qué se dedica esta empresa,

organizacion o institucion institucion v organizaciéon?

BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO
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- Responde a la siguiente preguntay, luego, comparte con tus companeros.

i Qué emociones sentiste mientras realizaban el ejercicio?

13@ PROCESAR

Reflexionemos sobre nuestros aprendizajes (10°)

- Reflexiona y contesta las preguntas.

iEl ejercicio te dejo nuevas ideas para tu futura vida laboral?, ;cuales?

- Si lo deseas, comparte tu respuesta con tus compafieros.
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GENERALIZAR

Estaciones de aprendizaje (60°)

Plenaria  Mi primer empleo

Observa el video pulsando el enlace o
al escanear el cédigo QR.
https://youtu.be/LWKigaZ8Ghg

- Identifica dos consejos que el personaje del video ofrece sobre la busqueda del
primer empleo.

® Tienes 20 minutos para realizar el ejercicio.

Escribe los dos consejos que identificaste:

28 BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO



Estacion 1 = Herramientas para la busqueda de empleo

- Intégrate al grupo que te corresponde.

Observa los videos pulsando los enlaces o al escanear el
cddigos QR.
https://youtu.be/CPM6JWmMOW9w

Herramientas identificadas:

-Dialoga con tus compafieros del grupo eidentifiquen, por lo menos, cuatro herramientas
que les pueden apoyar en la busqueda de empleo.

® Tienes 20 minutos para esta actividad

Estacion 2 © Mis competencias laborales

- Lee el texto de la pagina 30 y responde, de manera individual, la prueba.

- Discutan en el grupo sobre el contenido de las preguntas.
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Son los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para el correcto
desempefo de una determinada actividad laboral. En estas competencias se
incluyenlas habilidadesblandasylas habilidadestécnicas, esdecir,las capacidades

que has desarrollado en la escuela, en tu formacion profesional.

Prueba individual
¢Como estan mis competencias para el trabajo?

Para poder optar a un empleo y desempefiarlo con eficiencia necesitas contar con algunas
capacidades. Las siguientes preguntas te ayudaran a evaluar tus competencias para el trabajo.

Marca con una X la opcién con la que mas te identificas.

La evaluacion es una adaptacion de Preguntas tipo de un test de competencias (Bizneo HR

Software, 2022).

A. Cuando te piden una nueva tarea ¢cval es tu reaccion?

Adaptabilidad e iniciativa

1.

Sigo las indicaciones y no cuestiono nada, aunque se me ocurran mejores soluciones.

Pregunto todas las dudas para cerciorarme de que he entendido qué debo hacer.

Reflexiono sobre los detalles del proyecto, antes de ponerlo en practica.

La realizo, pero con un toque personal.

SEENORIN

Necesito terminar el proyecto anterior, porque si no, no soy capaz de concentrarme en
ninguno.

B. ;Como organizas tus tareas?

Organizacion del tiempo

1.

Segun van avanzando los dias.

Disefio una lista de tareas para realizar cada dia de la semana.

Reviso la lista y voy cumpliéndolas cada dia.

Espero a que mis profesores me asignen prioridades.

SEEN ORI

Priorizo la tarea de acuerdo con su importancia y el esfuerzo que requiere realizarla.

BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO

:Qué son competencias laborales?




C. ¢Como te sientes en los dias que hay demasiadas tareas?

Manejo de emociones

Me generan mucho estrés y puedo bloquearme.

Estoy acostumbrado, asi que priorizo las tareas y planifico mi dia con detalle.

Soy capaz de aguantar mucha presioén.

Nunca he tenido un volumen de tareas excesivo.

N FaN RO I

No sé por donde empezar y empiezo a trabajar por lo mas facil.

D. Escoge la frase con la que te sientas mas identificado

Cumplimiento

1.

Lo importante es la perfeccion, no importa tanto entregarlo fuera de plazo.

Las entregas hay que cumplirlas, aunque la calidad no sea perfecta.

Soy capaz de sacar a tiempo mis tareas urgentes y con la calidad idonea.

Renegocio el plazo de entrega, justificando el atraso.

A EaN RO

Procuro organizarme para priorizar y trabajar con anticipacién mis tareas.

E. ¢Eres capaz de organizar y dirigir un evento en tu grado o
establecimiento, para que se generen nuevas ideas aplicables a un
proyecto que beneficia a todos?

Liderazgo y trabajo en equipo

1.

No me veo capaz.

Me veo capaz, pero con ayuda de los demas.

No lo he hecho nunca, pero podria intentarlo.

Estoy seguro de que conseguiriamos buenos resultados.

A N Bl

Tengo experiencia en ello y lo puedo realizar con confianza.

F. En el desempeno de tus labores estudiantiles

Colaboracioén e iniciativa

1.

La escuela me obliga a ser competitivo.

Colaboro cuando me lo solicitan mis profesores.

Soy colaborador con aquellos compafieros que me ayudaron antes.

Si me sobra tiempo y alguien necesita mi ayuda, se la presto.

ah [N

Siempre ofrezco ayuda desinteresada a quien me la pide.
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G. Si en tu clase hay dos personas que pelean constantemente y su
enfrentamiento es notorio ¢como reaccionas?
Resolucién de problemas

Me mantengo al margen y que lo solucionen ellos solos.

Hablo individualmente con ellos e intento buscar una solucion.

Intento hablar con todos los involucrados y darles mi apoyo como mediador.

Hablo con mis maestros o profesores, para que ayuden a resolver el problema.

OGN N IV ISR

Intento hablar con sus padres o encargados, para que puedan aconsejarlos.

H. ¢Eres autosuficiente para resolver incidencias técnicas sencillas,
como instalar una impresora o un programa?

Autosuficiencia

1. | Siempre pido ayuda, prefiero no tocar.

Lo he intentado alguna vez, pero soy muy torpe.

Me desespera al no lograrlo, no lo intento.

Si, puedo hacerlo y gano tiempo.

AN

Lo intento, pero sino lo logro, pido ayuda.

- Escribe cinco habilidades técnicas que has desarrollado en tu carrera. Por ejemplo, si
estudias mecanica, una de tus habilidades puede ser evaluar el funcionamiento de los
motores.

Habilidades técnico-profesionales

1.

32 BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO



Algunas reflexiones sobre tus respuestas de la A ala H.

Seccidon Reflexion

A

Si seleccionaste la primera opcidn, necesitas desarrollar mejor tu iniciativa
parainnovar y mejorar tu trabajo. Si contestaste una de las otras cuatro,
vas por buen camino... Sigue asi.

Si escogiste la primera o la cuarta opcidn, necesitas ensayar una mejor
manera de organizar tus tares y administrar tu tiempo. Si escogiste alguna
de las otras respuestas, vas muy bien, sabes cobmo hacer uso de tu tiempo.

Si escogiste la primera o la Ultima opcidn, puede que tengas algunos
problemas con el estrés. Puedes intentar organizar mejor tu tiempo, para
evitar complicaciones.

Si elegiste una de las primeras dos opciones, es necesario trabajar un poco
mas para mejorar tu cumplimiento y la calidad de tus tareas. Las otras
opciones indican que sabes asumir con responsabilidad tus compromisos.

Si optaste por una de las Ultimas cuatro opciones, eres un buen lider y
asumes retos. Si seleccionaste la primera, debes ensayar, para mejorar tu
liderazgo y el trabajo con tus companeros.

Si escogiste una de las dos Ultimas opciones, eres una persona con buena
disposicion por colaborar y con iniciativa personal. Las otras opciones
indican que debes ensayar, para mejorar en estos aspectos.

Si escogiste cualquiera de las Ultimas cuatro opciones, tienes una buena
disposicion para contribuir en la resolucién de conflictos.

Si seleccionaste una de las tres primeras opciones, tienes que procurar
encontrar soluciones por ti mismo, para problemas sencillos en la escuela o
la oficina.
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APLICAR

Estrategia para lograr un primer empleo (20°)

- A continuacién, encontraras un cuadro en el que puedes empezar a construir tu estrategia
de busqueda de empleo.

- Piensa en tres empresas de tu municipio, 0 de municipios cercanos, en las que te gustaria
trabajar.

- Identifica la razén por la que te gustaria trabajar alli.

- Identifica las competencias laborales (blandas y duras) que pueden servirte para lograr el
puesto que quieres.

- Anota las acciones que debes realizar para conseguir mas informacién sobre la empresay el
puesto que te interesa.

- Puedes compartir tus conclusiones con tus companeros.

Estrategia para buscar mi primer empleo

Para conseguir mas
informacion sobre el
puesto, debo realizar

las siguientes acciones:

Empresa, institucion u Mis competencias
blandas y duras para

trabajar ahi son:

Me gustaria trabajar
ahi porque...

organizacion en la que
me gustaria trabajar
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VIVENCIAR

Planificador de vida (20°)

- A continuacién, encontraras un cuadro que te ayudara a planificar tu vida laboral y a conocerte

mejor.

- Responde cada pregunta de forma sincera, no hay respuesta correcta o incorrecta; se trata de
que coloques tus respuestas a partir de lo que te guste o la conciencia que tienes de ti mismo.

Nombre Las palabras que mejor me | Las palabras con que me | ;Cuéles de mis valores
describen son: describen mis familiares, | se relacionan conla
amigos y profesores son: | ocupacién laboral que
me interesa?
Pasatiempos Tiempo que dedico a mis ¢Por qué elegi esos ¢Qué cosas que me
favoritos pasatiempos (colocar aqui | pasatiempos? gustan se relacionan con
los horarios en los que los la ocupacién laboral que
realizas): me interesa?
La ocupacion que ¢Qué habilidades blandas | ¢Por qué me interesa ¢Cudles de mis
conozco y que me poseo y estan relacionadas | esta ocupacién? habilidades técnicas,
. con la ocupacién que me se relacionan conla
gustaria hacer interesa? ocupacién que me
interesa?

- Comparte tus resultados con tus companeros.
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- Responde a las preguntas y, luego, comparte con tus compaferos.

iQueé emociones sentiste mientras realizabas los ejercicios relacionados

con tus pasatiempos e intereses laborales?

ﬂié“s PROCESAR

Reflexionemos sobre nuestros aprendizajes (10°)

- Reflexiona y contesta la pregunta. Luego, comparte tu respuesta con tus compafieros.

iQué caracteristicas o habilidades has descubierto en i, que pueden ayudarte a

conseguir tu primer empleo?
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GENERALIZAR

Estaciones de aprendizaje (60°)

Plenaria ~ Mi hoja de vida

- Observa el video pulsando el enlace o al escanear el codigo QR.
https://youtu.be/dGVdAYI73T_o?si=kjXDV]j_TXIAZIxv

- Elabora la estructura basica de un CV, junto con tus compafieros. Este debe ser sencillo,
breve y efectivo, segun lo que indican en el video.

® Tienes 20 minutos para realizar el ejercicio.

Esquema basico de un curriculum vitae
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Aplicaciones que me pueden

Estacion 1 ayudar a redactar mi hoja de vida

- Intégrate, lo mas pronto posible, a un grupo de trabajo.

- Observa el video pulsando el enlace o al escanear
el codigo QR. >
https://youtu.be/zelcU-yeV14?si=A9EnAhiLAHIMYHmMS

- Dialoga con tus compafieros de grupo y escriban las ventajas y desventajas
de usar aplicaciones para hacer el CV.

® Tienes 20 minutos para trabajar con tu grupo

Ventajas Desventajas

Estacion 2 Paso a paso para elaborar mi CV

- Lee el siguiente texto, discUtelo con tus compaferos. Sisurgen dudas, aclarenlas con el facilitador
del grupo.

El Curriculum Vitae (CV)

Los profesionales dedicados a la contratacién de personal - Presentarte con tu futuro empleador.
esperan que el CV sea la expresién clara y concisa sobre
datos personales, formacién y experiencia profesional de
la persona que aspira a un empleo.

- Resaltar los aspectos mas importantes de tu recorrido
académico y laboral.

- Después de la entrevista, recordar a tu futuro empleador
Recuerda: el principal objetivo para preparar tu CV es los datos que mejor hablan de ti.
obtener una entrevista.

Nota: CV y hoja de vida son sinénimos.
ElI CV cumple con tres funciones:
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- Léan el siguiente ejemplo de Curriculum Vitae.

BUENROSTRO LOPEZ

DATOS PERSONALES

Teléfono: 5555 5555

Correo electrénico: benrostro.lopez@gmail.com
Direccién, San Jerénimo, Baja Verapaz, Guatemala.

Formacion
Académica

Perito en Administracion de Empresas (2021).
Instituto Nacional de Educacion Secundaria
San Jerénimo, Baja Verapaz

Formacion
Complementaria

Curso de formacion para el trabajo, junio a agosto 2022.
Curso completo de formacion ciudadana, junio a noviembre 2020.
Curso de manejo de computadora, enero a abril 2019.

Septiembre/2021 — diciembre/2021
Practica supervisada asistente de gerencia Banco del Sol.

Planificar y documentar las reuniones.
Hacer propuestas de mejora organizativa para la agencia.

Enero/2020 — diciembre/2020

Colaborador voluntario en Asociacion para la Vida y el Trabajo.

Apoyar en la organizacion de jornadas sociales.

Hacer propuestas para la administracion de fondos y para la organizacion de la Asociacion.

Microsoft Office: nivel usuario avanzado.

Lenguajes de programacion: PHP, nivel medio; Java, nivel avanzado; .NET, nivel basico.

Trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de emociones, resolucion de conflictos,
comunicacion efectiva, proactividad, iniciativa y liderazgo.

Experiencia
Profesional

Llevar la agenda del gerente.
Informatica

Photoshop: nivel basico.
Habilidades
ldiomas Achi: lengua materna

Inglés: basico.
Espaiol: dominio pleno hablado y escrito.

Otros datos
de interés

Licencia de conducir.
Disponibilidad para viajar.

Texto y formato adaptado de ;Como hacer un curriculum vitae? (Gabinete de Iniciativas para el Empleo, 2022).
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- En el cuadro, escribe las secciones que encuentras en el CV del ejemplo anterior y describe los
aspectos que contienen.

Secciones que

. e Lo que contiene esta seccion
identificas en el CV q

APLICAR

Hago mi borrador de CV (20°)

A continuacién, encontraras un formato que te permitira
elaborar, en borrador, tu CV. Incluye toda la informacién
que se te solicita. Puedes conversar y apoyarte con tus
companeros. Al finalizar, puedes compartir tus avances.
Intenta ingresar tu informacién en una de las aplicaciones
que viste en los videos.

CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE

a1



NOMBRE Y APELLIDO

DATOS PERSONALES

Teléfono
Correo eletronico
Direccion

Formacion
Académica

Formacion
Complementaria

Experiencia
Profesional

Informatica

Habilidades

Idiomas

Otros datos de
interés
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Fvaluacion

Mis actividades y aprendizajes (50°)

- Forma un circulo con cinco compaferos mas, para evaluar el
contenido de la formacion.

- Busquen un papeldgrafo, tarjetas de colores, marcadores vy
pegamento.

-Con el papelégrafo y las tarjetas, forma el cuadro que aparece a
continuacion.

- Dialoga con tus compaferos y escriban sus apreciaciones respecto
de los siguientes temas y aspectos.

Tema Actividades Nuestros aprendizajes
Hay una variedad de puestos de
. ) Identificacion de puestos trabajo que el mercado laboral
Ejemplo: El mercado laboral .
de trabajo. ofrece, de acuerdo con la oferta y
demanda laboral.

Inicio de la vida laboral

Perfil profesional

- Comparte el contenido del papelégrafo con tus compafieros.

CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE 43



Evaluacion de la jornada (05°)

- A continuacion, se plantean varias interrogantes. Marca con una “X” en el espacio que mejor se adapta
a tu opinion.

Muy No lo Puede
No. Preguntas satisfecho | suficiente mejorar

1 | ¢Miparticipacion ha sido satisfactoria?

¢Se cumplieron mis expectativas?

¢Se cumplieron los objetivos de la jornada?

NN N

¢Los temas de la formacion fortalecen mis conocimientos
y habilidades?

¢El desempefio de los docentes es satisfactorio?

¢Se generd un ambiente de cooperacién en las
actividades de grupo?

7 | ¢Los materiales utilizados fueron adecuados para
el aprendizaje?

Escribe aqui tus comentarios:

Nota. Instrumento tomado del Manual del Facilitador, Generacion de proyectos empresariales (Swisscontact, 2014).

Despedida (05°)

-Escucha al docente y pon atencion en los detalles logisticos que debes tomar en cuenta parala
siguiente sesidn de formacién.
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Deshielo 2
Desarrollo tematico

4. Proceso de reclutamiento y seleccién
de personal.

5. Documentos requeridos para la gestion
del empleo.

6. Auto empleo y emprendimiento.
Tarea de aplicacion: Foro con
representante de empresas

Evaluacion 2




r

Ll

Saludo (05°)

Bienvenido a la segunda etapa de formacion del bloque tematico 2: Busqueda
de empleo y autoempleo.

- Saluda a tus comparnieros, deseandoles un buen inicio de la jornada de aprendizaje.

Presentacion de los resultados de la evaluacion (05°)

El docente te compartira los resultados de la evaluacidon que llenaron al final del
primer dia de este proceso de formacion. Esta evaluacién es muy importante para
conocer tu satisfaccion y, si hay aspectos que hacer notar para mejorarla, este es el
momento de dialogar y tomar decisiones al respecto. Te invitamos a ser propositivo.

Hilo conductor (40°)

- Enla siguiente pagina, llena el esquema ubicando el recorrido que has realizado en
los tres temas abordados.

- Conla ayuda de tus notas, recuerda los ejercicios, aprendizajes, emociones u otros
detalles de lo vivido en el abordaje de los temas.

-Enlos espacios correspondientes, escribe lo que te parezca importante recuperar.
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Iniciamos con el tema
mercado laboral con una
lluvia de ideas sobre los
sectores economicos.

s fSCPibe aqQui algunas ideas

Inicio de la vida laboral

Mi vida Profesional

>
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Ruta de Aprendizaje (10°)

- En esta jornada de formacion, esperamos que logres:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Valorar tu perfil profesional para la gestion
de un empleo digno en el mercado laboral.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- Para ello, recorreremos esta ruta de aprendizaje:

Proceso de
seleccion de
personal

Seleccidn
de personal.
Elaboracién de
perfil laboral y
un pitch

¢Cdémo gestiono
los antecedentes
policiales, penales, el
Documento Personal
de Identificacion
(DPI) y el NUmero
de Identificacion
Tributaria (NIT)?

Documentos
requeridos para
la gestion del
empleo

48 BLOQUE TEMATICO 3 | BUSQUEDA DE EMPLEO Y AUTOEMPLEO

Avutoempleoy
emprendimiento

Identificacion
de negocios
y mi perfil
emprendedor



Proceso de
seleccion de personal
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&l | VIVENCIAR

Estamos contratando (20’)

- Intégrate a un grupo de trabajo que tenga un maximo de siete integrantes.
- Lee el siguiente anuncio de trabajo que salié publicada hoy en los medios de comunicacién locales.

N

iSi eres parte de un equipo de trahajo, esta es
Ia oportunidad que estaban esperando!

Organizacion internacional de soélido prestigio esta
requiriendo los servicios de un equipo de trabajo.

* Planificar y ejecutar programas para formacién con mujeres.

* Impartir capacitaciones creativas e innovadoras para mujeres jovenes del area rural.
* Acompanar a personas jovenes en el desarrollo de ideas creativas e innovadoras.

» Redactar informes de capacitacion.

Perfil del puesto

» Graduado del Nivel Medio en carreras humanisticas, educacion y contables.

» Hablar el idioma maya de la region.

* Inglés intermedio (deseable).

* En busqueda de su primer empleo.

* Alta capacidad para la resolucion de problemas, competencias de comunicacion
efectiva, trabajo en equipo y excelentes relaciones humanas.

* Manejo de programas de Windows.

* Buena comunicacion oral y escrita.

Ofrecemos

* Remuneracién acorde al desempefio del equipo.
* Trabajo digno.
* Ambiente agradable.

Requerimos
» Disponibilidad inmediata.

\ J

Ejercicio

A los interesados se les solicita preparar una presentaciéon de maximo dos minutos, en donde
indiquen las capacidades del equipo y las razones del por que deben ser contratados. Para
formular esta presentacion tienen cinco minutos, luego de los cuales, el Comité de seleccion
empezara con la ronda de entrevistas.

jLes deseamos muchos éxitos! jManos a la obra!
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- En el juego que realizaran va a haber dos roles: los empleadores y los trabajadores. Organizate con

tus comparieros para repartirse los roles.

- En el siguiente cuadro se indican las actividades que debe realizar cada equipo.

Actividades de los empleadores Actividades de los equipos de trabajo

- Ustedes son parte del Comité de
seleccion y reclutamiento para
elegir al nuevo equipo de trabajo
de su organizacion.

- Deben seleccionar a los postulantes
con mejor perfil laboral para ocupar
los puestos. Para ello, elaboren un
cuadro con criterios y valoraciones,
tomando como base el anuncio de la
oferta laboral publicada. Un formato
de cuadro puede ser este:

Criterios de Valoraci6n
| . (hasta 100 puntos
seleccion o
Honestidad 25 pts.
Definan otros Definan la
criterios valoracion.

- Realicen las entrevistas a los equipos
postulantes.

- Conforme los criterios que han
definido en el cuadro, valoren a
cada equipo, segun su presentacion
y la justificacion de las ventajas de
contratarlos.

- Seleccionen al equipo y anuncienlo a
la plenaria.

- Lean detenidamente el anuncio de la
oferta de empleo.

- Formulen un texto que recoja las
capacidades del equipo.

- Definan sus habilidades duras y
blandas y las ventajas que obtendria la
organizacion al contratarlos.

- Planifiguen su estrategia de
presentaciony los argumentos que
usaran para que el comité de selecciony
reclutamiento note la conveniencia de su
contrato.

- Tienen dos minutos para exponer sus
argumentos.

- Escuchen con atencion las propuestas de
los demas grupos.

- Esperen el anuncio del resultado de la
seleccion.
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- Responde la pregunta y, luego, comparte con tus comparieros.

iQué emociones te generd el ejercicio?

. PROCESAR

Reflexionemos sobre nuestros aprendizajes (10°)

- Reflexiona y contesta la pregunta. Luego, comparte tu respuesta.

iComo te prepararias para afrontar la entrevista de tu primer empleo?
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GENERALIZAR

Estaciones de aprendizaje (60°)

Plenaria  El proceso de seleccion del personal

- Observa el video pulsando el enlace o al escanear
el cédigo QR.
https://youtu.be/drNQLHODXi4?si=YDafiyKmRfmRo4BT

- Identifica algunas actividades que se realizan en cada una de las fases de la seleccién de personal.
Escribelas al lado de cada una de las fases del proceso, que aparecen en la préxima pagina.

® Tienes 20 minutos para realizar el ejercicio.
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Perfil del postulante

Bisqueda

Pre-seleccion

E=]

[N

Pruebas técnicas B4

Contratacion
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fstacon 1 = Una buena entrevista de trabajo

- Intégrate a un grupo de trabajo.

- Observa el video pulsando el enlace o al escanear el cédigo
QR. https://youtu.be/om6jwbii3TI

- Dialoga con tus compareros de grupo y escriban algunas ideas para sostener una buena
entrevista de trabajo.

® Tienes 20 minutos para trabajar con tu grupo

Algunas ideas para sostener una buena entrevista de trabajo son:

Consejos para no crear falsas expectativas
sobre tus habilidades profesionales

- Lee el texto que se encuentra a continuacién.
- Luego, realiza el ejercicio.

Estacion 2
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CONS EJ OS PARA NO CREAR FALSAS EXPECTATIVAS SOBRE TUS HABILIDADES PROFESIONALES

No pongas cosas que no son ciertas en tu hoja de vida. Puede que
te realicen pruebas para verificar tus competencias y habilidades:
ahi revelaras la verdad.

Muestra tu mejor imagen durante la entrevista presencial, eso
demuestra que cuidas los detalles.

Si has compartido en tu curriculum que eres un joven positivo y
apasionado por dar lo mejor de ti para hacer brillar a la empresa,
demuéstralo en tu entrevista, hazle ver al entrevistador todo lo
que piensas aportar.

La comunicacion efectiva es una de las cualidades mas vistas
en las hojas de vida de muchos jévenes. Esfuérzate por seguir
indicaciones, escuchar con atencién y ser especifico en responder
lo que se te pregunta. Consulta cuando no te ha quedado clara
una indicacion, esto comunicara que te interesa cumplir con las
expectativas del empleador.

Procura responder fluidamente a las preguntas relacionadas
e con sus cualidades, competencias o informacién personal de
interés para la empresa.
No tengas miedo de compartir los aspectos y habilidades
que puedes mejorar y las acciones que estas haciendo para
lograrlo. El reclutador quiere conocerlas para tener en cuenta
las competencias que deberé fortalecer en ti.

En la entrevista pon en practica tu inteligencia emocional. Esté
atento a tu comportamiento durante el proceso, es normal
mostrar nerviosismo y ansiedad, pero el exceso puede hacerte
ver muy mal.

entrevista. Si la pasas bien, el entrevistador evidenciara que te

Q Que se note tu deseo de trabajar en la empresa, disfruta la
integraras rapido al equipo de trabajo.

- Discute con tu grupo sobre la siguiente pregunta:

..........................................................................................................................................................................

.
...........................................................................................................................................................................
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APLICAR

Pitch para la presentacion de mi perfil laboral (20°)

- Para realizar este ejercicio debes conocer qué es un pitch, para qué sirve y cdmo se hace uno. Para
saberlo te invito a leer el siguiente texto:

:Qué es un pitch?

—

Un pitch es una presentacién breve, en la que describimos nuestro perfil laboral. Normalmente se
elabora en video o de forma oral.

éPor qué es importante elaborar un pitch parala busqueda de empleo?
1. Te permite explicar tu perfil laboral en poco tiempo y sintetiza las ideas claves.
2. Deja claro qué te diferencia de los demas.
3. Contribuye a que tus empleadores te conozcan mas.

Formato del pitch
Puedes usar,aunque no es necesario, una presentacion en PowerPoint o un video para complementar
tu presentacion.

Te invitamos a grabar un pitch con tu celular, que no dure mas de un minuto. Para que tenga los
elementos necesarios, no debe faltar:

1. Tu nombre completo.
2. Identificar y expresar con claridad tus habilidades técnicas (duras).
3. Identificar y expresar con claridad tus habilidades blandas.

4. Tus motivaciones al buscar tu primer empleo.

-Haz el ejercicio de escribir todas tus ideas y, cuando ya estés seguro del contenido, pide ayuda a tus
companeros para grabar tu pitch. Puedes editar el video si lo deseas.

- Comparte voluntariamente tu pitch con el docente, por WhatsApp o por correo.

- Finalmente, si lo deseas, compartelo con tus companeros.

Observa el siguiente video, que te explica como realizar un pitch.
https://youtu.be/g8a_QH6iB6M
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Documentos
requeridos parala
gestion del empleo

DESARROLLO
TEMATICO 5

® Duracion sugerida: 2 horas.



60

Z5-VIVENCIAR

O Pensemos y respondamos (20°)

-En este ejercicio se solicita que alguien asuma el papel de presentador de television; puedes
ser tU o uno de tus compaferos. Quien tenga ese rol realizara una serie de preguntas.

- El resto de los participantes deben dividirse en grupos de cinco integrantes.

- Cada grupo debe elaborar dos tarjetas con el nUmero que escogeran o que se les asigne.
Una de las tarjetas se le entregara al presentador vy, la otra, la mantendran a mano para
realizar la dindmica.

- El presentador colocara todas las tarjetas en un papeldgrafo. Debajo de cada tarjeta se
registraran las respuestas correctas que realicen los grupos.

- El presentador hard, una a una, las preguntas a la plenaria.

- Cada grupo debe conversar, para seleccionar la respuesta que considera correcta.

- Al tener la respuesta, uno de los miembros del grupo debe levantar la mano y mostrar la
tarjeta, con el numero del grupo. Se le concedera la palabra al grupo que primero levante
la mano, mostrando su tarjeta. Un representante dara la respuesta.

- El presentador indicara si la respuesta es correcta o no. Si la respuesta es incorrecta, se
dara la oportunidad a otro grupo de contestar. Luego de esta oportunidad, ningun otro

grupo podra responder.

- En el cuatro que corresponde, corteja las respuestas correctas.

Ejemplo:

Preguntal v
Pregunta2 X
Pregunta 3 X

Etcétera...

Pregunta1 X
Pregunta2

Etcétera...

Pregunta1 X
Pregunta2

Etcétera...

Pregunta1 v/
Pregunta 2 X

Etcétera...

Pregunta1 X
Pregunta 2 v

Etcétera...

- Al finalizar el ejercicio, subraya en tu cuaderno las respuestas correctas.
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Preguntas de la dinamica

1. ¢En qué institucidén se gestionan
los antecedentes penales?

O Policia Nacional Civil.

O Municipalidad.

O Organismo Judicial.

2. ¢Cual es el costo del tramite para
obtener los antecedentes policiales?
O Q30.00.

O Q100.00.

O Q50.00.

3. ¢Qué documento se debe presentar
para gestionar los antecedentes
policiales?

O Carné de estudiante.

O Documento Personal de Identificacion (DPI).

O Carné del NUmero de Identificacion
Tributaria (NIT).

4. ;:Qué costo tiene el tramite para
obtener los antecedentes penales?
O Q10.00.

O Q30.00.

O Q100.00.

5. ¢En qué institucion se gestiona el

NUmero de Identificacion Tributaria

(NIT)?

O EnlaSuperintendencia de
Administracién Tributaria (SAT).

O Enla Contraloria General de Cuentas.

O Encualquier banco del sistema.

6. ;Cuanto tiempo tienes que esperar
para que te emitan la certificacion de
antecedentes penales?

O Inmediatamente.

O Hasta 24 horas habiles.

O Unasemana.

7. ¢éEn donde se tramita el Documento

Personal de Identificacion (DPI)?

O Municipalidad.

O Gobernacién Departamental.

O Registro Nacional de Personas
(RENAP).

8. ¢Cuanto tiempo tienen que esperar
para que les emitan la constancia de
carencia de antecedentes policiacos?
O En10dias.

O Inmediatamente.

O En24horas.

9. ¢Como debemos gestionar

por primera vez nuestro NOmero de

Identificacion Tributaria (NIT)?

O Pueden hacer el tramite completo en
linea.

O Pueden hacer el tramite completo en
una agencia de la SAT.

O Una parte del proceso se hace en linea
y, otra, de manera presencial, en la SAT.

10. ¢Qué documento necesitamos

para gestionar el Documento Personal de
Identificacion?

O Certificado de nacimiento reciente.

O Licencia de conducir.

O Carné de estudiante.

Nota: Encontraras las respuestas correctas mas adelante.
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- Responde a la pregunta y comparte con tus compafieros.

iQué emociones experimentaste mientras realizabas el ejercicio?

. PROCESAR

Reflexionemos sobre nuestros aprendizajes (10°)

- Reflexiona y responde.

Explica qué importancia tiene este ejercicio para tu busqueda de empleo.
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GENERALIZAR

Estaciones de aprendizaje (60°)

Antecedentes policiales y

Flenaria antecedentes penales

Observa el video pulsando el enlace o al escanear el codigo
QR. https://youtu.be/vUTQaDsVwtE?si=g5Sh9GUGkZKKqU5y

-Identifica los principales pasos para gestionar los antecedentes policiales y penales y registralos en
tu cuaderno.

N ota Requisitos:
También se pueden gestionar de manera presencial DA OEEREEIEN AT IS C O/DI, O Gl
pueden g : 'p P 2- Recibo bancario del pago efectuado en los bancos
en las sedes policiales, en horario de 7:00 a 16:00 7ad
horas autolrlzg 0s. .
’ 3-Eltramite es personal, o por medio de un abogado.

Pasos para gestionar los antecedentes Pasos para gestionar los
policiales antecedentes penales
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Gestion del Documento Personal de Identificacion

Sl (DPI) y NOmero de Identificacion Tributaria (NIT)

- Intégrate a un grupo de trabajo.

Observa el video pulsando el enlace o al escanear el
codigo QR.
https://youtu.be/950ik63skUg

- Dialoga con tus compafieros de grupo y escriban, segun lo observado en los videos, por qué
es importante tener el DPl y el NIT.

Importancia del DPI Importancia del NIT
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Estacion 2

Mi carta de presentacion

- Lean el siguiente texto, discutan y aclaren las preguntas que tengan con el facilitador del grupo.

¢Qué es una carta de presentacion?

Texto tomado de Marquez, (2022).

Es un documento que se usa como portada
del curriculum, en el que el aplicante describe
sus habilidades, experiencias y profundiza en
el motivo de su eleccién de carrera o estudios,
ademas de su interés en ocupar la vacante para
la que esté aplicando y los motivos por los cuales
seria la persona mas idénea para ocupar la plaza.

Un curriculum da a los empleadores una idea de
qué ha hecho el candidato, mientras que una
carta de presentacion les habla mas de quién es
como personay como se integraria a la dinamica
de la compania a la que quiere unirse.

éPor qué es importante?

Una carta de presentacién es una de las maneras
mas efectivas de distinguirse entre otros
candidatos. Ademas de conocer la trayectoria
laboral y académica del aplicante, el empleador

también podra conocer, de primera mano mas
informacion fundamental, como la personalidad
de quien aplica, lo que busca de ese puesto y lo
que puede aportar mas alla de sus habilidades
técnicas.

Es un medio para profundizar en los logros y
cualidades del aplicante, asi como explicar
situaciones que no se pueden detallar en el
curriculum. Debe ser breve, concisa y atractiva.
Debe incluir solamente informacion Util para
presentarse como la mejor persona para el
trabajo.

No hay una sola forma de escribir una carta de
presentacién, esta puede variar dependiendo
a que trabajo o posicién académica a la que se
esté aplicando. Sin embargo, su estructura mas
basica comunmente incluye cinco elementos.

elementos que no pueden faltar en una carta de presentacion:

1. El trabajo o posicién para la que se esta aplicando.

2. Informacién sobre cémo el aplicante tuvo conocimiento de la vacante. Si se tiene
referencias o recomendaciones, este seria el apartado para listarlas.

3. Por qué el aplicante esta interesado y calificado para el trabajo.

‘l. Descripcién de cualidades, habilidades, experiencia y atributos especiales que el aplicante
puede aportar a la empresa. Es recomendable estar familiarizado con la mision, visién y
valores de la empresa en la que se desee trabajar.

5. Un agradecimiento por ser considerado para el trabajo y por el tiempo invertido en leer la

carta.
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- No todas las vacantes requerirdn de la entrega de una carta de presentacién, pero todo estudiante o
candidato debe conocer en qué consisten y cédmo redactar una, para cualquier empresa que la liste
entre sus requisitos.

- Lee la carta de presentacion del ejemplo.

Patricia Gonzalez
Teléfono: 4444 4444
Correo electronico: paty@gmail.com

Cooperativa Los Jardines
Calle Principal,

San Jerénimo, Baja Verapaz
Teléfono: 7777 7777

1-6-2023
Estimado sefiores:

Mi nombre es Patricia Gonzalez. He decidido ponerme en contacto con ustedes, debido
a que estoy interesada en presentarles mis capacidades personales y profesionales para
buscar una oportunidad laboral. He finalizado mis estudios de Bachiller en Computacioén
y busco un lugar para profundizar y aplicar, de modo practico, los conocimientos
adquiridos.

Estoy muy interesada en trabajar en el drea de informadtica y mantenimiento de equipo.
Con mi formacidn y especializacién académica, creo que podria serles util para mejorar el
mantenimiento del equipo. Ademas, ofrezco mi iniciativa personal y mi disposicion para
hacer aportes para el funcionamiento de la empresa. Tengo capacidad para trabajar en
equipo y he desarrollado competencias de comunicacion efectiva, por mencionar algunas
de mis habilidades.

Por lo que sé, en su empresa le han puesto particular interés a prestar un buen servicio a
su clientela y procuran mantener siempre su equipo en buen estado, para que los procesos
que se manejan no tengan interrupciéon. Aunque este seria mi primer puesto de trabajo,
anteriormente, he tenido la oportunidad de hacer practicas en el Banco Ixil, en donde
aprendi a conocer los sistemas informaticos que se utilizan en las instituciones financieras
y la importancia de mantener funcionando el equipo en un cien por ciento.

Una oportunidad como esta, seria para mi un importante paso en mi desarrollo profesional
y personal. Por eso, me gustaria tener la oportunidad de conversar con ustedes en una

entrevista, para darles a conocer mis aptitudes.

Esperando sus noticias, les saluda, atentamente,

Patricia Gonzélez

Observa el siguiente video que te explica como hacer tu
carta de presentacion. https://youtu.be/7BB9R2jTwmU
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Conversa con tus compafieros de grupo e identifiquen tres razones por las cuales

es importante una carta de presentacion y escribanlas.

APLICAR

Hago mi borrador de carta de presentacion (20°)

En el espacio de abajo, siguiendo los cinco pasos que fueron leidos en la estacién dos, elabora un
borrador de carta de presentacion. Recuerda que debes iniciar por definir el puesto para el cual
estas aplicando.

Es importante tener en cuenta que, para puestos especificos, te pediran que tramites tu
tarjeta de salud. Por ejemplo, si aplicas a un puesto que tiene que ver con manipulacién de
alimentos.

Te recomendamos que busques tutoriales en Internet, que te ayuden a comprender mejor
las gestiones que tienes que realizar para cumplir con otro tipo de requisitos.

Si en tu municipalidad hay una Ventanilla Unica Municipal de Empleo (VUME) puedes visitarla
para buscar apoyo y orientacion.

Respuestas al ejercicio de la pagina 57:

Pregunta Respuesta correcta Pregunta Respuesta correcta

1 Organismo Judicial. 6 Hasta 24 horas habiles.

2 30 quetzales. 7 RENAP.

3 DPI. 8 Inmediatamente.

4 30 quetzales. 9 Pueden hacer el tramite completo en linea.
5 SAT. 10 Certificado de nacimiento reciente.
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Autoempleoy
emprendimiento

Mi Perfil
Empremo\eo\ov

® Duracion sugerida: 2 horas 20 minutos.




70

VIVENCIAR

0

- Lee el texto que figura a continuacion.

En Guatemala se reconocen las siguientes
actividades econdémicas: comercio, industria,
agricola pecuaria y servicios.

Comercio
Son los negocios que se encargan de vender,
promocionar y posicionar productos en el
mercado. Ejemplos: librerias, ferreterias,
panaderias.

Industria

Elabora productos en serie, a través del uso
de maquinas y procesos. Ejemplos: artesanias,
industrializacion de productos, construccion y
la obtencion de energia.

a esa actividad econdmica y coldcala debajo.

Seleccionemos ideas de negocios (40°)

Actividades economicas de Guatemala

Agricola pecuvaria

Produccién de alimentos y de aprovechamiento
de los recursos naturales. Ejemplo: cultivo de
hortalizas, crianza de ganado, cultivo de frutas,
viveros, reforestacion, cultivos industriales, etc.

Servicios

Brindan productos para la satisfaccién de
necesidades de la poblacién. Ejemplos:
restaurantes, transporte, limpieza doméstica,
telecomunicaciones, educativos, de
reparaciones, etc.

- Busca tarjetas u hojas de papel de distintos colores y un marcador para escribir.
- En la pared o pizarra veras una tarjeta de color blanco con el titulo “comercio”.

- Con el mismo color de tarjeta debes identificar y escribir el nombre de un negocio que pertenece

- Repite esta dinamica con cada uno de los cuatro sectores empresariales que restan. Para el sector

industrial utilicen tarjetas amarillas, para el sector agricola pecuario, tarjetas verdes y para el

sector de servicio, tarjetas rosadas.

Ejemplo:

Comercio Industria

Agricola

PecUario Servicios
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- Ahora, busca compafieros para formar un equipo de trabajo. Lean los nombres de los negocios
generados en el ejercicio anterior y escojan diez ideas de negocio que creen que podrian emprender.

- Analicen la factibilidad o posibilidad de realizar cada una de las ideas de negocio, utilizando la tabla
que se presenta a continuacion. Escriban si o no, segun su valoracion.

Macrofiltro

¢Tienen las ¢lienen ¢Existen ¢Afecta negativamente
capacidadesy suficiente negocios nuestros valores
conocimientos dinero propio similares en la personalesy

necesarios? para iniciar? zona? familiares?

Idea de ¢Existe
\[o} Negocio suficiente

demanda?

9

10

Nota. Instrumento tomado de Generacion de proyectos empresariales, Manual del facilitador (Swisscontact, 2014, p.195-197).

- Escojan las cinco ideas de negocio con mayores criterios de éxito (mayor nUmero de si) y realicen
el Ultimo analisis, utilizando la tabla que se encuentra en la pagina 67. Valoren de uno a cinco cada
criterio, siendo uno la puntuacion mas baja y cinco la mas alta.
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Microfiltro

No requiere

Idea de Puedo conseguir  Tiene posibilidad Les agrega valor
: mucha w . Punteo
Negocio . . los recursos de éxito a nuestras vidas
inversion

2
3
a4
5

Nota. Instrumento tomado de Generacion de proyectos empresariales, Manual del facilitador (Swisscontact, 2014, p.198-201).

Junto con tus compaiieros, seleccionen dos ideas. Pueden ser las que mas puntos obtuvieron.
Escribelas aqui:

El término emprendimiento proviene del francés entreprenueur (pionero) se refiere
a la capacidad de una persona para hacer un esfuerzo adicional por alcanzar una meta
U objetivo, sindo utilizada, también, para referirse a la persona que inicia una nueva
empresa o proyecto. El término, después, fue aplicado a empresarios que fueron
innovadores o agregaban valor a un producto o poceso ya existente, lo que hoy ha
derivado en el concepto de emprendimiento (Instituto Latinoamericano de Estudios
de Postgrado, 2023).
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- Responde a la preguntay, luego, comparte con tus companeros.

iQue sentimientos te causa la definicion de una idea de negocio?

o PROCESAR

Reflexionemos sobre nuestros aprendizajes (10°)

- Reflexiona y responde. Luego, comparte tu respuesta con tus companieros.

iTienes otras ideas para emprender? Escribelas en este espacio.
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GENERALIZAR

Estaciones de aprendizaje (40°)

Plenaria 1 El autoempleo y emprendimiento

Observa el video pulsando el enlace o al escanear El ADK
el cédigo QR. P :
https://youtu.be/FT7Ir13rPj4?si=AjxrPav16y502iq3 N Oy

- Para terminar, en el espacio de abajo, compara las ventajas entre ser empleado, frente al
autoempleo.

® Tienes 20 minutos para realizar la actividad.

Ventaja del autoempleo Ventaja de ser empleado

Plenaria 2 Caracteristicas emprendedoras personales

seecccscsssccccccccny

Observa el video pulsando el enlace o al escanear el codigo P EgesE
QR =
https://youtu.be/D-Cevyd2598?si=BBCbkHG8bz4n9f-i Tl

- Unete a un grupo de cinco integrantes.

- Dialoga con tus compafieros de grupo y escriban, por lo menos, cinco de las diez

caracteristicas emprendedoras personales.

® Tienes 20 minutos para realizar la actividad.
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Caracteristicas emprendedoras personales

APLICAR

Mi perfil emprendedor (40°)

- Lee cuidadosamente las afirmaciones y responde, con honestidad.
- Para cada afirmacion selecciona el nUmero que te describe mejor, segun el cuadro que aparece
abajo.

0= Nunca

2= Raras veces
8= Algunas veces
4= Usualmente
5= Siempre

Ejemplo:

Me manIen?& calmade en situaciones tensas (2).

Lo que significa el ejemplo es que la persona que respondid, raras veces, se mantiene calmado en
situaciones tensas.
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Cuestionario para definir mis competencias
emprendedoras personales (CEP)

No. Afirmacion Valoracién

1 Me esmero en buscar cosas que necesitan hacerse.

Cuando me enfrento a un problema dificil, invierto mucho tiempo
buscando una solucion.

3 Termino mi trabajo a tiempo.

4 Me molesta cuando las cosas no se hacen conforme las instrucciones.

Prefiero situaciones en las que puedo controlar al maximo el resultado
final.

6 | Me gusta pensar sobre el futuro.

Cuando comienzo una tarea o un proyecto nuevo, busco toda la
informacién posible antes de empezar.

Planifico un proyecto importante, dividiéndolo en tareas de menor
complejidad.

9 Logro que otros apoyen mis sugerencias.

Confio en que puedo tener éxito en cualquier actividad que me propongo

10 .
ejecutar.

11 | Noimporta con quien hable, escucho con atencion.

12 | Hago lo que se necesita hacer, sin que otros tengan que pedirmelo.

Insisto mucho para conseguir que otras personas hagan lo que yo

13 .
quiero que hagan.

14 | Soy fiel a las promesas que hago.

15 | Mirendimiento es mejor que el de las otras personas con las que trabajo.

No me involucro en algo nuevo, a menos que tenga la certeza que tendré

16 éxito.

Pienso que es una pérdida de tiempo preocuparme sobre lo que haré con

7 mi vida.

18 |Busco el consejo de personas que son especialistas en lo que hago.
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Afirmacion Valoracion

Considero las ventajas y desventajas que tienen las diferentes alternativas

19
para llevar a cabo una tarea.

20 No invierto mucho tiempo en pensar sobre cémo puedo influenciar a otras
personas.

21 Cambio de manera de pensar si otros cuestionan enérgicamente con mi

punto de vista.

22 | Me frustro cuando no logro lo que quiero.

23 | Me gustan los desafios y las nuevas oportunidades.

Cuando algo se interpone en lo que estoy tratando de hacer, insisto en mi

24 objetivo.

Si es necesario, no me importa tener que hacer el trabajo de otros para

25 . .
cumplir con una entrega a tiempo.

26 [Me molesta cuando pierdo tiempo.

Tomo en consideracidn mis posibilidades de éxito o fracaso, antes de

27 decidirme a actuar.

Mientras mas especificas sean mis expectativas sobre lo que quiero lograr

28 . , . o . .
en la vida, mayores seran mis posibilidades de éxito.

29 [ Tomo accidn, sin perder el tiempo buscando informacion.

Trato de tomar en cuenta todos los problemas que puedan presentarse y

30 S oo
anticipo lo que haria si ocurren.

31 [Me valgo de personas influyentes para alcanzar mis metas.

Cuando estoy trabajando en algo dificil o desafiante, me siento confiado

32 en mi triunfo.

33 [He sufrido fracasos en el pasado.

Prefiero desempefiar tareas que domino a la perfecciony en las que me

34 | .
siento seguro.

35 Cuando me enfrento a serias dificultades, rapidamente me cambio hacia
otras actividades.

36 Cuando estoy haciendo un trabajo para otra persona me esfuerzo por
lograr que quede satisfecha.

37 Nunca quedo totalmente satisfecho con la forma en que se hacen las

cosas; siempre considero que hay una manera mejor de hacerlo.
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\[o} Afirmacién Valoracion

38 |Llevo acabo tareas arriesgadas.

39 | Cuento conun plan claro para mi vida.

40 Cuando llevo a cabo un proyecto para alguien, hago muchas preguntas
para estar seguro de que entiendo lo que quiere esa persona.

21 Me enfrento a los problemas a medida que surgen, en vez de perder el
tiempo tratando de anticiparlos.

42 A fin de alcanzar mis metas, busco soluciones que beneficien a todas las
personas involucradas en un problema.

43 | Eltrabajo que hago es excelente.

44 | En ciertas ocasiones he sacado ventaja de otras personas.

45 Me aventuro a hacer cosas nuevas y diferentes a lo que he hecho en el
pasado.

46 Busco diversas formas para superar los obstaculos que se interponen al
logro de mis metas.

47 Mi familia y mi vida personal son mas importantes para mi que las fechas
de entrega de trabajos que yo mismo determino.

48 Me las ingenio para terminar las labores en forma rapida, tanto en el
trabajo como en el hogar.

49 |Hago cosas que otras personas consideran arriesgadas.

50 Me preocupa tanto alcanzar mis metas semanales, como mis metas
anuales.

51 Me valgo de varias fuentes de informacioén al buscar ayuda para llevar a
cabo tareas o proyectos.

50 Si no resulta un determinado enfoque para hacer frente a un problema,
busco otro.

53 Puedo lograr que personas con firmes convicciones y opiniones cambien
su modo de pensar.

54 Me mantengo firme en mis decisiones, aun cuando otras personas me
contradigan enérgicamente.

55 | Cuando no sé algo, no dudo en admitirlo.

Nota. Instrumento tomado de Generacidn de proyectos empresariales, Manual del facilitador (Swisscontact, 2014, pags. 186-192).
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- Traslada los resultados de cada afirmacion a la hoja de evaluacidon del cuestionario. En cada hoja,
cada uno de los nUmeros que esta entre paréntesis corresponde al nUmero de la afirmacion
del cuestionario. Sobre el niUmero que esta entre paréntesis debes colocar el resultado de tu
valoracion y, luego, sumarlos o restarlos de acuerdo con los signos (+ o -) que encontraras.

Hoja de evaluacion del cuestionario

Buscar oportunidades y

(M +]02 |+ [(23)) - @4 +|@8))| +6]|-= tener iniciativa

2| +10(3)]| + |(24)| - | (35) | + |(46)| + |6 | = Ser persistente

Ser fiel al
@B)[+1(14)| +|(25)| +|(36)|-|@N|+|6] = cumplimiento
del contrato de trabajo

@)|+|@5) |+ |@6)|+|@N|-]|w@8)]|+|6]-= Exigir eficiencia y calidad.
)| -|06)|+|@nN]+|@8)|+]|w@)]|+]|6]-= Correr riesgos

@ |-an| + @8] +|@9|+]|Go)|+|6]-= Fijar metas

@|+|(8)] - |@)|+|@)|+|@GN|+]|6]-= Conseguir informacion

Planificar y hacer
8| +[(19)| + |(B30)] - 1(@41) | +|(B2)| +]|6]| = seguimiento
sistematico

Ser persuasivo y crear

(9 |-](20)| + |@)]| +|@2)]|+|(B3)]|+|6]= redes de apoyo

(10)| -|(@D) | + |(B2)| + | (43) | + |(54) | + | 6| = Tener autoconfianza

1) -1@2)]| - |(33)| - |(44)| + | (55| + |18]| = Factor de correccidn

Nota. Instrumento tomado de Generacicn de proyectos empresariales, Manual del facilitador (Swisscontact, 2014, p.189).
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PUNTAJE

La Ultima fila es el factor de correccidn, se usa para determinar si la persona ha tratado de
presentar una imagen muy favorable de si misma.

Analiza el factor de correccién de la siguiente manera:

Si el resultado es 19 0 menos, esta entre los pardmetros aceptables, por lo que no debera realizar
ninguna accion.

Si el resultado es entre 20 y 21, debe restar 3 puntos a todos los resultados de las CEP.

Si el resultado es entre 22 y 23, debe restar 5 puntos.

Si el resultado es entre 24 y 25, debe restar 7 puntos.

- Ahora, llena el cuadro de Hoja de perfil,colocando una “X” en la puntuacién que le corresponde
a cada una de las CEP. Por ejemplo, si la puntuacién obtenida en Busqueda de oportunidades
es 16 puntos, se marcara asi:

0] 5 10 15 20 25 30
- Coloca resultados aqui: ) ¢

Hoja de perfil
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Competencias Emprendedoras Personales
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-Luego de haber transferido las puntuaciones de cada CEP,con unalinea,conectalas “X”. El resultado
del diagrama es tu perfil de competencia emprendedora personal. Los picos altos son fortalezas y
los picos bajos son las competencias que necesitas fortalecer con acciones de mejora. El siguiente
diagrama es un ejemplo ilustrativo.

30
25
20
15
10

PUNTAJE
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X

/

Interpretacion y tratamiento de resultados
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Competencias Emprendedoras Personales

Las habilidades que quedaron en el &rea superior, es decir, arriba del nUmero 15, son tus
habilidades mas desarrolladas, que necesitas mantenery seguir cultivando. Las de abajo
del 15 son habilidades que necesitas desarrollar con mayor persistencia y atencion.

Te proponemos que elabores tu plan de accidn para mejorar tus capacidades
emprendedoras personales, para lo cual te dejamos el siguiente formato, que puedes

usar para visualizar y concretizar tu plan de mejora personal.
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Competencias

A partir de esta fecha

Acciones de mejora » .
empezaré a mejorar...

emprendedoras personales

Este formato no lo llenaras en el taller. Te aconsejamos que lo hagas en tu hogar.
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larea e,
Aplicacion

Foro con representantes de empresas (15°)

Para poder conocer los procesos de seleccion y reclutamiento de personal, te
sugerimos que, con tus compafieros de clase y tu docente encargado, organicen un
foro con encargados de recursos humanos de algunas empresas, con empresarios
y organizaciones de tu comunidad, municipio o departamento. Te dejamos un guia
breve para para llevar a cabo el foro.

Actividades durante el foro

Actividades previas al foro
- Organizar comisiones de trabajo.

- Escoger un lugar adecuado para el evento,
teniendo en cuenta el nUmero de personas
que participaran y las condiciones del clima.

- Hacer un listado de los empresarios o
profesionales que pueden ser invitados
como ponentes en el foro. No deben ser
muchos. Con dos o tres son suficientes.

- Nombrar un moderador del foro. Su funcién
serd conducir el desarrollo de la agenda y
hacer una conclusion al finalizar el evento.

- Organizar una agenda. Los aspectos que no
deben faltar son: bienvenida, presentacion
del ponente, desarrollo del tema, preguntas,
respuestas y conclusion.

- Elaborar invitaciones en las que se indique el
lugar y hora del foro.

- Enviar las invitaciones.
- Confirmar la participacion de los invitados.

- Organizar el mobiliario y equipo necesarios.

- Cuidar la disciplina de los participantes.

- Con un celular, grabar un video para poder

compartirlo en el préoximo taller, o bien, grabar
en vivo, desde alguna red social, para poder
analizar, posteriormente, el desarrollo del foro.

- Establecer acuerdos de seguimiento con los

empresarios.

Actividades después del foro

- Elaborar y enviar una carta de agradecimiento

a los panelistas.

- Evaluar el desarrollo del foro.

-Dar seguimiento alos acuerdos que se lograron

con los empresarios que participaron.

- Compartir la experiencia en el siguiente taller.
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Reflexiva (15°)

Fvaluacion 2

- Sal al patio o0 a alguna &rea verde, con tus companieros.

- Dialoga con ellos sobre algun aprendizaje relevante de este proceso de

formacion. Para esto, puedes revisar tus apuntes.

-Enunatarjeta, en uno de sus lados, describe la actividad que mas te gusté. En el otro lado,

escribe lo que recuerdas del tema que mas llamé tu atencién.

- Jugaréan a la papa caliente con una pelota, la cual debes circular al ritmo de un sonido. Al

dejar de sonar, el participante que se queda con la pelota debera compartir el contenido

de su tarjeta.

Evaluacion de la jornada (5°)

- A continuacién, se plantean varias preguntas. Responde con una “X” en el espacio que corresponde a la

valoracién que mejor se adapta a tu opinién.
Lugar y fecha:

No. Aspectos por evaluar

Muy bien

Bien

Regular

1 Contenido

11. | Enrelacion a tus expectativas ¢cémo te parecié la formaciéon?

1.2 | Elcontenido de la formacion se adapta para aplicarlo en tu trabajo, familia,
estudios y vida personal...

2, Metodologia

21. | ¢Como te parecié la metodologia en que se desarrollé la formacién?

2.2. | ;.Coémo crees que estuvo tu participacion en la formaciéon?

2.3. | ¢Como te parecid el ambiente de trabajo durante la formacién?

3. Facilitacién (quienes dirigen la formacién)

31. | ¢Como te parecid el dominio que los docentes tienen de los contenidos?

3.2. | ¢Como te parecid la capacidad de los docentes para
incluir a todos en la discusién?

4. Materiales

41 ¢Coébmo te parecieron los materiales que se utilizaron durante
la formacién?

4.2 | Ellocal en donde se desarrollé la formacién estuvo...

5 Calidad de la formacién

51. | ¢Coémo evallas la formacién, en general?

5.2. | i.Cdémo te sentiste durante la formacion?

Comparte los aprendizajes que desarrollaste en la formacién:

Nota. Tomado de Generacion de proyectos empresariales, Manual del docente (Swisscontact, 2014).
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Despedida (5°)

Anota todos los detalles del siguiente taller:

Fecha:

Lugar:

VIDEQS ALTERNATIVOS

Bloque tematico 3: Busqueda de empleo y Autoempleo

No. de q o
Pag. Nombre del video Enlace Cédigo QR
Busqueda de oportunidades en el https://www.youtube.com/watch?v=2CKb9PuiSEo
19 mercado laboral: competencias laborales
més buscadas por las empresas (CENSA MONTERIA, 2020).
. 2v= H
50 | Emprendimiento versus Empleo httcps.//www.youtube.com/watch ?v=TR1jFO_VWGQ
(Villegas, 2019).
. v =
28 Mi primer empleo https://www.youtube.com/watch?v=q_2R6XRaGHo
(Yomempleo, 2021).
https://www.educaweb.com/contenidos/laborales/como-
29 Herramientas de bUsqueda de empleo buscar-empleo/pasos-encontrar-trabajo/
(Educaweb, 2016).
. v =Im&iTxi
59 | sComo buscar empleo? https.’//V\'/ww.youtube.com/watch ?v=Im8iTxjTO10
(Contactica, 2013).
38 Elaborando mi hoja https://bit.ly/3pcFdeQ
de vida (Lambide, 2016).
39 ApIicaci9ne§ que me pueden ayudar a https://www.youtube.com/watch?v=43zCskpwouM
hacer mi hoja de vida (Todomorocho, 2021).
53 El proceso de seleccion y reclutamiento https://www.youtube.com/watch?v=YYNOkoogelo
del personal (V.,2020).
55 Una buena entrevista de trabajo https://bit.ly/3QUI0g3
(Lora, 2018).
63 Antecedentes policiales https://m|ngob.g(?b'.gt/paso's-para-reallzar—el-tramlte—de-
antecedentes-policiales-en-linea-2/
63 Antecedentes penales https://www.youtube.com/watch?v=d0OhUhc-hJX8
64 | Gestion del DPI httpé://prens?.gob.gt/comUn|cado/el-prlmer-dpl-en-el—2022
(Registro Nacional de Personas, 2022).
. Ay =- -
64 | Gestion delNIT https://www.youtube.com/watch?v=-Vtu3-NOKTM
(Calderon, 2020).
. 2v=
74 Autoempleo y emprendimiento ?Lt:Ez.ig:\;vg:.;/;utube.com/watch.v sd_2nbzzbQ4
74 Caracteristicas emprendedoras https://www.youtube.com/watch?v=8V-Vn04ynCs
personales (Ecosistema de Recursos Educativos Digitales SENA , 2021).
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