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NOMBRE: A Aibes o ler

Hacer citas y llenar

formulario.

L]
formularios
1. Topher esté llenando un formulario de solicitud de renta.
Enumera las cosas que crees que se incluirdn en el %

e -

2. Zoey estd llenando la parte de contactos de cia de un formulario. Enumera
todas las cosas que crees que se incluirdn e rio.
3. Escribe cada término junto a sOado.

informacioé cita relevante
reservacio lientes espontaneos formularios

Na reunion planificada.

Se presentan sin cita previa.
Separar un tiempo y un lugar para algo.
Una hoja de papel que se debe llenar.

Estar estrechamente relacionado.

|

Cosas que se conocen acerca de algo.

13 Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Después de leor @ NOMBRE:

Hacer citas y llenar
formularios

[ ]
PO P la palabra CITA si la situacion neces N
° palabra CLIENTE ESPONTANEO en caso confra o
[ ]
[ ]
: a) Victoria acude a la clinica gratis duran dia libre. °
° CITA CLIENTE ESPONTANE :
[
[ ]
: b) Huntery Ethan van a la delicatess ra ®
y CITA CLIENTE ESPQMFA L
° 3 [ ]
° ¢) Sebastin acude a ver a s ulis 4
([ ]
3 CITA CLIENT AN .
° [ ]
: d) Natalie se da la vuelt | lu amino a su casa. :
o CITA CL (o] P
) [ J
00 0 0000OCGCOOOOSO [ N ] ..........0...0..:

labra correcta de la lectura.

2. llena cada espwanco
Llenar formul lg@ nor chos sitios. Digamos que hiciste una

para verQédico. PQ tengas que llenar un ‘formulario para 2
b

Te preguntardn do se refiere a tu nombre y cémo comunicarse

c

contigo. se refiere a todo lo relacionado con el motivo de la visita.
d
18 Dest iales y del lugar de trabaj
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NOMBRE: L] Paggﬂ‘e do lechura

Hacer citas y llenar
formularios

Lienar formularios es algo normal en muchos sitios. Digamos que hicis para ser
atendido por un médico. Deberds llenar un ‘formulario para pacientes 0S' para que el
médico tenga toda tu informacion.
Te preguntarén por dos ¢ informacién personal
Nombre y tu informacién relevan o) al es tu nombre y

Informacion de contacto [ e
(direccién, teléfono,

La relevante es todg, |0
relativo al motivo |
visita. Digamos qu

correo electrénico)

Sexo
Estado civil

No des tu nimero
de teléfono o

llenando un “fgagular correo elecirénico
. N ) para pacientes y- si no quieres que se
La informacion relevante serd el motivo de la ysita. Tamidien comuniquen contigo.

puede ser cualquier medicina que estés to
alérgico a algo.

Francis es un paciente nuevo. Lo sigui
Francis llena.

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

INFORMACION PERSONAL

Nivel de escolaridad Masculino
Apellido Inicial del segundo nombre Sexo

123 Unidad B

Direccién Aparfamento No.

San Dlego 92159

Cadigo postal

08/17/1992
Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)

£19-555-6195
Relacion Teléfono

[V] seguro

1224567 1234567890
Grupo No. Péliza/ldentificacion No.
Mant, pelo NLAgung Ninguna
Alergia Medicamentos actuales Medicamentos anteriores
:|5 Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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NOMBRE: A J
Despuds de leer

Hacer citas y llenar
formularios

3. Lillian esta llenando un formulario para solicitar un nuevo
frabajo. Primero anota su nombre, direccién, nUmero de
teléfono y direccidon de correo electréonico. Después a
a qué escuela fue y cudl fue su Ultimo frabajo. Debagj
una lista de sus destrezas. Por dltimo, anadié algunas pers
como referencias. Anotd su nombre, ndmero de fono y
cdmo los conociod.

Anota la informacién relevante que aparece en es
formulario. ¢, Por qué es relevante?

Usa el orga glor grafico de la pagina 18 para que te ayude a llenar los formularios.
Todos los formularios son diferentes. Lo que todos ellos tienen en comun es tu informacion
personal.

El organizador es una muestra de un formulario general. Liena el formulario con tu
informacidén personal.

Guardalo en un lugar seguro. En un sitio donde sepas que lo encontrards. Usalo como
referencia al llenar formularios.

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Ofﬂamzaolw Sféﬁeo NOMBRE: NOMBRE: Degpuds de leer @

Comportamiento en el lugar de.. iCrucigramal
trabajo y al hacer labor voluntaria

0000000V OOGEOOEONOGOGNNLNOONODO 4 Lista de N\ | | | | | |

Mapa de trayectoria profesiond palabras
3 . p administracion
Trayectoria profesional . -2 del fiempo
clientes
espontaneos
comportamiento
confiable
conocido
copia al carbdn
correo no
deseado
informe
iniciativa
metas
pirated
relevante
reservacion
rutinas
uniforme

I Horizontal

. Unacitaque h restaurante.
. Un amigo al oces muy I Vertical
bien.
. Dependery i n que alguien
haré algo.
10. Cuando algo le aplica a otfra cosa.

11. Cuando las personas se presentan sin
una cita.

13. Cosas que quieres alcanzar en tu vida.
14. Una copia exacta de algo.
15. Cosas que haces todos los dias.

. No desperdiciar el tiempo
. Laforma en que actdas.
. Correo basura.
. Dejar que alguien fenga
conocimiento de algo.
6. Lo que usas en el trabagjo.
9. Empezar algo sin que te lo ordenen.

. Cuando alguien ingresaen fu
cuenta

Dest iales y del lugar de trabaj Dest iales y del lugar de trabaj
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NOMBRE: Degpuds de leer @ m Tabla semanal de tareas para el hogar

Prueba de comprension

[ N J
:...Q......................... | Ml TABLA DE TAREA‘
CIERTO si el enunciado es CIERTO, O FALSO si es FALSO. L -

Ahorrar para comprar un auto nuevo es una rutina diaria.
CIERTO FALSO

Las citas ayudan a administrar el tfiempo.
CIERTO FALSO

[

[

[ ]

[

[

[ ]

o 2
[

[ ]

e 3. Un amigo es alguien con quien te gusta pasar eI!
° CIERTO FALSO
[

e 4
[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

Domingo| Lunes | Martes |Miércoles| Jueves |Viemes | ~+vado
|4

Estd bien enviar textos por cuestiones de frab
CIERTO FALSO

Es bueno llegar al trabajo al menos 5 min an

CIERTO FALSO
La mejor forma de protegerte es configura acidad. @
CIERTO FALSO

2. Escribe una marca de veriﬁc~) junto a la respuesta que sea mas correcta.

a) ¢Cudl es un ejempl cion relevante?

O Nombre
O Direc

O Sex
O Alergias i Basuray

reciclaje :-.T& L:\;::' ;sos
¢Cual NO es una forma de comportarse en el trabajo? - . % Hacer Ia cama =5

. ! |Darcomida .

H H alas arrer el
ser honesto 5y ; ...auomgg piso
ser egoista . i D | W\

demostrar lealtad

|
ser amable SUBTOTAL: /8

Dest iales y del lugar de trabaj
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Degpuds de leer @

NOMBRE:

Rutinas diarias y administracion del tiempo

CIERTO
CIERTO
CIERTO

°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
o CIERTO
°

b) Administrar el fiempo no te ayudard a alcanzar tus metas.
FALSO

¢) Las metas a largo plazo se pueden lograr rGpidamente.
FALSO

d) Ser capaz de tomar buenas decisiones te ayudard a alcanzar tus metas.
FALSO

1. la palabra CIERTO si el enunciado es CIERTO, o @

palabra FALSO si es FALSO.

a) Cepillarte los dienfes es una rufina diaria.
FALSO

e INTARCACT
CLAE

b) ¢Cudl es el primer paso para tomar buenas decisiones?

O Ver un

O Ir de comipras

O Conseg

O Comprar comesti

O Elige la mejor manera de alcanzar tu meta.

O Fiate una meta.

O Haz una lista de las maneras de alcanzar tu meta.

O Haz una lista de los pros y los contras.

© CLASSROOM COMPLETEgg PRESS
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Las respuestas
variardn, pero
podrian incluir:
nombre, direccidn
actual, informaciéon
de contacto,
empleador e
iNngresos.

a) CIERTO

b) FALSO

Las respuestas
variarén, pero
podrian incluir;
nombre de
contacto,
informacion de
contacto, relacion.

d) CIERTO

¢) reservacion
d) formularios

e) relevante

f) informacion

Las respuestas
variardn.

Informaciéon
relevante:
educacion,
empleo, destrezas
y referencias.
Esto siempre es
relevante porque
ella estd llenando
un formulario
de solicitud de
frabajo. Cuando
solicitas un nuevo
frabajo siempre
deberds incluir
tu educacion,
qué experiencia
laboral tienes,
cu@lquier destreza

yude, y
relére s de las
o) con las

qéeh jado.

a) CLIENTE
ESPONTANEO

b) CLIENTE
ESPONTANEO

c) CITA

d) CLIENTE
ESPONTANEO

a) cita

: b) paciente nuevo

¢) Informacion

personal

d) Informacion

relevante




NOMBRE:

L Paggﬂe de lechura

Hacer citas y llenar

formularios

Llenar formularios es algo normal en muchos sitios. Digamaos que hiciste una cita para ser
atendido por un médico. Deberds llenar un ‘formulario para pacientes nuevos’ para que el
médico tenga toda tu informacion.

Nombre
Informacion de contacto
(direccién, teléfono,

correo electronico)

Sexo
Estado civil

La relevante es todo o
relativo al motivo de la
visita. Digamos que estas
llenando un ‘formulario
para pacientes nuevos’.

La informacion relevante serd el motivo de la visita. También
puede ser cualquier medicina que estés ftomando vy si eres

alérgico a algo.

Te preguntardn por dos cosas: tu informacidn personal
y tu informacidn relevante. La personal es tu nombre y
cOmo comunicarse contigo.

No des tu nimero

de teléfono o

correo electronico

sl no quieres que se
comuniquen contigo.

Francis es un paciente nuevo. Lo siguiente es el formulario para pacientes nuevos que

Francis llena.

INFORMACION PERSONAL

francis schooling@mail.com

Nivel de escolaridad Francls Masculing
Apellido Nombre Inicial del segundo nombre Sexo

123 Sycamore St. unidao B

Direccion Calle Apartamento No.

San Dleoo coalifarnio 92159

Ciudad Estado Codigo postal

619-555-6195

OL/17/1993

Correo electronico Teléfono Fecha de nacimiento (dd/mm/aaa0)
Amanda Nivel de escolaridaod  Madve 619-555-6195

Contacto de emergencia Relacion Teléfono

COBERTURA [] ninguno [V] seguro

Clase de sequro 1232456F 1234567890

Empresa Grupo No. Pdliza/ldentificacién No.

SALUD

Mant, pelo de gato Ninouna NLnoun

Alergia Medicamentos actuales Medicamentos anteriores

© CLASSROOM COMPLETEgé PRESS
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Orqnizacr gedfieo [ NOMBRE

Comportamiento en el lugar de
trabajo y al hacer labor voluntaria

Mapa de trayectoria profesional

Trayectoria profesional ideal

36.:3 Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Tabla semanal de tareas para el hogar

MI TABLA DE TAREAS

Domingo Martes |Miércoles| Jueves | Viernes

1 1 1

1 1 1 1

Pasarla @ i1 (=) Lavarla | |

aspiradora: | @ - AL ropa | !
1 1 1 1

1 1 . 1 1 A 1
' 1 Darcomida o G !
1 Cortar el i 1 Regarlas 4 b Barrer el i

i /oo
/ : 1 : 1 Ny 1 ;”" : :
i pasto oy 2 las i 1 plantas T A T .
! { | mascotas L n ~/\E . @A Piso
1 ; no ! 1 1 1 . — 1 1 >\ b 1 Vo
: e Lo | IO
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