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NOMBRE: N Anbes de leer

Principios basicos de las entre
de trabajo

1. Joshua tiene una entrevista el lunes. Es para un trabagjo en un

concesionario de automoviles. Quiere ponerse unos jeans rasgaglo
y su camiseta favorita. ¢Es esa la ropa que deberia usar?

2. VYui piensa que dar la mano estd pasado de m u madre dice que deberia dar la

mMano en una entrevista. ¢ Quién tiene la raz

)

3. Haz corresponder cada palabr uierda con su significado a la derecha.
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g  Lopersonaiidad do uno; disposicien, | @
5 . Unasersacin acercade dlguien, | &
; Lo aue se dce o conocer adguien | ¢
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Después do leer @ NOVBRE

Comunicacion con los compaiieros
y supervisores

1. Menciona tres formas en las que un companero de trab
trabajo sea mejor.

ede hacer que un

2. Responde las pregunt to€olo con los companeros de trabajo.

a) Dos compan cutiendo. Deberias:

O A To
O B
O c i

n
O frselo a

unos tontos.

D involucrar.

b) Ves a un co ner@ de trabajo cogiendo dinero de la caja registradora.

Deberias:
O A Decirselo atujefe.
O B Prestarle dinero.
O c¢ Ignorarlo.
O D Gritarle a tu companero de tfrabajo.
Destrezas practicas para la vida
© CLASSROOM COMPLETEQPRESS wr - Empleo y voluntariado CC5906

L Paggge do leclura NOMBRE:

Como prosperar en el trabaj

iTienes un empleo! iBien hecho! La parte mas dificil puede estar por veni S un
buen empleado. Hay muchas cosas que puedes hacer que te ayuda fijen en ti.
A tu patrén le gustard tu frabajo arduo. Estos consejos te ayudardn tfranscurra

mejor. iTus companeros de trabajo te apreciardn mds y tus clientegiam |

SE PUNTUAL: PREPARATE: &OCIABLE:

La mejor forma de ¢EN qué consiste Es importante
comenzar el dia en exactamente fu varte bien con tus
el trabajo es llegar frabajo? Debe! companeros. Debes
puntualmente. enterarte de lo ser amable siempre.
Algunas personas que fiene gule Asegurate de no ser
dicen que llegas hacerse. ;C demasiado casual.

tarde si llegas justo tu responsabilid No te conviene

a fiempo. jPiensan
que llegar cinco
minutos antes es llegar
puntualmente!

ignorar tus deberes.Tu
ética de trabajo serd
recompensada.

-------------------------------------------------------------------------------

Logan trabaja en una cafeteria.
nada, limpid las mesas. jSkkicfe

ay clientes. Ha lavado el fregadero. En vez de no hacer
un tiempo de descanso adicional por su buen frabagjo!

1. Ordenalos ev ia de trabagjo.
a) Limeiar lo S.
b) Le bajo cinco minutos antes.

tus comparfieros de trabajo. Sl
d) der alos clientes. :

e) Registrar tu salida.

© CLASSROOM COMPLETE@PRESS 20 I.):::ﬁ:%syp;gﬂ:i:figgguclgs‘g%:
NOMBRE: Degpuds de leer @

Trabajo voluntario

3. Hailey estd frabajando como voluntaria en un consultorio ico. Le pidieron que
frabajara con un paciente que la hace sentir incémoda. ede hacer?

Q
S

[ofe a emparejar las destrezas con las

enfidades benéfic

¢(ENnqué eres b o) des ayudar mejor a ofros? Debes pensar en todas
estas cosas offec oluntario. ¢Hay algdn sitio del que siempre has
deseado sa . amligb te contd acerca de una gran experiencia que
fuvo? P r il e quieres donar tu tiempo. Una buena forma de

organiz eqs es usan diagrama.

Cuando tienes un organizador visual, tu eleccién serd clara. En el diagrama de arbol,
pensards sobre tus elecciones. ¢ Qué te apasiona? Eso ird en el nivel superior. Por
ejemplo, puede ser animales, focar musica o los deportes. Traza una linea de cada
uno de ellos. Piensa en algunas entidades benéficas a tu alrededor. ¢ Dénde puedes
usar esa destreza? ¢ Quién ayuda a ese tipo de personas? ¢ A quién mas le gustan los
animales? Escribirds eso debajo de tus destrezas. Debes tener muchas ideas sobre
dénde ayudar cuando hayas terminado. jSal y diviértete!l

Destrezas préacticas para la vida
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Trabajo voluntario
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NOMBRE: Degpuég de lear @

Prueba de comprension

1. Elige la respuesta correcta.

a) ¢Qué es lo mds importante que debes tener cuando buscas un trabajo?

O Saber dar un buen apretdn de manos.
O Una hoja de vida.
O Una carta de presentacion. '

O Experiencia como voluntario.

b) ¢Cuadl es la finalidad de una carta de prese ion?

Presumir.
Presentarte.

Vender un producto.

Conseguir auspiciadore r ntidad benéfica.

N

2. Responde CIERTO o FALSO eguntas.

a) Vistete siempre ue puedas para una entrevista.  CIERTO
b) Puedes lleg ogiuito tarde a una entrevista. CIERTO
c) Debes discutir en el trabagjo. CIERTO

d) Mantén tu vida personal privada en el trabajo. CIERTO

e) Sé respetuoso con todos tus companeros de trabajo. CIERTO

SUBTOTAL: /7

Destrezas practicas para la vida
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NOMBRE:

Degpuds de leer @

iCrucigrama!

1.

TR
Lista de

palabras

apariencia

carta de
presentacion

difusion

entusiasmo

ética

experiencia

hoja de vida

mejorar
rasgos
reputacion
saludo

—

L Horizontal

2. Tomar un curge es URG buena
manera de

6. Tus e personalidad
te pueden ayudar en el frabajo.

9. La de trabajo se
pone en una hoja de vida.
10. Usa un agradable en

L Vertical

1.

Se pone una
hoja de vida.

. Laentidad benéfica tuvo un gran

programa de

. Ten siempre un
. Tu
. Mantén una

se contagiard.

antes de la

actualizado.

limpia en el

una entrevista. frabajo.
11. Crea una buena . Tu
trabajando duro. tu vida.

es la forma en que vives

Destrezas practicas para la vida

© CLASSROOM COMPLETE)@‘PRESS - Empleo y voluntariado CC5906

Boletin de seguridad

0020020002000 00O 0 00

EN CASO DE LESION EN EL TRA™A.D

Trabajador
Informe sulesion a
su patron

Obtenga
primeros ¥
auxilios si es Patron
necesario. Haga los arreglos 7.
pague ld transportacion
para obtener atencion
médica, si es necesario.

Patrén &l

Pague el'salario del unfpla:
trabajador/del dia de
la lesion e

- tratamiento¥delatencion

médical
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Degpuds de leer @ NOMBRE:

Como preparar una hoja de vida

Responde las preguntas acerca de como
preparar una hoja de vida y una carta

-_—a : : L 1. | : Las respuestas
: — — : : NO. 650 N6 €5 : variardn, pero
de presentacion. :' | ©  loqueJoshua p?gﬁglneg”g;'“
SRR ' : : deberia usar. : ¢
2 . . . ST : . Deberia usarropa - algunos de fus
a) ¢Que NO se incluye en una hoja de vida? . , ——" | § : :
O A Cuantas mascotas tienes. b o : "

rofesional . puntos débiles?
P ' . ¢Porqué quieres
e g . : : trabajar aqui?
O B Tueducacion. % | & = ‘ | : :
(O ¢ Tus empleos anteriores. - " '

(O D Tudireccion.

1A R e e f La madre de
b) ¢Qué es importante recordar en una

. : Yui tiene razoén.
E : Deberia dar
carta de presentacion?

: : la mano en la

: . entrevista porque
QO A Escribir lo mas posible. | . demuestra respeto
O B Ser profesional.

y profesionalismo.
QO ¢ Usar una fuente elegante.
(O D Incluir fotos.

b) Daniela

Estd sonriendo, viste
ropa profesional y
tiene una posicidn
corporal abierta y
amistosa.
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

2. Responde CIERTO o FALSO a las preguntas. '

CEAVED E“bRESPUf'ETéT

c) FALSO
¢) Tus calificaciones figuran en una hoja de

. bu'eno idea. Seo-
. : hyeon no debe : c) CIERTO
: :  sernegativaen
CIERTO FALSO d) FALS : . suenfrevista.En  :
d) Anofa las horas que deseas frabajar en u sent :
CIERTO FALSO

cambio, debe

, : d) CIERTO
. sonreiry mostrarse -

e) CIERTO : : positiva.
e) Tu direccidn figura en el hoja de vida y la carta de presentacion :

CIERTO FALSO

f) FALSO
f) Lo ortografia no es importante en un hoja de vida.
CIERTO FALSO

.....................................‘..:
Dest acti la vid
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NOMBRE:

UL PQSQJG de lecbura

Como prosperar en el trabajo

iTienes un empleo! jBien hecho! La parte mas dificil puede estar por venir. Debes ser un
buen empleado. Hay muchas cosas que puedes hacer que te ayudardn a que se fijen en ti.
A tu patrdn le gustard tu trabajo arduo. Estos consejos te ayudardn a que tu dia tfranscurra
mejor. iTus companeros de trabajo te apreciardn mas y tus clientes también!

PREPARATE:

¢ENn qué consiste
exactamente tu
trabbajo? Debes
enterarfe de lo
que fiene que
hacerse. ;Cudl es
tu responsabilidad?
PregUntale a tu jefe si
no estds seguro. Una
vez que conozcas tu
funcidén, no tendrds
que preguntar. Esfo te
ganard una reputacion
de ser confiable.

SE PUNTUAL:

La mejor forma de
comenzar el dia en
el frabajo es llegar
puntualmente.
Algunas personas
dicen que llegas
tarde si llegas justo
a tiempo. jPiensan
que llegar cinco
minufos antes es llegar
puntualmentel

SE SOCIABLE:

Es importante
llevarte bien con tus
companeros. Debes
ser amable siempre.
Asegurate de no ser
demasiado casual.

No te conviene
ignorar tus deberes. Tu
ética de trabajo serd

recompensada.

Logan trabaja en una cafeteria. No hay clientes. Ha lavado el fregadero. En vez de no hacer
nada, Impid las mesas. jSu jefe le dio un tiempo de descanso adicional por su buen trabagjo!

1. Ordena los eventos de un dia de trabgjo.

a) Limpiar los pisos.

b) Llegar al trabagjo cinco minufos antes.

3
e T

¢) JSaludar atus companeros de frabagjo.

Por”

d) Afender alos clientes.
e) Registrar fu salida.

© CLASSROOM COMPLETE@\PRESS
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ijanglo]w jﬁéﬁco NOMBRE:

Trabajo voluntario

Diagrama de arbol de trabajo voluntario

ama a los
animales

refugio de
animales

- L
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Boletin de seguridad

Trabajador
Informe su/lesion a
su/patron

Obtenga
primeros

auxilios si es Patron
necesdario. Haga los arreglos Yy
pague la transportacion

para obtener atencion
meédica, si.es necesario.

Patron
Pague elisalario del
tfrabajador.delidia de
la lesion
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