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Configuración de seguridad

Visita al menos 2 sitios distintos de redes sociales. Examina su política de privacidad. Ve a la 
página de configuración de seguridad.

A continuación verás una tabla. En la primera columna hay varias cosas comunes que están 
incluidas en la mayoría de las políticas y configuraciones de seguridad. Anota los nombres 
de cada sitio de redes sociales que visitaste. Pon una marca de verificación por cada cosa 
que encontraste en la política y configuración de seguridad del sitio de redes sociales.

Cuando termines, compara tus resultados. ¿Qué notas sobre las políticas y configuraciones 
de seguridad? ¿Cuáles no se encuentran en todos los sitios de redes sociales? ¿Cuáles te 
gustaría ver? ¿Hay alguna configuración que te gustaría que se incluyera como opción? De 
ser así, ¿cuáles son?

Actividad Seis

Política y configuraciones de 
privacidad

Sitio de redes 
sociales #1 

__________________

Sitio de redes 
sociales #2 

__________________

Sitio de redes 
sociales #3 

__________________
La información se recopila y se 
almacena.

Se indica para qué se recopila la 
información.

Cierta información se comparte 
con terceros.

La información se divulgará si lo 
exige la ley.

Se pide permiso para compartir 
cualquier contenido.

Se pide permiso para acceder a 
cualquier contenido.

Capacidad de optar por no recibir 
comunicación.

Capacidad de hacer que la 
información personal sea privada 
para	el	público.

Capacidad de hacer que toda la 
información sea privada para el 
público.

Capacidad de evitar que las 
personas te vean completamente.
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Trabajar de forma segura

Muchas empresas publican reglas de seguridad que se deben seguir en el trabajo con el fin 
de proteger a sus empleados y que no se lastimen. Lo más que pueden hacer es redactar 
las reglas. A los empleados les corresponde asegurarse de seguirlas.

Lo siguiente es una lista de reglas de seguridad comunes que podrías ver en el trabajo. 

 Por tu seguridad…

	 •	 Sigue	los	procedimientos

	 •	 observa	los	límites	de	velocidad

	 •	 usa	las	herramientas	y	equipo	apropiado	 
     para el trabajo

	 •	 usa	siempre	el	equipo	de	protección

	 •	 asegúrate	de	tener	un	permiso	de	trabajo	válido

	 •	 no	camines	por	debajo	de	las	cosas

	 •	 desconecta	la	energía	antes	de	hacer	un	trabajo	

	 •	 usa	siempre	un	arnés	de	seguridad

	 •	 usa	la	ropa	apropiada

Elige un trabajo que te guste. Investiga las reglas de seguridad para ese trabajo. ¿Por qué 
existen estas reglas? ¿Cuál es la razón? ¿Qué pasa si no se respetan?

Escribe un informe que muestre estas reglas. Contesta las preguntas anteriores. Presenta 
tu informe ante la clase. Cuando todos hayan expuesto su informe, haz una comparación. 
Entablen un debate comparando cada trabajo y sus reglas de seguridad.

	 •	 ¿Qué	trabajos	tienen	las	mismas	reglas?

	 •	 ¿Qué	reglas	se	encuentran	en	cada	trabajo?	

	 •	 ¿Qué	reglas	son	únicamente	para	un	trabajo?	

	 •	 ¿Qué	trabajo	piensas	que	es	el	más	cómodo	de	hacer?

5A

Actividad Cinco

ACTÚADETENTE

PIENSA
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Ten una conversación

Formen grupos de 2 o más personas. Escribe un guión de una conversación entre 2 

personas. Representa esta conversación cara a cara. Luego, ten esta misma conversación 

usando textos, el correo electrónico y el teléfono.

Si no tienes un celular, tendrás que enviar los textos de otra forma. Puedes escribir mensajes 

cortos en pedazos de papel y pasárselos a tu pareja.

Si no tienes una computadora, traten de escribirse cartas unos a otros. Escribe una carta 

en la forma en que escribirías un correo electrónico. Pásala a tu pareja.

Para el teléfono, pueden darse la vuelta de modo que sus espaldas estén juntas. Entablen 

una conversación sin mirarse el uno al otro.

Cuando hayan terminado sus conversaciones, tomen tiempo para compararlas. 

Contesten las siguientes preguntas:

•	 ¿Qué	recurso	fue	el	mejor?	

•	 ¿Cuál	fue	el	peor?	

•	 ¿Qué	ventajas	tuviste	usando	cada	uno	de	ellos?

•	 ¿Qué	desventajas	tuviste	usando	cada	uno	de	ellos?

Entonces, piensa en la razón para cada recurso. ¿Cuáles son los tipos de conversaciones? 

¿Qué recurso sería mejor usar para cada tipo de conversación? Haz una lista. Empareja 

cada tipo de conversación con un recurso.

Como actividad adicional, entabla cada tipo de conversación usando los 3 recursos. 

¿Qué notaste? ¿Tu lista era correcta? ¿Encontraste que más de un recurso es bueno para 

un tipo de conversación? Explica.

4A

Actividad Cuatro
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Cómo escoger al amigo apropiado

Escoger el amigo apropiado puede ser difícil. Saber lo que se necesita para ser un buen 

amigo es la mitad de la batalla. A continuación hay una lista de rasgos que debe tener 

un amigo. También hay rasgos que debes evitar.

Piensa en otros ragos que quisieras que tuviera un amigo. Piensa en otros rasgos que 

quisieras evitar. Añádelos a las listas.

Sal y haz un nuevo amigo. Primero, haz una lista de lugares donde puedes conocer 

nuevas personas. Luego, usa las listas anteriores para encontrar el amigo apropiado.

Recuerda, puede que te tome un tiempo llegar a conocer a alguien verdaderamente. 

Trata de darle a cada persona el beneficio de la duda antes de tomar tu decisión.

Actividad Tres

Rasgos que quisieras
digno de confianza

confiable

solidario

que sepa escuchar

honesto y sincero

valores similares

metas similares

intereses similares

___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

Rasgos que debes evitar
demasiado dominante

manipulador

irrespetuoso

negativo

chismoso

celoso

egoísta

malo con otros

___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

___________________
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Reservaciones en restaurantes

Esta actividad es para ayudarte a hacer una reservación en un restaurante. A veces, 
un restaurante no podrá acomodarte a la hora que deseas. Aquí tendrás que aprender 
destrezas de administración del tiempo.

Divídanse en grupos de 8 o más personas. Cada miembro se turnará como gerente de 
un restaurante. Los otros miembros representarán a los clientes. El gerente tomará las 
reservaciones de los clientes del restaurante. De uno en uno, haz que los clientes llamen al 
restaurante. Usa el guión siguiente como guía.

Gerente: Buenos días, Restaurante Seaside. ¿En qué le puedo ayudar?

Cliente: Hola, me gustaría hacer una reservación, por favor.

Gerente: Claro, con mucho gusto. ¿Para qué día le gustaría hacer la reservación?

Cliente: Para el próximo martes, por favor

Gerente: Muy bien, ¿para qué hora?

Cliente: Para las 7:00 p.m., por favor.

Gerente: Bien, ¿y para cuántas personas?

Cliente: Seremos 9 personas.

Gerente: Bien, permitame ver lo que está disponible. Tengo una mesa libre para 9 personas 
a las 8:00 p.m. ¿Le parece bien?

Cliente: Me temo que tenemos boletos para un espectáculo a las 9:00 p.m. y estaríamos 
muy justos de tiempo. ¿Tiene algo, más temprano?

Gerente: Está bien, no hay problema. Parece que lo podemos acomodar a las 6:00 p.m. ¿Es 
demasiado temprano?

Cliente: No, creo que está bien, gracias.

Gerente: Perfecto. Pues lo anotaré para las 6:00 p.m. el próximo martes, una mesa para 9. ¿A 
nombre de quién?

Cliente: Use ‘Mark’, por favor.

Gerente: Estupendo. Su reservación está hecha y lo veremos el próximo martes.

Cliente: Gracias.

Gerente: Con todo gusto. Que tenga un buen día.

Actividad Dos
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Actividad Uno
Establecimiento de metas y decisiones diarias

Las metas pueden ser a corto o a largo plazo. Una meta a corto plazo podría ser ahorrar 
para ir a un restaurante elegante. Una meta a largo plazo podría ser ahorrar para comprar 
una casa. Sea cual sea tu meta, las decisiones que tomas diariamente tienen un efecto. 

Para esta actividad, establécete una meta. Podría ser a corto plazo, como hacer ejercicio 
3 veces a la semana. O podría ser a largo plazo, como adelgazar 10 libras para una fecha 
determinada. Sea cual sea la meta, anótala en la tabla siguiente.

Luego, anota todas las decisiones que tomarás para alcanzar tu meta. A lo largo del día, 
anota cualquier decisión que debas tomar que pueda afectar directamente tu meta. 
Anota estas decisiones en tu tabla.

Después, compara tus decisiones diarias con tu meta. ¿Cuáles te ayudan a alcanzar tu 
meta? ¿Cuáles interfieren con tu meta?

Decisiones diarias ¿Ayuda? ¿Obstaculiza?

Meta: __________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

¡GRATIS!
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3. Escribe cada término junto a su significado.

 

a) Una reunion planificada.

b) Se presentan sin cita previa.

c) Separar un tiempo y un lugar para algo.

d) Una hoja de papel que se debe llenar.

e) Estar estrechamente relacionado.

f)  Cosas que se conocen acerca de algo.

7

Hacer citas y llenar
formularios

1.  Topher está llenando un formulario de solicitud de renta. 
Enumera las cosas que crees que se incluirán en el 
formulario.

2.  Zoey está llenando la parte de contactos de emergencia de un formulario. Enumera 
todas las cosas que crees que se incluirán en el formulario.

información cita relevante
reservación clientes espontáneos formularios

NOMBRE: 

...................Después de leer
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Hacer citas y llenar
formularios

   1. Circula   la palabra CITA si la situación necesita una cita.  Circula   la 

palabra CLIENTE ESPONTÁNEO en caso contrario. 

  a) Victoria acude a la clínica gratis durante su día libre.
   CITA  CLIENTE ESPONTÁNEO

  b) Hunter y Ethan van a la delicatessen local para almorzar.

   CITA  CLIENTE ESPONTÁNEO

  c) Sebastián acude a ver a su oculista.

   CITA  CLIENTE ESPONTÁNEO

  d) Natalie se da la vuelta por la peluquería de camino a su casa.

   CITA  CLIENTE ESPONTÁNEO

Llenar formularios es algo normal en muchos sitios. Digamos que hiciste una  ___________ 

para ver a un médico. Puede que tengas que llenar un ‘formulario para ___________’. 

Te preguntarán dos cosas.  ___________ se refiere a tu nombre y cómo comunicarse 

contigo. ___________ se refiere a todo lo relacionado con el motivo de la visita.

b

c

d

a

2.   Llena cada espacio en blanco con la palabra correcta de la lectura. 

Pasaje de lecturaNOMBRE: 

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

Te preguntarán por dos cosas: tu información personal 
y tu información relevante. La personal es tu nombre y 
cómo comunicarse contigo.

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

La información relevante será el motivo de la visita. También 
puede ser cualquier medicina que estés tomando y si eres 
alérgico a algo. 

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

SALUD

Alergia    Medicamentos actuales  Medicamentos anteriores   
Maní, pelo de gato  Ninguna   Ninguna

INFORMACIÓN PERSONAL

Apellido    Nombre   Inicial del segundo nombre  Sexo 

Dirección   Calle    Apartamento No. 

Ciudad    Estado    Código postal

Correo electrónico  Teléfono    Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)

Contacto de emergencia  Relación    Teléfono

Nivel de escolaridad Francis Masculino

123

San Diego   Califarnia   92159

francis_schooling@mail.com 619-555-6195   08/17/1993

Amanda Nivel de escolaridad Madre    619-555-6195

Sycamore St. Unidad B

COBERTURA

Empresa    Grupo No.   Póliza/Identificación No.   
Clase de seguro   1234567   1234567890

ninguno seguro3

9

No des tu número 
de teléfono o 
correo electrónico 
si no quieres que se 
comuniquen contigo.

Sugerencia social

Hacer citas y llenar
formularios

3 Nombre 
3 Información de contacto  
    (dirección, teléfono,     
    correo electrónico)
3 Sexo
3 Estado civil

NOMBRE: 

...................Después de leer
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3. Lillian está llenando un formulario para solicitar un nuevo   
 trabajo. Primero anota su nombre, dirección, número de   
 teléfono y dirección de correo electrónico. Después anota  
 a qué escuela fue y cuál fue su último trabajo. Debajo hizo  
 una lista de sus destrezas. Por último, añadió algunas personas  
 como referencias. Anotó su nombre, número de teléfono y  
 cómo los conoció.

 Anota la información relevante que aparece en este   
 formulario. ¿Por qué es relevante?

 
 

4.  Usa el organizador gráfico de la página 12 para que te ayude a llenar los formularios. 
Todos los formularios son diferentes. Lo que todos ellos tienen en común es tu información 
personal.

 El organizador es una muestra de un formulario general. Llena el formulario con tu    
 información personal. 

 Guárdalo en un lugar seguro. En un sitio donde sepas que lo encontrarás. Úsalo como   
 referencia al llenar formularios. 

11

Hacer citas y llenar
formularios

Organizador gráfico

EV
AL

UA
C

IÓ
N 

PR
EV

IA

PR
EG

UN
TA

S 
DE

C
O

M
PR

EN
SI

Ó
N

PA
SA

JE
 D

E 
LE

C
TU

RA

PR
EG

UN
TA

S 
DE

RE
SP

UE
ST

A 
C

O
RT

A



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

©

Actividades prácticas #

©
Destrezas sociales y del lugar de trabajo 

de la vida diaria CCP5901-2

Divídanse en grupos de 6 o más personas. Traten de formar grupos con las personas que 
no conocen bien. Lo siguiente son 3 juegos diferentes para la formación de equipo. Cada 
juego está diseñado para desarrollar las destrezas de comunicación. Termina cada juego 
en tu grupo. ¿Cómo están las destrezas de comunicación de tu grupo después de terminar 
cada juego?

1. Laberinto con los ojos vendados

Divide tu grupo en dos. Una mitad tendrá los ojos vendados. 
Empareja una persona con los ojos vendados con otra que no tenga 
venda. Haz un laberinto usando distintos obstáculos. Coloca a la 
persona con la venda a la entrada del laberinto. Coloca a su pareja 
en la meta. Usando comunicación, la pareja de la persona vendada 
hará que ésta se mueva a través del laberinto hasta la meta. La 
pareja que lo haga más rápido gana. Haz que cada pareja tome turnos en usar la venda.

2. Debate unilateral

Divídanse en parejas. Escriban unos cuantos temas en tarjetas. 
Barájenlas. Elijan una tarjeta sin mirar. Una persona empezará 
diciendo o que piensa sobre el tema. Esta persona hará una lista 
de las razones por las que piensa de esta manera. La otra persona 
se sentará en silencio y escuchará. Al terminar, la persona que 
escucha le dirá a la que habla lo que ella dijo. La persona que 

escucha no estará de acuerdo ni estará en desacuerdo ni dirá lo que piensa sobre el tema. Al 
terminar, pide a las parejas que inviertan los papeles. 

3. Desarrollo de la comunicación

Divide el grupo en dos. Separa los grupos para que se puedan 
ver unos a otros pero no se puedan escuchar. El grupo tendrá 
que construir un puente. Usen distintos materiales, como palitos 
de madera, sorbetos, cordón, pega y cinta adhesiva. Pide a 
cada grupo que haga un lado del puente. Entonces los dos 
lados se juntarán. Los dos grupos tendrán que trabajar juntos 
solamente hablando unos con otros.

14

Ejercicios para la formación de equipo

2

NOMBRE: 

...................Después de leer
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2

2

3

Contesta cada pregunta en oraciones completas.

Parte C

1. ¿Cuál es la diferencia entre metas a corto plazo y a largo plazo?

 

 

 

 

2.  ¿Por qué es bueno concertar una cita?

 

 

 

 

3.  ¿Cuáles son los 3 tipos distintos de comunicación?

 

 

 

 

4. ¿Por qué es tan importante la linea del asunto en un correo electrónico?

 

 

 

 

3

Prueba de comprensión

20

SUBTOTAL:       /10

NOMBRE: 
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Encuentra todas las palabras en el Buscapalabras. Las palabras aparecen en 
forma horizontal, vertical, diagonal, y algunas incluso están escritas al revés.

acoso cibernético
administración  
    del tiempo
casual
cita 
comportamiento

comunicación 
confiable 
confiar 
configuración  
    de privacidad
conocido

copia al carbon
correo no deseado 
depender 
impersonal 
informe 
iniciativa 

intereses
metas 
no verbal 
personal
pirateó 
professional

redes sociales 
relevante
reservación 
rutinas 
uniforme 
verbal 

Buscapalabras
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Las respuestas 
variarán.

1.

2.

3.

a) cita

b) clientes  
espontáneos

c) reservación

d) formularios

e) relevante

f) información

Las respuestas 
variarán, pero 
podrían incluir: 

nombre, dirección 
actual, información 

de contacto, 
empleador e 

ingresos.

Las respuestas 
variarán, pero 
podrían incluir: 

nombre de 
contacto, 

información de 
contacto, relación.

8

3.

Información 
relevante: 

educación, 
empleo, destrezas 

y referencias. 
Esto siempre es 

relevante porque 
ella está llenando 

un formulario 
de solicitud de 

trabajo. Cuando 
solicitas un nuevo 
trabajo siempre 
deberás incluir 
tu educación, 

qué experiencia 
laboral tienes, 

cualquier destreza 
que te ayude, y 

referencias de las 
personas con las 

que has trabajado.

1.  

a) CLIENTE  
ESPONTÁNEO

b) CLIENTE  
ESPONTÁNEO

c) CITA

d) CLIENTE  
ESPONTÁNEO 

2.  

a) cita

b) paciente nuevo

c) Información 
personal

d)  Informacion 
relevante 

NOMBRE: 

...................Después de leer
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Hacer citas y llenar
formularios

   1. Circula   la palabra CITA si la situación necesita una cita.  Circula   la 

palabra CLIENTE ESPONTÁNEO en caso contrario. 

  a) Victoria acude a la clínica gratis durante su día libre.
   CITA  CLIENTE ESPONTÁNEO

  b) Hunter y Ethan van a la delicatessen local para almorzar.

   CITA  CLIENTE ESPONTÁNEO

  c) Sebastián acude a ver a su oculista.

   CITA  CLIENTE ESPONTÁNEO

  d) Natalie se da la vuelta por la peluquería de camino a su casa.

   CITA  CLIENTE ESPONTÁNEO

Llenar formularios es algo normal en muchos sitios. Digamos que hiciste una  ___________ 

para ver a un médico. Puede que tengas que llenar un ‘formulario para ___________’. 

Te preguntarán dos cosas.  ___________ se refiere a tu nombre y cómo comunicarse 

contigo. ___________ se refiere a todo lo relacionado con el motivo de la visita.

b

c

d

a

2.   Llena cada espacio en blanco con la palabra correcta de la lectura. MARCACIÓN FÁCIL
TECLA DE RESPUESTA



Pasaje de lecturaNOMBRE: 

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

Te preguntarán por dos cosas: tu información personal 
y tu información relevante. La personal es tu nombre y 
cómo comunicarse contigo.

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

La información relevante será el motivo de la visita. También 
puede ser cualquier medicina que estés tomando y si eres 
alérgico a algo. 

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

SALUD

Alergia    Medicamentos actuales  Medicamentos anteriores   
Maní, pelo de gato  Ninguna   Ninguna

INFORMACIÓN PERSONAL

Apellido    Nombre   Inicial del segundo nombre  Sexo 

Dirección   Calle    Apartamento No. 

Ciudad    Estado    Código postal

Correo electrónico  Teléfono    Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)

Contacto de emergencia  Relación    Teléfono

Nivel de escolaridad Francis Masculino

123

San Diego   Califarnia   92159

francis_schooling@mail.com 619-555-6195   08/17/1993

Amanda Nivel de escolaridad Madre    619-555-6195

Sycamore St. Unidad B

COBERTURA

Empresa    Grupo No.   Póliza/Identificación No.   
Clase de seguro   1234567   1234567890

ninguno seguro3

9

No des tu número 
de teléfono o 
correo electrónico 
si no quieres que se 
comuniquen contigo.

Sugerencia social

Hacer citas y llenar
formularios

3 Nombre 
3 Información de contacto  
    (dirección, teléfono,     
    correo electrónico)
3 Sexo
3 Estado civil



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

©
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Divídanse en grupos de 6 o más personas. Traten de formar grupos con las personas que 
no conocen bien. Lo siguiente son 3 juegos diferentes para la formación de equipo. Cada 
juego está diseñado para desarrollar las destrezas de comunicación. Termina cada juego 
en tu grupo. ¿Cómo están las destrezas de comunicación de tu grupo después de terminar 
cada juego?

1. Laberinto con los ojos vendados

Divide tu grupo en dos. Una mitad tendrá los ojos vendados. 
Empareja una persona con los ojos vendados con otra que no tenga 
venda. Haz un laberinto usando distintos obstáculos. Coloca a la 
persona con la venda a la entrada del laberinto. Coloca a su pareja 
en la meta. Usando comunicación, la pareja de la persona vendada 
hará que ésta se mueva a través del laberinto hasta la meta. La 
pareja que lo haga más rápido gana. Haz que cada pareja tome turnos en usar la venda.

2. Debate unilateral

Divídanse en parejas. Escriban unos cuantos temas en tarjetas. 
Barájenlas. Elijan una tarjeta sin mirar. Una persona empezará 
diciendo o que piensa sobre el tema. Esta persona hará una lista 
de las razones por las que piensa de esta manera. La otra persona 
se sentará en silencio y escuchará. Al terminar, la persona que 
escucha le dirá a la que habla lo que ella dijo. La persona que 

escucha no estará de acuerdo ni estará en desacuerdo ni dirá lo que piensa sobre el tema. Al 
terminar, pide a las parejas que inviertan los papeles. 

3. Desarrollo de la comunicación

Divide el grupo en dos. Separa los grupos para que se puedan 
ver unos a otros pero no se puedan escuchar. El grupo tendrá 
que construir un puente. Usen distintos materiales, como palitos 
de madera, sorbetos, cordón, pega y cinta adhesiva. Pide a 
cada grupo que haga un lado del puente. Entonces los dos 
lados se juntarán. Los dos grupos tendrán que trabajar juntos 
solamente hablando unos con otros.

14

Ejercicios para la formación de equipo

2
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............................Planifica la tabla de tu día

7a.m. _____________________________

8a.m. _____________________________

9a.m. _____________________________

10a.m. ____________________________

11a.m. ____________________________

12p.m. ____________________________

1p.m. _____________________________

2p.m. _____________________________

3p.m. _____________________________

4p.m. _____________________________

5p.m. _____________________________

6p.m. _____________________________

7p.m. _____________________________

8p.m. _____________________________

Agenda


