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NOMBRE: E! AHTJGS 01@ lear
Amistades, comunicacion
resolucion de problem
1.
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Penélope es una vieja amiga de la escuela. Hablas con !
ella a diario y la ves una vez al mes. Mason es un amigo ]
del trabajo.No lo conoces muy bien. Austin es un vecino. Se
saludan cada vez que sales para el frabajo. ¢ Quién es un
amigo intimo? ¢ Por qué?

juntas. También han hecho
0jo. Se saludan. No lo ves mucho
s por muchos anos. Ocasionalmente

Nora es una nueva amiga. Han pasado muc
planes para ir de vigje. Franz es un compan
fuera del trabagjo. Riley es un vecino. H'w i
se relinen a jugar cartas. (Quién es un g

Con una linea recta, conect d labra de la izquierda con su significado a la

derecha.
. amigos '“‘uaa‘p;gr;;s;{a%a;&ggiaaeaaa;é;“‘
3 [ intoreses ... Haplarcondlguien. {8
conociad ...Nohablar o no usar palabras ¢
e HolOrogeCE D
..Eadoreadoonoreguir | E
: Una persona que conoces y fe cae |
...................... IO, ]
— i C ososque‘regus‘ron ........... .
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NOMBRE:

Despuds de leer @

Amistades, comunicacion y
resolucion de problgmas

Escribe una marca de verificacion (/) junto a la respue sea mas correcta.

Q

a) ¢Cudl es un rasgo que NO desedas en un ami

O A egoista

QO B ledl

O ¢ bondadoso

O b digno de confianza \

Nn @ >

D criticar

b) ¢Cudles NO son buenos modal ha ? 9
O ser positivo
O no inferrumpir
O prestar atencién
O

2. la pala C

a) Wiliam es%del n
C

b) Isabe R ) e. Se sienfan juntas. Hablan un poco, pero

[ J

[}

1 UAL, o INTIMO para describir al amigo. :

[}

es un par de veces al mes fuera del trabagjo. e
CASUAL iNTIMO

del tfrabaqj

CASUAL iNTIMO

CONOC

d) Daniel es un amigo de la escuela. Hablan por Internet de vez en cuando.

CONOCIDO CASUAL iNTIMO

5:"10 Destrezas sociales y del lugar de trabajo
de la vida diaria CCP5901-3

NOMBRE:

Es importante ser claro y que te entiendan al comunicartegiUsa e

s Paggﬂ'e de lectura

Amistades, comunicacion
resolucion de problem

Tipos de comunicacion (Qué es?
Verbal Habl
No verbal Lengua
Escrita Cartas, correo

O correcto para enviar

el mensaje correcto. A veces llamar a alguien por fteléf r que usar el correo
electrénico.

Las buenas destrezas de comunicaciéon
problemas es cuando buscas res stas a
diaria y en tu vida de trabagjo. D,

cee
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NOMBRE:

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

Un buen orador es V . . .
claro y directo. Un buen apariencia dice

oyente pone atencion mucho. Aseglrate de
nz inter'r)um e y presentarte de manera
pe. agradable.

ardn a resolver problemas. Resolver
problemas. Tendrds problemas en tu vida
saber cémo resolverlos.

EEE R I R I I I I I I I AT

Estés dando una charla ant
publico. ¢ Qué tipo de com

lase. Después respondes algunas preguntas del
cién es ésta?

Verbal No verbal Escrito

inferno en la oficina. Te dice las tareas que deben hacerse
de comunicacién es ésta?

Recibes un m
esta semana. ¢,

Ve No verbal Escrito
Esta rednion y tienes que salir. Haces una senal para indicar que te vas. ¢ Qué
fipo de unicacién es ésta?

Verbal No verbal Escrito

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
de la vida diaria CCP5901-3

Despuds de leer @

Amistades, comunicacion y
resolucion de probw

3. Connor fiene 2 amigos. Cada uno es un tipo distinto de ami
Jackson va a las practicas de fatbol con Connor todo Tambi inos. No
CKs

© CLASSROOM COMPLETE)@PRESS

hablan mucho cuando estdn juntos. Connor no conoc SO,

onociefon e Jergarten. Se ven

@ Jos intimos. Se ven

era de cuando

Chloe ha conocido a Connor desde hace anos.
durante la clase y los descansos. También se visi

Jacob ha conocido a Connor desde hace ghos. Su
siempre que sus padres se visitan. No pasan i
se ven sus padres.

¢ Qué tipo de amigos son Jackson, Ch)&co ? Ex

m \

para que te ayude a resolver un problema.
de un problema. Sigue estos pasos para resolver

esta seccidn, escribe cudl es el problema. Menciona lo
problema.

que fe gustf@iieicam d

Paso 2: Enumerall oluciones. En esta secciéon, haz una lista de las soluciones en
las que puedes puede tomar algo de fiempo y requiere trabajo en equipo.
Paso 3: Eval( S nes. Examina todas tus soluciones. Tacha las que sabes que no

funcionard

Paso 1: B8l k! proble

Paso 4: Elige u lucién. Escoge una de las soluciones que fenga mads sentido.

Paso 5: Resuelve y cambia. ( COmo funciond tu solucidon? ¢Se arregld tu problema? De no
ser asi, elige una nueva solucion de tu lista y frata de nuevo.

1 Destrezas sociales y del lugar de trabajo
. de la vida diaria CCP5901-3




il Acbividades pﬁééﬁi@&@ +0

Voluntariado
Elige un lugar donde hacer labor voluntaria por una semana. Podria ser r para
personas retiradas, un comedor de beneficencia, o incluso un hospit: isidn es tuya.
Lo siguiente es una lista de conducta de los voluntarios. Haz una a rificacion en
cada cosa cuando la termines. =

Llegar a tiempo.

Ropa limpia y presentable.
Buenos modales.

Listo para escuchar y aprender.
Atento.

Digno de confianza y responsable.

erificacion en cada una de ellas a
ia de labor voluntaria que elijas, no

Lo siguiente es una lista de tareas. Haz una mar
medida que las fermines. Dependiendo de la exp

necesitards hacer algunas de estas cosas.
Social ’ gbujo

[ ] Ayudar a alguien [] Limpiar
[] Tener las respuestas [] Organizar
preguntas [] Archivar documentos
[] Mostrar iniciativa [] Organizar documentos y cosas

[] Prepararyen arc [] Inspeccionar cosas
[] Inscribir alas
[] Terminaruna t

[] Montaje
¢, Qué has aprendido ¢ Q eriencia?

Destrezas sociales y del lugar de trabajo

OOM COMPLETEJ@‘PRESS de la vida diaria CCP5901-3

NOMBRE:

Despuds de leer @

Prueba de comprension
:...QO............OO.............

CIERTO si el enunciado es CIERTO, O FALSO si es FALSO.

[

[ ]

[ J

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

® 2. Lascitas ayudan a administrar el fiempo.

o CIERTO FALSO !
[ J

e 3. Un amigo es alguien con quien te gusta pasar el

° CIERTO FALSO

: . Estd bien enviar textos por cuestiones de trab

[ ]

[ ]

[}

[ J

[ ]

[ ]

[ J

[ J

CIERTO FALSO

Es bueno llegar al trabajo al menos 5 min an
CIERTO FALSO

La mejor forma de protegerte es configura
CIERTO FALSO

Y

acidad.

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

¢Cudl NO es una forma de comportarse en el trabajo?

ser honesto
ser egoista Q
demostrar lealtad

|
ser amable SUBTOTAL: /8

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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NOMBRE:

Degpuds de leer @

iCrucigramal!

(" Listade )

palabras

administraciéon
del tiempo

clientes
espontaneos

comportamiento

confiable

conocido

copia al carbdn

correo Nno

deseado
informe
iniciativa
metas
pirated
relevante

reservacion
rutinas
uniforme

I Horizontal

. Unacitaque h

. Un amigo al
bien.

. Dependery
haré algo.

10. Cuando algo le aplica a otra 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.

restaurante.
oces muy

n que alguien

I Vertical

. No desperdiciar el tiempo
. Laforma en que actdacs.
. Correo basura.
. Dejar que alguien fenga
conocimiento de algo.
6. Lo que usas en el trabajo.
9. Empezar algo sin que te lo ordenen.
. Cuando alguien ingresaen fu
cuenta
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Formulario de solicitud de trabajo

OB OOTROOBRODOESETRODPOSEDTET @O

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
de la vida diaria CCP5901-3

v

INFORMACION PERSONAL

Nombre:

SOLICITUD DE EMPLEO .
| |
FECHA DE LA SOLICITU D:& ] v

Apellido

Direccion:

Calle

Informacion de ( )

RGH gundo nombre
Apto. Ci @ Cédigo postal

contacto: Teléfono de la casa

¢ Como supo de nuestra empresa?

Teléfono mavil eo electronico

POSICION DESEADA:

[ N
w.@_.E
s

n gue puede empezar:

Rango salarial deseado:

Pago por hora o salario

pleado actualmente?

EDUCACION

Escuela Superior

Facultad o
Universidad

Formacion
especializada, Escuela
de oficios, etc...

Concentracion mayor
;Graduado? - ;Titulo? / Temas de estudio

Otra educacion

competencia, destrezas especiales u otras cosas que puedan contribuir a tus
acidades para desempenar el puesto mencionado anteriormente.

Destrezas sociales y del lugar de frabajo
de la vida diaria CCP5901-2




Degpuds de leer @ NOMBRE:

Amistades, comunicacion y
resolucion de problemas

Escribe una marca de verificacion (/) junto a la respuesta que sea mas correcta

a) ¢Cuadl es un rasgo que NO deseas en un amigo?

QO A egoista

Q B leal

O ¢ bondadoso

QO Db digno de confianza

b) ¢Cudles NO son buenos modales al hablar?

QO A serpositivo
O B no inferrumpir

QO ¢ prestar atencién
QO D criticar

2,

0000000000000 0O0O°
. L2 |
Io palabra CONOCIDO, CASUAL, o INTIMO para describir al amigo.

a) Wiliomesuna ajo

° o

5 o E :
s o g a) Casual
< al magfuera ° - :
y °

: e R A I '
(] . .
° b) Isabella es una i ;
: no pasan :
: CONOC
y c) Abigail es un t :
: del frabgjo.
° :
4 :
(] .
([

([

o

[ J

[ J

CONOCIDO

CASUAL INTIMO

d) Daniel es un amigo de la escuela. Hablan por Internet de vez en cuando.

CASUAL INTIMO

0000000000O00000000000000.0000000.000000:
© CLASSROOM COMPLETE Qé PRESS Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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NOMBRE: UL Pagade da lockura

Amistades, comunicacion y
resolucion de problemas

Tipos de comunicacion Qué es?
Verbal Hablar.
No verbal Lenguagje corporal
Escrita Cartas, correos electronicos y textos.

Es importante ser claro y gue te entiendan al comunicarte. Usa el tipo correcto para enviar
el mensgje correcto. A veces llamar a alguien por teléfono es mejor que usar el correo
electronico.

I

Un buen orador es
claro y directo. Un buen
oyente pone atenciony
no interrumpe.

Tu apariencia dice
mucho. Asegurate de
presentarie de manera
agradable.

Las buenas destrezas de comunicacion te ayudardn a resolver problemas. Resolver
problemas es cuando buscas respuestas a los problemas. Tendrds problemas en tu vida
diaria y en tu vida de trabagjo. Deberds saber cOmo resolverlos.

1. Estas dando una charla ante la clase. Después respondes algunas preguntas del
publico. ¢ Qué tipo de comunicacion es ésta?

Verbal No verbal Escrito

2. Recibes un memordndum interno en la oficina. Te dice las tareas que deben hacerse
esta semana. ¢ Qué tipo de comunicacion es ésta?

Verbal No verbal Escrito

3. Estds en una reunidon y tienes que salir. Haces una senal para indicar que te vas. ¢ Qué
tipo de comunicacidn es ésta?

Verbal No verbal Escrito

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
© CLASSROOM COMPLETE S PRESS Sy CoIes ¥ Cel MgOr 08 daaal
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Voluntariado

Elige un lugar donde hacer labor voluntaria por una semana. Podria ser en un hogar para
personas retiradas, un comedor de beneficencia, o incluso un hospital. La decision es tfuya.

Lo siguiente es una lista de conducta de los voluntarios. Haz una marca de verificacion en
cada cosa cuando la fermines. 2=

- Llegar a tiempo.

« Ropa limpia y presentable.
- Buenos modales. |
« Listo para escuchar y aprender. L VIR ...
- Atento. ey
- Digno de confianza y responsable.

Lo siguiente es una lista de tareas. Hoz una marca de verificacion en cada una de ellas a
medida que las fermines. Dependiendo de |la experiencia de labor voluntaria gue elijas, no
necesitards hacer algunas de estas cosas.

Social Trabajo
Ayudar a alguien Limnpiar
Tener las respuestas a las Organizar
preguntas Archivar documentos
Mostrar iniciativa Organizar documentos y cosas
Preparar y entregar cosas Inspeccionar cosas
Inscribir a las personas Montagje
Terminar una farea

¢, Qué has aprendido de tu experiencia?

oo
. ®e

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Formulario de solicitud de trabajo

SOLICITUD DE EMPLEO

INFORMACION PERSONAL FECHA DE LA SOLICITUD:

Nombre:
Apellido Nombre Inicial del segundo nombre

Direccion:

Calle Apto. Ciudad/Estado Cadigo postal

Informacién de ( ) ()
contacto: Teléfono de la casa Teléfono movil Correo electrénico

¢ Como supo de nuestra empresa?

POSICION DESEADA: Fecha en que puede empezar:

Rango salarial deseado: ¢Esta empleado actualmente?
Pago por hora o salario

Concentracién mayor

EDUCACION )
Nombre y lugar ¢Graduado? - ¢Titulo?  / Temas de estudio

Escuela Superior

Facultad o
Universidad

Formacion
especializada, Escuela
de oficios, etc...

Otra educacion

Indica las areas de mayor competencia, destrezas especiales u otras cosas que puedan contribuir a tus
capacidades para desempenar el puesto mencionado anteriormente.

oo
o S

26 Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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