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NOMBRE: A Aibes o ler

Comportamiento en el lugar
trabajo y al hacer labor vol

1. Olivia trabagja como cajera en un supermercado. Es
amable y cortés con los clientes. Liega a trabajar a
fiempo. Se va 5 minutos mas temprano. ¢ Qué buenos y
malos comportamientos muestra Olivia?

2. Francois hace labor de voluntario en su bibli l. Es callado y reservado. Cuando
le piden ayuda, los envia donde ofra person todo su trabajo al final de su

turno. ¢ Qué buenos y malos compor‘rclc fra Francois?

3. Con una linea recta, haz corr
significado a la derecha

1 Hablar en nombre de otra persona. A
2 §Comenzor una tarea sin que te lo pidon.§ B

r cada palabra de la izquierda con su

Poner tu confianza en alguien. C
Estar protegido contra el peligro. D
Lo que usas para ir a frabaijar. E
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Después de leor @ NOMBRE:

Comportamiento en el lugar de
trabajo y al hacer labor voluntaria

1. Fill in each blank with the correct word from the readi
Demostrar significa que puedes empezar eCro sig te lo
a
ordenen. Esto le mostrard a tu jefe que entiende qu se nece . También le dice
a tu jefe que eres alguien en quien se puede %s significa que
[+

tu jefe puede y confiar en har@g’al
d

0000000000000 0000O0 [ N ] (J 0000000000000 000
2. Circuld) la palabra € le CIERTO, oCEireuld Ia

n
palabra FALSO si es FAL
a) Llegasiempre @ Q mpre un poco mdas temprano.

b) No ha os y familiares cuando estés en el trabajo.
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° F °
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: c) s esté ajo estas representdndote a ti mismo. °
[ [ ]
= CIERT SO s
[ ] [ ]
[ J [}
[ J [ ]
° °
® )
L] °
L °
o °
[ ]

d) Un buen comportamiento en el lugar de trabajo puede conducir a un
mejor trabajo.

CIERTO FALSO
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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@ L Pa@%]e do lachura NOMBRE:

Comportamiento en el lugar de
trabajo y al hacer labor volunt

La forma en que fe comportas en el lugar de frabajo es
importante. La labor de voluntariado sigue esas mismas
reglas. Antes que nada, siempre debes ser profesional.

Puedes comenzar por llegar siempre a tiempo y salir a le | trabajo al
fiempo. 5 minutos

mas temprano.
o0 asegurard que
nca empieces
tarde.

Mientras estés en el trabagjo, nunca pierdas el tiempo. Esto
significa que sblo deberias estar haciendo actividades
relacionadas con el trabajo durante tu horario de trabagjo.

Cémo comportarse No socialices demasi us companeros de trabajo. No
uses Internet por razone ales. No hables por teléfono

eneltr aba;o: con amigos y familigiies.
« ten una actitud positiva
* sé cortés , s frabajdr de forma segura. Tu trabgjo fendrd

lecidas. Estan ahi para tu seguridad.
ales son esas reglas y por qué se
glas por lo general se publicardn en
anuncios en la sala de descanso de 1os

* demuestra lealtad
« s¢ honesto
« sé educado y respetuoso

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

s los dias. Siempre le hace saber a su jefe que ha
llegado. Empieza por respon 0s electrénicos de frabajo. Enfonces ingresa en
una web de las redes sociales p os minutos. Trabaja duro el resto del tiempo hasta la
hora de almuerzo. Sale durante SCANSO paAra almorzar, pero siempre regresa 5 minutos
tarde. Vuelve a trabajar i ra las reglas de seguridad.
Termina su dia saliendo 1 s antes de tiempo.

Noah llega a frabagjar justo a fi O,
S

¢ Qué buenosy m

C tamientos muestra Noah? ¢ Cémo
deberia haber act /

Buenos: Le h era su jefe que llegé al trabajo. Responde
los correos ele s de trabajo. Trabaja duro hasta la hora
del almu

Malos:

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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NOMBRE: Degpués de leer @

Comportamiento en el lugar de
trabajo y al hacer labor voluntaria

3. Gabriel tiene que terminar 24 horas de labor de voluntaria la escue
ser un buen ejemplo para los ninos. Lo siguiente es una lista i
Pon esta lista en la tabla a continuacién. Pon todos los
debe redlizar en la columna “Hacer”. Pon todos los ¢ i riel no
debe redalizar en la columna “No hacer”.

ser amable ser inapropiado
ser irrespetuoso  hacer preguntas

Usa el organizd a 12 para que te ayude a planificar tu tfrayectoria

profesion

icil. Saber como hacer un plan es dificil. Usa el organizador
lan y a navegar por él.

Saberlo
para que te e

En la parte de ar, cualquier interés que tengas. Basado en esta lista, anota tu
tfrabajo profesion n la parte de abagjo. Luego, investiga un poco.
i zas'que necesitards. Descubre lo que necesitas aprender. Entérate

rés tfomar. Anota todo esto en el &rea “Educacién”. Anota también
i6n adicional que necesitards para destacarte.

r

Averigualos puestos de frabajo que tendrds al comienzo y segln vayas avanzando. Anota
esto en el drea “Pasos”. Cada tfrabajo te acercard mas a tu frabajo profesional final.
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bl Acbividades pricbieas «1

Haz una cita médica

Forma grupos de 3 o 4 personas. Una persona hard el papel de recepci

consultorio médico. Ofra hard el papel de alguien que hace una cita. ersonas

observardn y tomardn notas.

Trabajen juntos. Propongan preguntas que la recepcionista haria, TUrfos para que
cada persona “llame por teléfono” para hacer una cita para sef@tend por el médico.

Traten de que cada persona sugiera distintas respuestas C'JS pre
cambian las preguntas con las respuestas.

Observen cémo

Las otras personas del grupo tomardn notas. Al final, repgsen | tas. Discutan qué preguntas
y respuestas funcionan y cudles no.

Después de que cada persona haya tenido un tur resentar cada papel, repasen

las notas. Hagan una tabla para comparar las di splestas. Observen coémo cambiaron
la lista de preguntas. ¢ Hubo alguna pregunta qu erian haber hecho que no hicieron?

Entonces, relnanse como clase o grupo grc‘e. Hagan una lista maestra de preguntas

basadas en todo lo que han recopilado.

v
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NOMBRE: Degpuds de lear @

Prueba de comprension

[ ParteA .......'.........‘..............
[ ]
(Circuld> CIERTO si el enunciado es CIERTO, O FALSO si s FALSO,

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

Las citas ayudan a administrar el fiempo.
CIERTO FALSO

[

[

[ ]

[

[

[ ]

o 2
[

[ ]

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

e 4
[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

Estd bien enviar textos por cuestiones de trab
CIERTO FALSO

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

La mejor forma de protegerte es configura acidad.
CIERTO FALSO

Y

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 @
demostrar lealtad

|
ser amable SUBTOTAL: /8
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NOMBRE: Degpuég de leor @

iCrucigramal!
[(TTT1]

(" Listade )
palabras

administracion
del tiempo

clientes
espontaneos

comportamiento

confiable

conocido

copia al carbdn

correo no
deseado

informe

iniciativa

metas

pirated

relevante

reservacion

rutinas

uniforme

| 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 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.

. 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

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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m Tabla semanal de tareas para el hogar

MI TABLA DE TAREAS

DOmingo| Lunes | Martes |Miércoles| Jueves |Viernes | ‘@wado
v

H Basuray

reciclaje e~ Llavarla % ~3 Lavar los
i = ‘Q‘ ropa platos
E Hacer la cama —
Darcomida

alas Relgf‘r‘ :ass Trapear el d Barrer el
mascotas g P = piso
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Degpuds de leer @ NOMBRE:

Comportamiento en el lugar de
trabajo y al hacer labor voluntaria
-

Fill in each blank with the correct word from the reading.
. ayiniciativa

1.
significa que puedes empezar un proyecto sin que fe lo

Demostrar

ordenen. Esto le mostrard a tu jefe que enfiende lo que se necesita hacer. También le dice

significa que . b)confiar
. ¢) confiable

a tu jefe que eres alguien en quien se puede
d) depender

y confiar en que hardas algo.

tu jefe puede
d
.............QQ..............Q......C......Q.
D la palabra CIERTO si el enunciado es CIERTO, o(gireuld Ia

palabra FALSO si es FALSO. :
a) Llega siempre a tiempo al frabajo. Sal siempre un poco Mmas temprano °
]

[

[

(]

[

(]

o

CIERTO FALSO

CIERTO

c) Mientras esT E‘ estas ratseAﬂre afi E
F

CIERTO

d) Un buen comportamiento en el lugar de trabajo puede conducir a un
mejor trabagjo. E

CIERTO FALSO

d) CIERTO
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UL Pag%]e da lechurg NOMBRE:

Comportamiento en el lugar de
trabajo y al hacer labor voluntaria

La forma en que te comportas en el lugar de trabagjo es
importante. La labor de voluntariado sigue esas mismas lugar de trabajo
reglas. Antes que nada, siempre debes ser profesional.
Puedes comenzar por llegar siempre a tiempo y salir a
fiempo.

Sugerencia para el

Llega al trabajo al
menos 5 minutos
mas temprano.
Eso asegurarda que
nunca empieces
tarde.

Mientras estés en el trabajo, nunca pierdas el tiempo. Esto
significa que sdlo deberias estar haciendo actividades
relacionadas con el frabajo durante tu horario de fralbagjo.

Cémo comportarse No socialices demasiado con tus companeros de trabgjo. No

o uses Internet por razones personales. No hables por teléfono
en el tr abalo- con amigos y familiares.

e ten una actitud positiva
. sé corteés Ante todo, debes trabajar de forma segura. Tu trabagjo tendrd
» demuestra lealtad ciertas reglas establecidas. Estan ahi para tu seguridad.
 sé honesto Asegurate de saber cudles son esas reglas y por qué se
« sé educado y respetuoso establecieron. Las reglas por o general se publicardn en
una cartelera de anuncios en la sala de descanso de los

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

Noah llega a trabajar justo a tiempo todos los dias. Siempre le hace saber a su jefe que ha
llegado. Empieza por responder [os correos electronicos de frabgjo. Entonces ingresa en
una web de las redes sociales por unos minutos. Trabaja duro el resto del tiempo hasta la
hora de almuerzo. Sale durante su descanso para almorzar, pero siempre regresa 5 minutos

&
&=\

tarde. Vuelve a frabaqjar, pero ignora las reglas de seguridad.
Termina su dia saliendo 10 minutos antes de tiempo.

¢, QuUE buenos y malos comportamientos muestra Noah? ¢ Como

) ¢ T ")
deberia haber actuado?

—
Buenos: Le hace saber a su jefe que llegé al trabajo. Responde |/
los correos electronicos de trabajo. Trabaja duro hasta la hora |
del almuerzo.

|

Malos:

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Bl /- chividodes prchieas «

Haz una cita meédica

Forma grupos de 3 0 4 personas. Una persona hard el papel de recepcionista en un
consultorio médico. Otfra hard el papel de alguien que hace una cita. Las ofras personas
observardn y fomardn notas.

Trabajen juntos. Propongan preguntas que la recepcionista haria. Tomen turnos para que
cada persona “llame por teléfono” para hacer una cita para ser atendida por el médico.

Traten de que cada persona sugiera distintas respuestas a las preguntas. Observen cOmo
cambian las preguntas con las respuestas.

Las otfras personas del grupo tomardn notas. Al final, repasen las notas. Discutan qué preguntas
y respuestas funcionan y cudles no.

Después de que cada persona haya tenido un tfurno para representar cada papel, repasen
las notas. Hagan una tabla para comparar las distintas respuestas. Observen como cambiaron
la lista de preguntas. ¢ Hubo alguna pregunta que deberian haber hecho que no hicieron?

Entonces, rednanse como clase o grupo grande. Hagan una lista maestra de preguntas
lbasadas en fodo lo que han recopilado.

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Tabla semanal de tareas para el hogar

MI TABLA DE TAREAS

Domingo Martes |Miercoles| Jueves | Viernes | Sabado

P P ;
\ Pasarla ! ! i 1 |~ Lavarla |
aspiradora: i @ e v IS ropa
1 1 1

: » Darcomida ;
1 Cortar el ' i !
- Regar las Barrerel !

1 1 - 4 1 1

1 1 77 % 4 1 1

1 1 V1 4 1 1

/1 1 1 1 7 N 1 .;. 1 1

pasto 1 alas i 1 plantas T T .
' 1 mascotas Lo g Vo | L R piso
' no ! 1 1 1 — 1 1 4 1 I \
) 1 1 1 1 1 1 A 1 v S
- / 1 1 1 1 1 1 AT ! !
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