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ELABORAR UN PLAN DE ACCION O MEJORA
CONFORMADO POR EL CONJUNTO DE
OBJETIVOS, METAS, OPORTUNIDADES,

ESTRATEGIAS Y ACTIVIDADES PARA TRANSITAR
DEL PRESENTE INSATISFACTORIO AL FUTURO
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UNIDAD TEMATICA 12

PLANIFICAR
Tema 12.1: ;Qué es y para qué sirve la planificacion?

Es mediante la realizacién de un plan estratégico de accion viable que el proyecto
cumple con sus objetivos de cambio, de mejora de la situacion de partida, cuando
se mira desde la persona. Esto quiere decir que es al desempeiiar la capacidad de
planificar que estara poniendo en marcha las actividades requeridas para lograr
sus objetivos.

La capacidad de planificar es la capacidad de determinar eficazmente:
o las prioridades y metas del proyecto,
o el establecimiento de objetivos y plazos de las distintas tareas y
actividades necesarias para lograr dichas metas,
o la organizacion y administracion adecuada de la informacion, los
recursos y los tiempos requeridos para la realizacion de las tareas/
actividades.

Planificar es, por ende, pensar y crear futuro, es tener una actitud sistémica y
proactiva. De las decisiones que tomemos hoy dependera nuestro éxito o nuestro
fracaso. Este proceso ayuda también a que nuestros objetivos puedan verse
plasmados en la realidad.

Ver Lectura de apoyo 22
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Herramienta de trabajo N° 83:
sPor qué y para qué planificar y replanificar?

Propésito:

Materiales:

Duracion:

Las y los participan-
tes mejoran su ca-
pacidad de planificar
y replanificar y de
aplicarla en la vida
comunitaria y profe-
sional.

Las y los participantes
deben traer su
Proyecto Ocupacional.
En el caso de no
tenerlo escrito deberan
escribirlo ahora pero
respetando al maximo

40 minutos

posible la forma en
la que lo concibieron
originalmente.

Desarrollo:

La/el facilitador promueve una lluvia de ideas entre las y los
participantes sobre qué entienden por planificar, para qué sirve y
cudles son los pasos que hay que seguir. Luego de sistematizar las
conclusiones y ampliar las cuestiones no abordadas, presenta los tipos
de planificacién segun el nivel y el horizonte temporal y enfatiza la
re-planificacién o revisién, como una instancia fundamental del
aprendizaje permanente y de la mejora continua, en los procesos de
insercion laboral y desarrollo profesional.

Se solicita a cada participante que integre su Hoja de trabajo que
también debera guardar como evidencia de desempenio.

En Plenaria, se pide a quienes hayan identificado cambios o mejoras
en su planificacion que los compartan.

Se sistematizan los cambios mds comunes y presentes en la mayoria de
participantes y se organiza un intercambio sobre:

» causas, necesidad y mejoras de la re-planificacién y si
presentan caracteristicas especificas segun sean varones o
mujeres

» identificacion de ejemplos de planificacion estratégica en la
vida personal, laboral y profesional.

» ejemplos de planificacion tactica en la vida personal, laboral
y profesional.



UNIDAD TEMATICA 13

HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS PARA LA
BUSQUEDA DEL TRABAJO.

Existen varias herramientas que se pueden utilizar para encarar la bisqueda de
trabajo. En este capitulo vamos a mostrarle como armar algunas de ellas y qué
aspectos debe tener en cuenta para su uso.

Tema 13.1: Perfil laboral.

El perfil laboral se elabora a partir del reconocimiento de las capacidades,
actitudes y habilidades y, de la reconstruccion de la trayectoria educativa y laboral.
Se deben tener presentes la definiciéon de empleabilidad, la identificacion de las
competencias que se ponen en juego asi como posibilidades de obtener un trabajo,
analizando la oferta existente y, definiendo cudles son los objetivos que se tienen
para el corto, mediano y largo plazo.

En la construccion del perfil hay que revalorizar los saberes adquiridos en
diferentes momentos y actividades, incluso aquellas que no fueron remuneradas.
Esto es especialmente importante para las mujeres y para las y los jévenes porque
la tendencia es a no reconocer como tales, por ejemplo, la realizacién de tareas
en el hogar, la ayuda a los padres en las tareas de reparacion del hogar o en su
propio taller, etc. Para las y los jovenes es necesario enfatizar las actividades extra-
escolares, ludicas, que pueden encerrar saberes y experiencias como por ejemplo
la venta de rifas, las actividades hechas en el barrio o con las y los amigos, etc.

Este analisis detallado, realizado sobre la base de la historia laboral y el perfil
laboral - constituira la base para elaborar el curriculum vitae y, junto con los
objetivos laborales y los objetivos de formacion definidos, seran insumos para la
preparacion de cartas de presentacion y entrevistas laborales. Es decir que le serdn
de suma utilidad para orientar su bisqueda laboral.

Guia de Empleabiidad
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Unidades de Competencia 4
Herramienta de trabajo N° 84:
Mis objetivos laborales.

Herramienta de trabajo N° 85:
+Qué competencias de empleabilidad tengo?

Propésito: Materiales: Duracion:

La/el participante logra defi- 60 minutos.
nir sus objetivos de formacion
y laborales que le seran de
suma utilidad para orientar su

busqueda laboral.

Hoja de trabajo.

Desarrollo:

o La/el facilitador distribuye a cada participante fotocopias de las hojas
de trabajo e indica las instrucciones para realizar dicha actividad.

o  Cada participante debe llenar en la primera parte de la hoja de trabajo
cudles son sus objetivos laborales y en la segunda parte cudles son sus
objetivos de formacion.

o Para ello debe definir previamente qué es un objetivo y cémo se
redacta, atendiendo a los ejemplos que se presentan en la hoja.
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Propésito: Materiales: Duracién:
Las y los participantes | = Hoja de trabajo. | 30 minutos.
identifican las competencias
personales y laborales que
tienen para su desempefio en
un puesto laboral.
Desarrollo:
o La/elfacilitador reparte de forma individual a cada participante la hoja
de trabajo

o Una vez llenada la hoja de trabajo cada participante vuelve a leer sus
respuestas y hace un analisis profundo de cudles son los aspectos que
debe mejorar.

o La/el facilitador propicia la participaciéon y socializacién de las
respuestas. A la vez indica que este ejercicio servira para poder mejorar
algunos aspectos para ser eficientes en un puesto laboral.

Tema 13.2: Curriculum Vitae.

El curriculum vitae (C.V.) es una forma de presentacion ordenada de nuestros
antecedentes que muestra los datos personales, la formaciéon alcanzada y la
experiencia laboral. Serd necesario considerar la formacién y educacion formal,
las habilidades, la experiencia previa y el estilo personal.



Herramienta de trabajo N° 86:
Construyendo mi curriculum.

Guia de Empleabiidad
Herramienta de trabajo N° 87:
Construyendo mi carta de presentacion.

vitae haciendo uso de la
computadora para transcribir
su hoja de vida.

Desarrollo:

o La/el facilitador reparte a las y los participantes la hoja de trabajo
o formato de un curriculum vitae para cada uno/a elabore el suyo
en funcidn a sus caracteristicas y enfatiza que tengan en cuenta los
criterios que en ella se enumeran.

o Al terminar la realizacion de su curriculum la/el facilitador indica que
deben transcribir su curriculum en computadora, por ejemplo, en las
clases de Ofimatica.

Tema 13.3- Carta de presentacion.

La carta de presentacion es una herramienta que acompana al CV y es el paso
previo a la entrevista de seleccién ya que la/el empleador se basa en ella para
realizar la primera seleccion. .

Propésito: Materiales: Duracion: Propésito: Materiales: Duracion:
La/el participante logra | Hoja de trabajo. 60 minutos. Las y los participantes | Hoja de trabajo. 45 minutos.
autoevaluar sus conocimientos | Computadora. conocen la importancia y las | Computadora.
sobre el curriculum caracteristicas de la carta de

presentaciony alavez realizan
su primer documento.

Desarrollo:
o La/el facilitador otorga a cada participante la hoja de trabajo respectiva
enfatizando la lectura atenta de las indicaciones.
o Aligual que el CV debe transcribirse en computadora.

Tema 13.4 - Canales de busqueda empleo.

Los canales de busqueda son los diferentes ambitos en los que es posible buscar y
encontrar demandas de trabajadores/as o, de puesto a cubrir o bien, contactarse
con otras personas para iniciar una actividad productiva de bienes o servicios. Los
canales elegidos para realizar la busqueda son muy importantes al momento de
construir una estrategia para la busqueda de trabajo.

Los canales de busqueda se pueden clasificar en:

Circuitos informales:

Contactos personales o contactos que pueden ofrecer personas conocidas,
amigos, familiares, empresas conocidas. En este tltimo caso es importante
contar con una carta de recomendacién que puedan darte empleadores
anteriores.

Circuitos formales:

a. Instituciones publicas: Oficinas Municipales de empleo etc.

b. Avisos clasificados, de medios graficos locales o nacionales.

c. Agencias de Personal temporario.

d. Bolsas de trabajo; pueden pertenecer a cdmaras empresariales,
instituciones educativas y/o asociaciones civiles.
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Actualmente, también es posible realizar una bisqueda laboral a través de Internet
pues existen varios “sitios” que tienen este tipo de informacién. Para encontrarlos
se puede introducir en el buscador palabras clave, como por ejemplo, “bisqueda

de empleo’, “agencia de colocacion”, “bolsa de trabajo”.

Herramienta de trabajo N° 88:
Buscando trabajo en el Internet.

Propésito: Materiales: Duracion:

La/el participante logra | Computadora con 30 minutos.
conocer las opciones laborales | conexién a Internet.
gue existen en el Internet a
través de los buscadores en
la Web, de esta manera hace
uso de las competencias
informaticas desarrolladas en

este modulo...

Desarrollo:

o Actualmente, es posible realizar una busqueda laboral a través de
Internet desde algun buscador.

o  Existen varias “sitios” de Internet que tienen este tipo de informacion.
Para encontrarlos se puede introducir en el buscador palabras clave,
como por ejemplo, “busqueda de empleo’, “agencia de colocacion’,
“bolsa de trabajo, etc.

o En ocasiones, estos sitios de Internet permiten ingresar el CV o
los datos personales que luego son registrados en una base a la que
acceden los/as empleadores/as que necesitan trabajadores/as para
cubrir algun puesto.

o Por lo tanto la/el facilitador indica a las y los participantes, que a
través de la computadora conectada a Internet, realicen la busqueda
de informacién sobre empleo. .

Por ejemplo ingresar a la siguiente pagina Web: www.jovenesyempleo.org

Herramienta de trabajo N° 89:
Canales de busqueda empleo.

Propésito: Materiales: Duracion:

Conocer cuédles son los Ninguno Una clase.
canales para conseguir un
empleo en mi ciudad y en el

rubro que me interesa.

Desarrollo:

o Después de que la/el facilitador indica a las y los participantes cuales
son los canales de busqueda de empleo (circuitos formales y no
formales), distribuye el curso en grupos de trabajos de 6 personas.

o Solicita que cada grupo identifique en su ciudad, zona o barrio si
existen lugares para encontrar trabajo; por ejemplo bolsa de empleos,
programas televisivos, etc. También deben identificar otros como, por
ejemplo, el periddico, avisos clasificados, en la radio etc. Todos estos
referentes al rubro en el que se capacitan.

o Laorganizacion se hace por diferentes zonas de la ciudad y cada grupo
en la siguiente clase, trae todos los canales que encontré.

o Se hace una sistematizaciéon de todos los resultados y se verifica si
algunos se repiten, para finalizar se tiene una serie de canales para
encontrar trabajo con direcciones y teléfonos.

Tema 13 5: La entrevista laboral.

El propdsito general de una entrevista, es obtener informacién, por parte
del/a entrevistador y aportar informacién, por parte del/la entrevistado. La/el
entrevistador intentara obtener datos que no estén explicitados en el curriculum o
en la carta de presentacion. El propdsito es evaluar globalmente las posibilidades
del/a postulante, sobre todo aquellas capacidades relacionadas con su personalidad
y su competencia para la comunicacién interpersonal.

Cuando se concurre a una entrevista laboral es muy importante contar,
previamente, con la mayor cantidad posible de informacién o datos sobre la
empresa/organizacion en la que se presenta para obtener un puesto de trabajo.



Por ejemplo:

o ;Cudnto tiempo hace que la empresa trabaja en la zona?

o ;Cudnta gente trabaja en la empresa?

o Sisetrata de una empresa en la que hay mucha rotacion de personal
o  Silaempresa cambié de duefio

Algunos temas que se pueden plantear en el transcurso de la entrevista estardn
relacionados con la vida personal - tiempo libre, preferencias, reaccion frente a las
dificultades- el estado fisico y la salud. También se suelen solicitar aclaraciones o
ampliaciones de los datos consignados en el curriculum, como por ejemplo, por
qué eligio la actividad a la cual se dedica, qué es lo que prefiere hacer dentro de
su actividad, entre otras. En el caso de las mujeres lo habitual es que se indague
sobre sus hijas/os, si los tiene o si piensa tenerlos, cudntos, como resuelve el
tema del cuidado pero también sobre su situaciéon de pareja. Esta es una de las
expresiones mas claras de la discriminacién por sexo. Si bien cada vez mas se
realizan preguntas sobre la familia a los varones, normalmente es para valorar
positivamente su postulaciéon porque se supone que la existencia de una familia
constituida incrementa sus responsabilidades. En las mujeres, en cambio,
muchas veces sirve para descartar su postulacion, especialmente cuando compite
con hombres. Por ello, las mujeres deben estar preparadas para responder
estas preguntas con seguridad y demostrando su interés y capacidades para el
desempefio de las funciones. Por supuesto, es una actitud empresarial que hay que
combatir pero mientras esta sea la practica imperante, no se puede estar desatenta,
desprevenida o dudar en las respuestas.

A su vez, la/el postulante podra interrogar a la persona entrevistadora sobre las
responsabilidades que tendria en el caso de ser designado/a para el puesto, horario,
beneficios, cantidad de personas que conforman el equipo de trabajo si lo hubiere,
remuneracion, motivos por los que quedé vacante el puesto.

Hay algunos aspectos de la entrevista que pueden ser definitorios tales como la
puntualidad, la presentacidn, el trato con el entrevistador, el modo de referirse a
trabajos anteriores, no extenderse en los detalles de la vida personal, no mostrar
excesiva confianza, nerviosismo, entre otros.

Las entrevistas pueden realizarse en forma individual o grupal. En ocasiones las
empresas optan por tomar un examen psicotécnico mediante la utilizacién de
diferentes instrumentos.
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Herramienta de trabajo: N° 90:
:Qué es eso de la entrevista de seleccion de personal?

Propésito: Materiales: Duracién:
Realizar dramatizaciones | = Cartulina. 120 minutos.
con el fin de preparar a | = Marcadores.

cada participante en casos
similares.

Desarrollo:

1. La/el facilitador organiza al curso en 5 grupos de 5 0 6 personas.

2. Para la dramatizacion deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:
Preparacion para la entrevista, presentacion, comportamiento durante
la entrevista: habilidades para la comunicacién y el lenguaje corporal.

3. Las y los participantes tienen un tiempo corto para preparar la
dramatizacién tomando en cuenta las caracteristicas mencionadas.

4. Cada grupo va presentando su dramatizacion en publico. Concluida
la dramatizacion, por grupos van sacando las conclusiones para ver
en que deberian mejorar y cuales fueron los aspectos positivos que se
rescatan de la dramatizacion para poderlo aplicar en la vida préctica.

5. La/el facilitador refuerza la participacion haciendo una sintesis de la
tematica abordada.
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COMPETENCIA
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GESTIONAR, MONITOREAR Y EVALUAR EL
PROYECTO DE FORMACION Y EMPLEO (PO) PARA
LOGRAR LOS OBJETIVOS Y METAS PROPUESTOS

DE LA MANERA MAS EFICIENTE







UNIDAD TEMATICA 14

ADMINISTRAR Y GESTIONAR EL PLAN DE ACCION

Tema 14.1 ;Como hacer realidad la planificacion y el
cambio?

La gestion es el proceso o conjunto de actividades por el cual la planificaciéon se
transforma en “realidad” Implica:
e  Trabajar en funcion de los objetivos determinados.
e Organizar el trabajo estableciendo mecanismos de coordinacién y puntos
de control.
e  Modificar pautas de trabajo cuando surgen dificultades, cambios o al
concretarse productos o actividades previas, éstos afectan los que estaban
antes previstos.

La persona o la organizacién cuenta con una serie de recursos y es mediante la
gestion, que ellos deben administrarse para obtener los resultados previstos y,
hacerlo de manera eficiente y eficaz.

Los recursos pueden ser:

e humanos: cuando se trata de personas se refiere a sus competencias,
valores pero también sus vinculos, sus grupos de pertenencia, etc.
Cuando se trata de una empresa son las personas con capacidad
técnica, disponibilidad y tiempo para trabajar y, por ello la gestion
empresarial debe procurar la existencia de un ambiente general de
trabajo satisfactorio, condiciones dignas de trabajo, ofertas de carrera
profesional y de formacidn, asi como proveer de motivacion e incentivos
adecuados, es decir asegurar trabajo decente para todos y todas.

e materiales: edificios o, en el caso de una persona, la existencia de un lugar
para realizar actividades por cuenta propia, equipamiento, mercancias,
materias primas, elementos consumibles. Se debe gestionar tanto la
adquisicion de estos recursos como su correcta utilizacion.
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e econdmicos: estan integrados por el dinero o la capacidad de obtener un
préstamo para la adquisicion de los bienes y servicios que se necesitan
para lograr los objetivos, obtener los productos, etc.

La gestion consiste en la administracion y utilizacién del conjunto de medios
disponibles para conseguir los objetivos predeterminados y no debemos olvidar
que estos objetivos son siempre para mejorar y cambiar.

Por ello se aplica tanto en una empresa, un grupo, una comunidad como en
nuestra propia vida y en la familia: Cuando:

e reconocemos y modificamos nuestra mirada sobre los roles socialmente
adjudicados, sobre nuestros derechos y deberes, los analizamos en
el marco de los cambios sociales, etc., estamos realizando nuestro
autodiagnostico y contestando a la pregunta: ;de dénde parto?;

e nos proponernos el cambio de roles en nuestro hogar, un reparto mas
equitativo de las tareas y responsabilidades, retomar nuestros estudios,
conseguir o cambiar de trabajo, estamos estableciendo metas u objetivos
y contestandonos a ;qué quiero lograr?;

e analizamos los pro y los contra de salir a trabajar, lo conversamos con
nuestras parejas, padres, hijos/as, negociamos, llegamos a un acuerdo y
hacemos un plan para distribuirnos las tareas, estamos definiendo qué y
cémo vamos a hacerlo;

e organizamos las tareas diarias en el hogar, quién hace qué cada dia,
vamos a trabajar o a estudiar, etc.: estamos gestionando nuestro proyecto
y utilizando de la mejor manera los recursos y los tiempos de cada
integrante. Estamos contestando a ;cémo lo hago?;

e nos preguntamos ;como vamos?, analizamos si es necesario cambiar
algunas rutinas o responsabilidades estamos re-planificando, haciendo
seguimiento y evaluando, o sea preguntdndonos ;cémo voy y qué tengo
que cambiar?

151



Unidades de Competencia 4
Herramienta de trabajo N° 91:
iQué dia de locos!

Propésito: Materiales:

Duracion:

fortalecen y aplican
conocimientos sobre gestion
y analizan estrategias de
administracion y de gestion

elas y los participantes | Hoja de trabajo.

Tarea domiciliaria
previa.
60 minutos en
clase.

> realizar una presentacion en la Plenaria solo de las reflexiones o
propuestas en las que hubo coincidencias y explicando cémo se
organizaron para preparar la presentacion.

Luego de las presentaciones de los subgrupos la/el facilitador pregunta
a la plenaria cudl/es fueron las principales dificultades que tuvieron
para cumplir con las actividades

A partir de las conclusiones de los subgrupos y del intercambio en
plenaria, la/el facilitador presenta conceptualmente el tema, poniendo
en evidencia la utilizacién adecuada o no de los recursos, los aciertos
y errores cometidos en la gestién por parte de los protagonistas del
caso, resaltar los beneficios de una estrategia preventiva pero también

de recursos y tiempos.

e |dentifican los puntos
fuertes y débiles que tienen
como gestores de su PO
y las posibles acciones
correctivas.
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Desarrollo:

Con anterioridad a la realizacién de esta actividad se debera entregar a
las y los participantes la Hoja de Trabajo y se les solicitara que, a partir
de una lectura atenta del relato “Un dia de locos”, la integren como
tarea domiciliaria. Esta Hoja también debera ser guardada junto con
los otros ejercicios de reflexion sobre el PO.

La/el facilitador informa al grupo que debera realizar las siguientes
actividades en un tiempo maximo de 45 minutos:

» dividirse en no mds de cuatro subgrupos integrados por el mismo

numero de participantes

» decidir una estrategia de trabajo que les permita compartir las

respectivas respuestas a las Hojas de Trabajo.

la necesidad de realizar acciones correctivas sobre la marcha pero
teniendo en cuenta, los procedimientos posibles y autorizados por la
empresa.

Por dltimo, convoca a las y los participantes a que apliquen lo
aprendido identificando los puntos fuertes y los puntos débiles de su
forma de gestionar el PO e instrumentando acciones correctivas.




UNIDAD TEMATICA 15

TRABAJO EN EQUIPO

Tema N° 15.1: Particularidades del trabajo en equipo.

El aprendizaje colaborativo es aquel que se desarrolla a partir de propuestas de
trabajo grupal. Para hacer referencia al trabajo en equipo, la especialista Susan
Ledlow considera necesario establecer previamente la diferencia entro grupo y
equipo. Sefiala que un grupo es “un conjunto de personas que se unen porque
comparten algo en comdn”. Lo que comparten puede ser tan insignificante como
el deseo de subir a un émnibus. En cambio, sefiala Ledlow, un equipo es “un grupo
de personas que comparten un nombre, una misién, una historia, un conjunto de
metas u objetivos y de expectativas en comun”. Para que un grupo se transforme
en un equipo es necesario favorecer un proceso en el cual se exploren y elaboren
aspectos relacionados con los siguientes conceptos:

Estas cinco cuestiones a considerar en la formacién de equipos para que funcionen
eficientemente y permitan el desarrollo del aprendizaje colaborativo

o Cohesion.

«  Asignacién de roles y normas.

o Comunicacion.

o Definicién de objetivos.

o Interdependencia.

Lectura de apoyo 23

Tener en cuenta estos elementos puede ser de gran utilidad para pensar actividades
tendientes a promover un verdadero trabajo en equipo donde “el todo sea mucho
mds que la suma de las partes”

Condiciones que deben reunir los miembros del equipo:

Todas/os loss integrantes del equipo deben saber que son parte de un grupo; por lo
mismo, debe cumplir cada uno/a su rol sin perder la nocion de equipo. Para ello,
tienen que reunir las siguientes caracteristicas:
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1. Ser capaces de poder establecer relaciones satisfactorias con las y
los demas integrantes

Ser leales consigo/a mismo/a y con las y los demas.

Tener espiritu de autocritica y de critica constructiva.

Tener sentido de responsabilidad para cumplir con los objetivos.
Tener capacidad de autodeterminacion, optimismo, iniciativa y
tenacidad.

6. Tener inquietud de perfeccionamiento, para la superacion.

A

Toda organizacion es fundamentalmente un equipo constituido por sus miembros.
Desde el nacimiento de ésta, el acuerdo basico que establecen sus integrantes es el
de trabajar en conjunto; o sea, el de formar un equipo de trabajo.

El trabajo en equipo se refiere a la serie de estrategias, procedimientos y
metodologias que utiliza un grupo humano para lograr las metas propuestas.
Aprender a trabajar de forma efectiva como equipo requiere su tiempo, dado que se
han de adquirir habilidades y capacidades especiales necesarias para el desempeiio
armonico de su labor. Es la capacidad para trabajar de manera complementaria.
Es decir, de aunar esfuerzos y disponer las competencias de cada cual en torno a
un objetivo comun, generando un todo que es mayor que la suma de sus partes.

Aplicado al mundo laboral, representa la capacidad humana de asumir
responsablemente —al interior de un equipo de trabajo y en un nivel éptimo de
desemperio- el desarrollo de las tareas necesarias para cumplir un objetivo.
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Unidades de Competencia 4
Herramienta de trabajo N° 92:
Asamblea en la carpinteria.
El trabajo en equipo implica un grupo de personas trabajando de manera

coordinada en la ejecucion de un proyecto. El equipo responde del resultado final
y no cada uno de sus miembros de forma independiente.

Propésito: Materiales: Duracion:
Las y los jovenes reconocen | Hoja de trabajo. 45 minutos.
la importancia del trabajo en
equipo.
Desarrollo:
o Se explica de manera introductoria la importancia del trabajo en
equipo.

o La/elfacilitador lee la historia al curso, posterior a ellos seles pidealos | Herramienta de trabaj o N° 93:

y las jovenes que respondan a la preguntas. . . . .
o Luego se pide a los y las jovenes que lean su respuesta, de manera Diferencia entre grupo de tr aba]o y €equipo de

voluntaria, y se realizan comentarios. trabaj 0.
o De esa manera se propicia la participacién activa de cada uno en la
emision de sus opiniones. Para concluir la/el facilitador refuerza lo
aprendido y reflexiona al respecto. Propésito: Materiales: Duracion:

Las y los jovenes reconocen | Hoja de trabajo. 45 minutos.
la diferencia entre equipo y
grupo y la influencia en su
entorno laboral.

Desarrollo:

« Lasylosjovenes leen la hoja de trabajo.

«  Sedivide al curso en dos grupos, cada uno selecciona a 5 actores para
dramatizar lo que es equipo y lo que es grupo.

o La/el facilitador después de las presentaciones refuerza el contenido
indicando la importancia de trabajar en equipo en el entorno laboral y
hace la siguiente pregunta: ;Por qué es importante trabajar en equipo
en el entorno laboral?




Herramienta de trabajo N° 94:
Con la mira en el norte.

Tal vez muchos de nosotros
prefeririamos  trabajar solos, sin
necesidad de discutir nuestras ideas
con otros, sin tener que situarnos
en el lugar de otros, sin poner cara
de “te estoy escuchando” o “qué
interesante es lo que tu dices’, sin
sentir que damos examen a cada rato,
evitando interminables reuniones que
culminan con un “bueno, ;y en qué
quedamos?”... Malas noticias: eso no
es posible.

—

En el mundo de hoy estamos destinados a relacionarnos con otras/os en cualquier
trabajo que desarrollemos. Sin embargo, reconozcamoslo: también nos gusta ser
parte de otras/os. Necesitamos a las y los otros, somos en relacién a otros/as.
Entonces alegrémonos: trabajar en equipo puede aprenderse y disfrutarse.

Lo que da sentido a un equipo es la suma de esfuerzos en pro de alcanzar los
objetivos compartidos. Dicho en forma sencilla: remar todos hacia un mismo
destino. Esto implica que el grupo ha definido hacia dénde remar, ;verdad? Si bien
es cierto que los equipos de trabajo deben tener claro hacia dénde apuntan sus
esfuerzos —los objetivos- ello no es tan facil. En primer lugar hay que saber definir
los objetivos y, segundo, hay que comprometerse con estos objetivos de equipo y
trabajar en su cumplimiento.

Para fijar objetivos, podemos tomar en cuenta ciertos requisitos. Primero, se deben
plantear objetivos realistas y posibles de alcanzar; de lo contrario, se produce algun
grado de frustracion. Segundo, su realizacién debe tener plazos bien definidos.
Tercero, los objetivos tienen que ser lo més especificos posibles, llegaindose incluso
a sefalar los responsables de implementar acciones concretas.

El cuarto y ultimo requisito es que la materializacién de objetivos sea medible y
controlable, ya que sus resultados deben evaluarse para ser ajustados segun su
cumplimiento en el tiempo.

En relacion al grado de compromiso, también deben darse ciertas condiciones.
Estas pueden ser tanto del ambiente como de los propios miembros del equipo.

Guia de Empleablidad

Por ejemplo, hay empresas en que es una practica frecuente sefialarle a los equipos
“esto es lo que hay que hacer; haganlo”; y en otras, “reunanse y acuerden qué hay
que hacer”. Digamos que los estilos organizacionales van desde muy verticales y
autoritarios hasta muy horizontales, participativos y democréticos. Ciertamente,
a todos nos parece mas desafiante trabajar en medios que permitan un mayor
grado de involucramiento, ya que eso nos ayuda a desarrollar capacidades, tomar
riesgos, aprender a equivocarnos y corregir errores, ;verdad?

Agreguemos, entonces, que las organizaciones que fomentan la participacion necesitan
un personal capacitado. Se necesita que cada uno sepa escuchar, proponer, argumentar,
negociar, resolver conflictos y tomar decisiones. Sélo asi fijaremos objetivos, los
sentiremos nuestros y remaremos todos hacia el mismo Norte.

El sentido de esta actividad es entrenar la capacidad de identificar objetivos
grupales y valorar el grado de adhesion que deben tener los miembros del equipo
para comprometerse con los resultados esperados.

Propésito: Materiales: Duracion:

Conocer los | Pauta para las y los observadores. | 45 minutos.
elementos|= Una revista o separata de
que facilitan la publicidad, por equipo.
construccién | = Un pliego de cartulina por
de objetivos equipo.

grupales. = Tijeras y goma de pegar.

= Lpices y hojas en blanco.

= L&picesde coloromarcadores..

Desarrollo:

«  Comente con el grupo la importancia del trabajo en equipo y estimule
la toma de contacto con el tema, pidiéndoles que identifiquen
experiencias de este tipo que hayan sido significativas para ellos, como
por ejemplo, organizar una actividad del curso o una fiesta familiar.
Introduzca la actividad mencionando que en un equipo, para que
todos/as puedan contribuir adecuadamente, es fundamental contar
con objetivos claros que orienten el desempeiio de cada cual.

« Divida al grupo en equipos de seis a ocho personas y distribuyales una
revista, tijeras, goma de pegar y un pliego de cartulina a cada equipo.

« Solicite que cada equipo elija un/a observador/a y entrégueles la
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“Pauta para los observadores/as” Luego de revisar sus instrucciones,
indiqueles que vuelvan a incorporarse a su equipo.

« Indique a cada equipo que pertenece a una empresa de publicidad
y que tiene que realizar un afiche y un eslogan, que sera expuesto
en microbuses, paraderos para dar a conocer un nuevo jabén que
pronto saldra al mercado. El equipo es contratado por el dueno de la
empresa que fabrica y comercializa el jabdn y tienen que presentar
su propuesta grafica.

o Otorgueles 15 minutos para que creen el eslogan y disefien el afiche.

o Un representante por equipo presentara el afiche y el eslogan,
explicando los objetivos que se plantearon para desarrollarlos. Luego,
ofrezca la palabra a las y los observadores/as. Pregunteles si para
hacer el trabajo les habria bastado a los equipos con las orientaciones
iniciales. Soliciteles que comenten los objetivos que cada equipo
defini6 y el grado de participacion que hubo en dicha definicion.

o Destaque la importancia de lograr el compromiso de todos los
miembros de un equipo para alcanzar un objetivo.

o Someta a juicio de la plenaria el proyecto ganador, por aplausémetro,
premiando al que haya logrado mayor coherencia entre el disefio del
afiche y los objetivos.

Herramienta de trabajo N° 95:
Una cadena es tan fuerte como su eslabon
mas débil.

Vamos a hablar de la colaboracién, palabra algo desvalorizada en estos tiempos,
y vamos a contraponerla con la competitividad. Todas/os hemos escuchado
insistentemente hablar de competitividad: que las relaciones de trabajo tienen un
alto componente competitivo, que se compite para obtener la decision favorable de
un cliente, se compite para contar con la disponibilidad de la jefatura y se compite
para obtener ascensos. También se nos dice que el mercado es competitivo y
que ello permite la oferta de productos de mejor calidad y precios més bajos.
Es un buen punto de vista, pero atencién: no debemos olvidar la doble relacién
“competir —colaborar”.

Todas/os tenemos nuestras propias aspiraciones y una forma de lograrlas puede
ser compitiendo con otros. Cierto. Sin embargo, como seres sociales también
tenemos valores que nos van sefialando la necesidad de buscar un equilibrio entre
competir y colaborar, entre lucirnos y no opacar, entre llegar a la cima y no pisar a
otros, entre alegrarnos por nuestro éxito y no entristecernos por el ajeno.

Es en este marco que la cooperacion entre pares, entre jefatura y subalternos/
as y entre companeros/as de trabajo es una premisa fundamental para competir
sanamente, para lograr objetivos y ser personas, al mismo tiempo. La solidaridad
es una fuerza que produce sentido, placer, orgullo; sentimientos todos que buscan
su propia agua para florecer.

sQué condiciones se necesitan para que la colaboracién y la sana competencia
vayan de la mano?

Hay tres planos en que pueden y deben darse condiciones de colaboracion:

o Plano individual: Nuestra capacidad de colaboracién requiere de
seguridad en nosotros/as mismos/as, de claridad en nuestros valores,
disposicion a cambiar a lo largo de la vida, para ir alcanzando niveles
superiores de desarrollo personal. No significa que no queramos
competir y ganar, pero es seguro que experimentaremos mayores
satisfacciones a partir de una actitud de cooperacién, que en una
de competitividad extrema o conspirativa. Es tarea de cada uno/a
construir los equilibrios que nos permitan llegar lejos y, a la vez,
hacerlo sanamente.

o Plano grupal: Hay ambientes que nos permiten “sacar” lo mejor de
nosotros/as mismos/as, y otros que nos conectan con nuestro lado
oscuro. Hay grupos con los que trabajamos colaborativamente sin
problemas y otros en los que prefeririamos marginarnos, lucirnos
individualmente o sabotear los resultados. La palabra clave, que hace la
diferencia, se llama confianza. Existe confianza en un ambiente donde
estd permitido equivocarse, donde hay espacio para el aprendizaje, hay
respeto por las ideas, ambientes en los que los resultados se valoran
en el largo plazo, donde la superacién estd dada en un marco de
transparencia. Ahora bien, todos hemos vivido en condiciones de no
conflanza y es nuestra conviccion personal la que debe permitirnos
superar esta adversidad y construir condiciones para que el grupo, en
su conjunto, avance hacia relaciones cooperativas.



o Plano organizacional: Las empresas que se preocupan explicitamente
por su ambiente de trabajo desarrollan politicas que favorecen la
colaboracioén, la confianza yla sana competitividad. En estas situaciones
el trabajo en equipo fluye, las decisiones se toman participativamente,
las estructuras son mas bien horizontales, el poder se comparte, las
responsabilidades se delegan, la informacién relevante se pone en
circulacion y el clima organizacional es distendido. Sin embargo,
aun si el medio no es propicio, cada uno/a de nosotros debe tener
la seguridad de que nuestro propio actuar puede generar mejores
condiciones, aunque sea creando micro climas en nuestro entorno
mds cercano.

El sentido de esta actividad es entrenar a las y los participantes en la valoracion de
la actitud colaborativa al interior de los equipos de trabajo. Se practicara tanto la
habilidad para solicitar apoyo como para ofrecer colaboracién, en contraste con
una actitud competitiva a ultranza.

Se trabajara en equipos de cinco personas, armando cuadrados a partir de piezas
fragmentadas. Ninguno de las y los participantes tendra todo el material para
lograr el objetivo y requerira colaboracién de su equipo para llegar a la meta. Los
grupos trabajardn bajo dos condiciones diferentes, para contrastar el efecto de la
colaboracién en los resultados.

Propésito: Materiales: Duracion:
= Valorar la| = Instrucciones |45 minutos.
colaboracion  como para el Juego de
herramienta para los Cuadrados,
obtener resultados versiones 1y 2.
compartidos. = Fragmentos
= Conocer el concepto para armar los
de colaboracion cuadrados.
y las condiciones | = Pauta para
que facilitan este observadores.
comportamiento. = Sobres.
= L&pices y hojas en
blanco.

Guia de Empleablidad

Desarrollo:

L]

Motive la participacién en esta actividad haciendo alusién a la
importancia del trabajo colaborativo.

Senale que competir es una forma de lograr resultados, pero no es la
mas adecuada si no se asume una actitud de colaboracién entre los
miembros de un equipo de trabajo.

Solicite que se formen seis equipos de cinco participantes. Cada uno de
estos equipos debera compartir una mesa independiente de las otras.
A las y los demdas participantes pidales que se distribuyan
equitativamente alrededor de las mesas, como observadores/as de
estos equipos. Que vayan rotando para que puedan formarse una clara
impresion del funcionamiento de cada uno.

Entregue a cada participante un sobre con los fragmentos para
componer un cuadrado.

En cada equipo, cada integrante debera confeccionar un cuadrado de
tamano exactamente igual al de sus cuatro compaieros/as. Ninguno
podra componer el cuadrado sélo con las piezas que ha recibido, por
lo que deberd intercambiar piezas con sus compaiieros/as. El trabajo
no estara terminado hasta que cada miembro tenga ante si, en la mesa,
un cuadrado completo de tamario igual al de todos los demis.
Distribuya las instrucciones del juego, entregando a tres grupos
la Version 1 y a los otros tres la Version 2. Son, justamente, las
instrucciones las que haran que los grupos tengan resultados
diferentes. Habra unos que trabajaran bajo condiciones explicitas de
colaboracion y otros que tendran que ir construyendo esas relaciones
para poder cumplir el objetivo.

A las y los observadores, entrégueles la pauta de observacion.
Otdrgueles el tiempo necesario para finalizar el trabajo. Probablemente,
tres de los equipos terminaran antes que los otros. A los tres equipos
que trabajaron en condiciones mas dificiles, espérelos durante
un tiempo prudencial y luego permitales terminar los cuadrados,
hablando entre ellos.

Las y los participantes de los equipos comentaran qué sintieron
armando los cuadrados. ;Se sintieron presionados, expuestos a hacer
el ridiculo; o se sintieron bien, integrados al equipo, tranquilos,
en competencia? Luego, las y los observadores hardn comentarios
apoyandose en la pauta que recibieron.
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Herramienta de trabajo N° 96:
Una mano lava a la otra.

;Han oido hablar de sinergia? El origen de esta palabra no estd muy claro, pero se
dice que es un antiguo vocablo médico utilizado para describir la forma en que
las partes del cuerpo trabajan armoniosamente. Mas tarde, fueron los japoneses
quienes incorporaron este término a la gestion organizacional. Su sentido, en
este ambito, es claro: sinergia es la energia de un trabajo en equipo, en el cual
el resultado es mayor que la suma de las partes. Dos més dos son cinco o siete o
nueve o quince, sinérgicamente hablando. Por lo tanto, la sinergia es la suma de
energias individuales que se multiplican progresivamente, reflejandose sobre la
totalidad del grupo. Dos afirmaciones traducen esta idea:

o Enun equipo los esfuerzos no se suman, se multiplican.
o  Elresultado de un buen equipo debe superar al que obtendria el mejor
de sus miembros, multiplicado por el nimero de participantes.

Expliquémoslo asi: un equipo de individuos brillantes es menos eficaz que un
equipo brillante de individuos.

sDe donde viene esta energia que hace que el resultado de un equipo sea mayor al
resultado que produciria cada persona por si misma? Proviene de la convergencia
de diferencias que -bien armonizadas- se complementan y se potencian. Esta
armonizacion de las diferencias se refiere a la complementariedad de experiencias,
de conocimientos, de actitudes y de habilidades; se refiere también a saber entregar
los propios talentos y apoyarse en el de los otros; a reconocer que cada uno tiene
algo que aportar y algo que buscar; y a poner en sintonia todas esas fortalezas.
Sin embargo, el camino hacia relaciones de yo aporto-tu aportas esta lleno de
dificultades psicoldgicas que pueden complicar la relacién grupal. El proceso de
compartir bienes —conocimientos o habilidades- con los demads, dista mucho de
ser un simple intercambio. Pone en juego la madurez de las personas, su equilibrio
emocional, sus intereses, su autoimagen, entre otras condiciones. Esta dificultad
es solo un lado de la moneda. El otro —el lado positivo- es que si se encuentra
un buen equilibrio de capacidades, la energia que se concentra al interior de los
equipos genera condiciones de multiplicacion de fortalezas, lo cual no es posible
lograr en forma individual. Lo que es propio de un buen equipo, entonces, es
obtener resultados mejores que los individuales, sumados entre si.

La armonizacién del trabajo en equipo requiere el reconocimiento de los méritos
colectivos por sobre los individuales. Debe trabajarse bajo la premisa de que
“ninguno de nosotros es mas inteligente que todos nosotros juntos”, dado que

una de las principales fortalezas de un equipo es la capacidad de combinar las
cualidades individuales bajo el concepto de complementariedad. Por ejemplo, las
cualidades que conducen a ideas creativas e inventivas son totalmente opuestas
a las cualidades que alertan a una persona a verificar el detalle mas pequefio que
puede estropear el producto final. Nadie tiene en si mismo/a la suma de todas las
competencias necesarias para lograr los objetivos del equipo.

El sentido de esta actividad es facilitar el autoconocimiento de las condiciones
personales que favorecen y limitan el trabajo en equipo, entendiendo que cada
cual debe potenciar sus fortalezas y complementar capacidades con los otros
miembros del equipo.

Se trabajard en un ejercicio de retroalimentacion y autoevaluacion de capacidades,
en equipos de cinco personas como maximo.

Propésito: Materiales: Duracion:
= Conocer el valor de | = Hoja de | 45 minutos
la sinergia de un contribuciébn a los
equipo de trabajo demds miembros
y las capacidades del equipo.
personales que | = Matriz de

contribuyen en ella.
= Integrar un equipo
de trabajo, con | =
plena  conciencia
que la suma de
las contribuciones
particulares hacen
un todo superior a la
suma de las partes.
= \Valorar tanto el
aporte personal
al equipo, como
el de los otros
integrantes.

autoconocimiento y
retroalimentacion.
Tijeras.
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Desarrollo: ultima seccion del formato. Cuide que no se sientan “heridos” por los
comentarios menos favorables que cada cual haya recibido e invitelos
o  Estimule la participacién en esta actividad, comentando que existe una a considerar esa informacion en sus procesos de desarrollo personal.

palabrallamada “sinergia” que, si bien es cierto tiene mucho significado
en el trabajo grupal, existe poca comprension de ella. Basandose en los
antecedentes para el/la facilitador/a, explique brevemente el concepto
de sinergia y oriente a los/as participantes respecto de la importancia
de reconocer que todos podemos sumar fuerzas en la obtencién de
resultados, aportando nuestras fortalezas y complementandonos con
los/as demas. Puede dar un ejemplo, sefialando que un/a creativo no
es mejor que un/a organizador y un/a dirigente no es mejor que un/a
hacedor/a, pero para llegar a los resultados grupales se necesita al
individuo persona creativa, al organizador, al dirigente y al hacedor
y nadie tiene todas esas capacidades igualmente desarrolladas. Por lo
tanto, cada uno debe conocer qué caracteristicas personales aporta al
equipo y cuales requieren ser complementadas con las fortalezas de
otros.

o Solicite que se organicen equipos de cuatro a cinco personas y que
nombren una coordinadora. Facilite que los equipos se constituyan
entre personas que se conozcan y respeten.

o Entregue a cada participante la Hoja de contribucién a los demas
miembros del equipo, solicitindoles que emitan sus opiniones sobre
cada participante de su equipo, siguiendo las instrucciones que en ella
se especifican. Otorgueles 15 minutos.

o Luego pidales que recorten las tablas de capacidades y carencias y la
entreguen a la persona coordinadora. Esta las retendrd —boca abajo
para garantizar la reserva del contenido- hasta que se le indique que
las distribuya.

o Hechoesto, entregue a cada participante la Matriz de autoconocimiento
y retroalimentacion. Soliciteles que completen solo los cuadrantes del
lado izquierdo. De esta forma estaran primero reflexionando sobre sus
propias caracteristicas personales para enfrentar el trabajo en equipo.

o Cuando hayan finalizado, solicite a cada persona coordinadora que
distribuya a sus titulares las tablas que se le habia encargado retener,
con las opiniones de las otras personas del equipo.

o Pida ahora a cada participante que complete la informacion de los
cuadrantes del lado derecho, sin omitir ninguno de los comentarios
que sus compafieros/as hayan hecho sobre él o ella.

o Invitelos a reflexionar sobre el valor del autoconocimiento y soliciteles
que seleccionen las caracteristicas —-tanto positivas, como por
mejorar— con las que se sientan identificados y las transcriban en la
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UNIDAD TEMATICA 16

TRABAJO BAJO PRESION

El trabajo bajo presiéon puede ser entendido como aquel trabajo que se realiza
bajo condiciones adversas de tiempo o de sobrecarga de tareas, y que demanda
mantener la eficiencia y no cometer mas errores de lo habitual. Muchos trabajos
hoy en dia tienden a ser bajo presién, como puede constatarse con s6lo mirar los
avisos de empleo.

La exigencia de ser capaz de trabajar bajo presion se ha producido por varias
razones:

o En primer lugar porque el nivel de exigencia de las empresas ha
aumentado. En efecto, en un mundo tan competitivo, las empresas
deben esforzarse para sobrevivir y desarrollarse, y esto significa
recargar con mas trabajo a sus empleadas/os para ahorrar en personal
y mostrar mejores cifras. Lo mismo puede decirse del aumento de
los estandares de calidad, a través de las diversas certificaciones
(ISO y otras), que obligan a utilizar procedimientos y controles que
anteriormente no existian, y que demandan mayor tiempo.

o Otro factor que podrian citarse como responsable del trabajo bajo
presion es la polifuncionalidad, que se ha transformado en algo comun.
Es decir, nadie hace solamente una tarea o funcion, sino varias, y esto
desde luego aumenta la carga de trabajo.

o También la cultura de la respuesta rapida, en el sentido de responder
lo mejor y més rapido posible a las/os clientes, ha estimulado el trabajo
bajo presion, ya que por ejemplo, una cotizaciéon hay que enviarla
“ya’, pues de lo contrario los competidores podrian adelantarse y se
perderia un negocio.

Tema 16.1: Manejando mis emociones

Las emociones son reacciones naturales que nos permiten ponernos en alerta
ante determinadas situaciones que implican peligro, amenaza, frustracion, etc.

Los componentes centrales de las emociones son las reacciones fisiologicas
(incremento del ritmo cardiaco y de la respiracion, tensiéon muscular, etc.) y
los pensamientos. Es necesario adquirir ciertas habilidades para manejar las
emociones ya que una intensidad excesiva puede hacer que las personas las vivan
como estados desagradables o les lleven a realizar conductas indeseables.

Ante este tipo de situaciones en la mayoria de los seres vivos suelen producirse
una serie de reacciones fisioldgicas dirigidas a poner el organismo en alerta. En las
personas también se producen estas reacciones, pero son mas complejas que en los
animales ya que esas reacciones van acompafiadas por pensamientos especificos,
que nos permiten diferenciar un rango mayor de emociones. Ademas, las personas
no debemos reaccionar de forma instintiva (por ejemplo agrediendo a aquello que
nos amenaza o escapando de la situacién), sino que a lo largo de nuestra infancia
aprendemos formas de comportarnos mas adecuadas.

Asi en las emociones humanas entran en juego cuatro aspectos:
o Una situacién concreta.
o Una serie de reacciones fisioldgicas especificas o sensaciones
(aceleracion del pulso y de la respiracion, tension muscular, etc.).
o Unos pensamientos determinados.
o Un tipo de respuestas concretas apropiadas para esa situacion.



EMOCION

REACCIONES
FISIOLOGICAS

SITUACIONES |
CONCRETAS CONDUCTAS i

PENSAMIENTOS

La ansiedad y la ira son reacciones naturales y positivas que tenemos para
ponernos en alerta ante determinadas situaciones, que son consideradas como
peligrosas. Pero también pueden ser emociones negativas que no funcionan
como debieran, activindose ante estimul