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Introduccion

Tres Temas Relacionados a los Medios de Subsistencia de los Jovenes

Existen tres manuales en la serie de Medios de Subsistencia de los Jévenes: Empleabilidad, Educacion
Financiera y Emprendimiento. Los tres cursos estan disefiados para ser impartidos por voluntarios del Cuerpo
de Paz y sus contrapartes a nivel mundial, en su labor de ayudar a los jovenes a desarrollar conocimientos,
destrezas y aptitudes para mejorar su empleabilidad, su educacién financiera y su independencia econédmica.

Aunque estos tres pueden facilitarse como cursos independientes, también funcionan bien en serie. En el
cuadro que se presenta a continuacién se sugiere un enfoque, dependiendo de si usted decide trabajar sélo
con dos de los cursos o con todos los tres. El manual de Destrezas para La Vida y Liderazgo del Cuerpo de Paz
[ICE No.MO0098] también es un buen recurso para incorporar desarrollo personal, definicion de metas y
liderazgo.

Los participantes se
beneficiardn al involucrarse en
una cierta cantidad de
autoexploracién y actividades
de blsqueda de trabajo antes
de emprender una discusion
detallada de asuntos

Los participantes necesitan

comprender la empleabilidad
(el trabajar para otros) vy
entender la administracién del
dinero, antes de pasar a
analizar sus propias ideas de
negocios.
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Uso del Manual de Educacion Financiera

Las siguientes secciones deberian ayudarle a determinar si los jovenes con los cuales usted esta trabajando se
pueden beneficiar de las Sesiones de Capacitacion en este Manual. Es necesario analizar cada sesion para
asegurar su idoneidad y modificarlas para que se adapten de la mejor manera a cada contexto. En cada sesién
encontrara notas para ayudarle a hacer esto.

Audiencia Meta y Prerrequisitos

La audiencia para los cursos son tanto jovenes como jévenes adultos (entre las edades de 16 y 30 afios) con
muy poca o ninguna exposicion o conocimiento sobre —Empleabilidad. Es importante incluir tanto a los
varones como a las mujeres para que ambos tengan acceso a la informacion y puedan aprender los unos de
los otros.

Otro supuesto acerca de la Audiencia meta es que ellos tienen las destrezas basicas de lectura y escritura,
incluyendo la habilidad de leer y escribir en el idioma local, por lo menos al nivel de sexto grado.

Duracidn de la capacitacion

Hay aproximadamente 41 horas de aprendizaje en el aula dentro del Manual. Este estimado no incluye el
tiempo requerido para tareas, el dia de practicas laborales o la practica de entrevistas en la comunidad.
Dependiendo de la audiencia, los capacitadores pueden decidir moderar el paso permitiendo tiempo adicional
para cada sesién. Vea el contenido de la sesién en las paginas [9 a 11] para ver el curso en su totalidad. A
continuacién se presentan algunas opciones de cursos mas cortos.

Dentro de cada sesion se incluyen los métodos de evaluacién. Hay sesiones periddicas opcionales (estan
incluidas dentro del curso) que ayudan a reforzar el aprendizaje y permiten la autoevaluacion y la reflexion. No
se utiliza ninglin examen formal ni ninglin otro método de evaluacion en esta capacitacion.

Ambiente de la Capacitacion

Ademas de ser un curso altamente interactivo, se puede decir que en general este es un curso liderado por el
Facilitador. El tamafio recomendado de cada clase es de entre 12 y 18 participantes, pero el curso puede ser
impartido a menos o a mas participantes.

Pensando en los diferentes contextos en que se impartird esta capacitacién a nivel mundial, se preparo el
contenido bajo el supuesto que las aulas tipicas tienen muy poco o cero acceso a la tecnologia. Por lo tanto, las
sesiones estan disefadas para lugares donde se cuenta solamente con un papel y un lapiz para cada
participante, un pizarrén para tiza, un rotafolio, o una pizarra de formica, marcadores de colores o tiza para el
capacitador.

Sin embargo, para aquellas sesiones que incluyen la preparacion de un curriculo/CV (Curriculum Vitae), la carta
de presentacion y la carta de agradecimiento, el uso de una maquina de escribir o una computadora es
recomendable, si estuviese disponible.

Para la organizacion del saldn, es preferible que los participantes tengan mesas de trabajo para realizar sus
discusiones y otras actividades en pequefios grupos, aunque las sesiones pueden adaptarse para permitir
situaciones en las que esto no sea posible. En general, deberia contarse con un espacio amplio para organizar

grupos y equipos pequeiios en el saldn, seglin sea necesario.

Metodologias y Técnicas de Instruccion
Las sesiones sobre Empleabilidad estan disefiadas alrededor del tema “El Puente hacia la Empleabilidad”, la
cual invita a los participantes a primero concientizarse sobre sus propios intereses, metas, destrezas vy

Youth Livelihoods: Employability | Version: July 2013 | Page 2 of 270



habilidades. Luego, los participantes mejoran sus destrezas para obtener y mantener un trabajo, lo cual los
hace “cruzar el puente” para estar empleados. Las sesiones finales del curso se concentran en temas clave
para ayudarles a los participantes a desempenfiarse bien en un trabajo, y por lo tanto mejorar sus posibilidades
de quedarse en el trabajo una vez que lo obtienen.

Estructura de las Sesiones
Las sesiones individuales estan organizadas en cuatro secciones y estan basadas en teorias del aprendizaje de
adultos: Motivacién, Informacion, Practica, Aplicacidon y Evaluacion. Dentro de esta estructura cada sesion
incluye:
* Portada, con el titulo, la justificacion, la experiencia del capacitador, el tiempo vy
cualesquiera prerrequisitos.
* Lista de preparaciéon del capacitador, materiales, equipo, materiales de entrega vy
cualesquiera referencias del capacitador.
* Objetivos de aprendizaje para la sesion
* Materiales de entrega

* Materiales relacionados

A. Aprendizaje experimental

Este curso utiliza una serie de metodologias que estan alineadas con los principios del enfoque del
aprendizaje experimental. Con un énfasis en la interactividad entre los participantes, el curso
incorpora las siguientes técnicas y metodologias:

® Historietas y escenarios

* Discusiones y preguntas en pequefios y en plenaria

* Actividades, juegos, problemas con base en historias y ejercicios

® Ejercicios de dramatizacion de roles

®* Proyectosy presentaciones en equipo

® Ejercicios y reflexiones individuales

® Participacion comunitaria

B. Reflexion

Se llevan planes de accién, los cuales son una parte esencial de las capacitaciones. Estos son cuadernos
utilizados para llevar notas o ayudarles a los participantes a reflexionar acerca de lo que han aprendido.

Prerrequisitos del Capacitador. Este curso se enfoca en areas transversales de diferentes especializaciones. El
curso asume que los capacitadores tienen cierta experiencia en educacién, trabajando con jdvenes, vy
conocimiento sobre las oportunidades formales e informales de empleo a nivel local. Los capacitadores
pueden hacer uso de los manuales que se presentan a continuacion para referirse a ellos y comprender estas
areas de experiencia.

Referencia
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A. Los jovenes y el desarrollo juvenil positivo

* Manual de Destrezas para la Vida [ICE No. M0063]
* Manual de Liderazgo y Destrezas para la Vida [ICE No. M0098]
* El Trabajo con los Jovenes: Enfoques para los Voluntarios [ICE No. M0067]

B. Educacion (manejo del aula, creacion de un ambiente efectivo de aprendizaje y destrezas de
facilitacion)

*  Manual de Educacion No Formal [ICE No. M0042]
* Libro de Ideas para el Manejo del Aula - Cuerpo de Paz [ICE No. M0088]

Evaluacion del Empleo Juvenil

Para que tenga un significado profundo, la capacitacién debe cumplir con las necesidades de desarrollo de los
participantes y debe estar alineada con sus necesidades y prioridades culturales. Si los facilitadores todavia no
lo han hecho, es recomendable que lleven a cabo una evaluacion de la comunidad de los jovenes previo a la
capacitacion. Esto le permitird conocer los escenarios para adaptarlos a las realidades y al contexto de los
jovenes con quienes los facilitadores estaran trabajando.

El primer paso en la realizacidon de una capacitaciéon de Empleabilidad juvenil es la evaluacién comunitaria. Esto
sirve para asegurarse que la capacitacion sea relevante y que de hecho prepare a los jévenes para encontrar
trabajo en sus comunidades. Una evaluacion de Empleabilidad deberia tener un fuerte énfasis en
Metodologias Participativas de Evaluacion tales como aquellas cubiertas en el Manual de Capacitacion de
Andlisis Preparatorio para la Accién Comunitaria [ICE No.MO0O053]. Este tipo de evaluacidn es particularmente
util para los jovenes, en vista de que frecuentemente ellos trabajan y se mueven dentro de comunidades de
una manera distinta a los adultos.

Como punto de inicio, uno deberia considerar que no todos los jovenes son iguales. Los jévenes mayores
pueden buscar diferentes empleos y oportunidades de capacitacion que los jovenes de menor edad. Por tal
motivo, es bueno saber cuando es que los jévenes estan legalmente habilitados para ingresar a un ambiente
de trabajo estructurado y bajo qué condiciones. También hay que considerar que el empleo de las jovenes
(mujeres) es distinto al de los jovenes (varones) y esto deberia de ser tomado en cuenta en sus preparaciones
para la capacitacion.

Una evaluacién de Empleabilidad juvenil debe contar con los siguientes componentes:

1. Lectura de los Antecedentes

Hay mucha informacién en el Internet sobre empleo juvenil en cada pais. Las Naciones Unidas y los Gobiernos
Nacionales y locales tienen estadisticas sobre los aspectos demograficos de los jovenes, sus empleos vy las
iniciativas de empleo enfocadas en los jévenes. Esta informacién muchas veces esta disponible de las
diferentes ramas de los Gobiernos, tales como aquellas a cargo de diferentes unidades, como educacién,
trabajo, finanzas y juventud. La lectura de antecedentes también deberia ser utilizada para identificar aquellas
instituciones y organizaciones involucradas en la capacitacion de empleo juvenil.
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Adicionalmente, el capacitador debe investigar en internet y en publicaciones locales, tales como revistas y
periddicos, para ver cdmo se anuncian los trabajos y cuales destrezas son requeridas. Se deben compilar
ejemplos de anuncios de trabajo relacionados a los jovenes.

2. Entrevistas con Informantes Clave y Grupos Focales

Con base en la investigacion de antecedentes, deben identificarse informantes clave para ser entrevistados.
Estos pueden proporcionar una buena visién del abordaje de los temas mas amplios acerca de la Empleabilidad
juvenil pero también se pueden adaptar a la persona que esta siendo entrevistada. Por ejemplo:

Lideres Comunitarios (oficiales de gobierno, lideres comunitarios, lideres religiosos, duefios de negocios,
miembros de grupos de mujeres, educadores, lideres de grupos deportivos y miembros de la sociedad civil que
sirven a los jévenes):

Una entrevista podria cubrir de manera general:

e (Quiénes son los jévenes en la comunidad?

* (Qué oportunidades de empleo existen para los jovenes?

* (Qué capacitacion, pasantia, entrenamiento en el trabajo, etc. esta disponibles para los jévenes?

* (Qué lo hace dificil para los jévenes encontrar trabajo?

* (Existen opciones de empleo “no-seguro” para los jovenes?

e (Qué tipos de empleos deberian tomar mas en cuenta los jévenes? O ¢Qué deberian enfatizar durante
la capacitacion?

Entrevistas con los empleadores

¢ (Qué tipos de destrezas estan buscando ustedes?
* (Cuadl es el proceso para que un joven consiga empleo con ustedes?
* Son utiles los Curriculos?

* (Proporcionan ustedes pasantias o capacitacién dentro del trabajo?

Entrevistas con los jovenes

¢ iComo obtienen empleo los jovenes?

* (Qué estan buscando los empleadores?

¢ iCémo manejan las entrevistas los jévenes?

* (Qué lo hace dificil para que la gente joven encuentre trabajo?
0 ¢Qué tipos de capacitaciones te gustarian a ti?

* Jbévenes que ganan salarios
0 ¢Como encontraste trabajo?

¢Aplicaste para tu trabajo utilizando un Curriculo?
0 ¢Qué contactos hiciste para tu trabajo?
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* Jbévenes Independientes
0 (Como empezaste tu negocio?
0 ¢Qué destrezas necesitaste?

3. Analisis Participativo para la Accién Comunitaria (APAC)

El APAC es un medio util para comprender rdpidamente cdmo funcionan las comunidades y los hogares. Mas
especificamente, el APAC es una herramienta util para comprender los grupos marginados e invisibles tales
como las mujeres y los grupos minoritarios. El Manual de Capacitacion para el Andlisis Participativo para la
Accion Comunitaria (APAC)- (ICE No. M0053) cubre los conceptos bdsicos de la APAC. Estos conceptos son
explorados mas a fondo en APAC: Libro de Ideas Sobre el Uso de Andlisis Participativos para la Accion
Comunitaria (ICE No. M0086).

Actividades que se podrian incluir-a modo de ejemplo:

0 Mapeo de la Comunidad: los jévenes podrian ayudar al capacitador a elaborar un mapa de la
comunidad y la ubicacidon de las oportunidades de empleo.

0 Actividades diarias: tipicamente, los jovenes estdn desempleados y su tiempo no estaestructurado. El
comprender como utilizan su tiempo ayudara a identificar el mejor momento del dia y de la semana
para la capacitacion.

0 Calendarios de Temporadas: los jovenes estdan empleados durante diferentes epocas del afio, tales
como las vacaciones escolares, los feriados o durante la cosecha y plantacion. El comprender esto

puede ayudarle a uno a determinar oportunidades inmediatas y de largo plazo.

También podria ser util tener una comprensidn general de los jévenes preguntandoles cémo es que ellos pasan
sus dias, si tienen acceso a computadoras o teléfonos celulares, y si participan en deportes, instituciones

religiosas, clubes sociales, etc.
Comprension de los Trabajos Peligrosos

La evaluacién también deberia tomar en cuenta el rango de oportunidades de empleo juvenil, incluyendo
aquellas que ponen a los jévenes en riesgo, como la prostituciéon, la construccion, el trabajo en minas, y la
fabricacion de alfombras. En vista de que esos aspectos dependen del contexto, esta capacitacién no aborda
estos tipos de empleos tan dificiles. Sin embargo, para llegar a las necesidades reales de los jévenes, el
capacitador debe incorporar sesiones acerca de la buena toma de decisiones y la identificacidon de alternativas.

Otras Consideraciones

Duracion del Curso: este curso estd disefiado para ser facilitado en la secuencia prevista, utilizando todas las
sesiones. Sin embargo, los capacitadores tienen la flexibilidad para configurar el curso para que cumpla con las
necesidades de los participantes. Podria ser facilitado como un curso intensivo de una semana completa, como
una o mas sesiones semanales a lo largo de varias semanas o como una seleccién de ciertas sesiones. El curso
de Empleabilidad probablemente serd mas efectivo si las sesiones se facilitan semanalmente o dos veces por
semana. Lea la seccion de “Prerrequisitos” de cada leccion antes de hacer planes de sostener sesiones en un
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orden distinto y/o antes de eliminar sesiones. Se proporcionan algunas secuencias sugeridas para acortar el

Curso.

Idioma: aunque no se espera que los participantes tengan un Inglés fluido, todos los materiales se ponen a
disposicion en el idioma Inglés. Es decisidn del Instructor traducir dicho material o incluir a algun Intérprete, de
ser necesario. La capacitacién también deberia reflejar los nombres, escenarios, eleccién de lenguaje o jerga,
expectativas culturales, consideraciones de género, y los formatos adecuados, ademas del protocolo correcto
para la presentacion de curriculos, cartas de presentacion y notas de agradecimiento, etc.

Variaciones en el Horario

A continuacidén se presentan algunas secuencias de capacitacién con base en el tiempo disponible. Estos
escenarios son solamente sugerencias. El uso de cualquiera de estos escenarios de capacitacion o cualquier
combinacion de las sesiones en este mddulo deberia ser el resultado de un analisis de las necesidades de
capacitacion de los participantes y un juicio informado con respecto a sus competencias existentes. El uso de
cualquiera de estos escenarios requerird de una leve adaptacion del contenido o de la calendarizacion o
ambas.

Debe observar que un numero de estas sesiones también pueden ser adaptadas para hacer médulos
individuales. Asegurese de eliminar cualquier referencia a las otras sesiones al adoptar un tema para la
facilitacion individual de las sesiones.

16 horas de capacitacion

Sesiones No. | Tiempo
Cruzando el Puente : Una introduccién a la Empleabilidad 1 2 horas, 30 minutos
Con la meta en mente: Trabajos disponibles en la comunidad 4 2 horas, 20 minutos
Saber Presentarse: vestimenta y lenguaje adecuado 8 2 horas
Saber Presentarse: Elaboracion de un curriculo/CV, 9 2 horas
Parte 1
Saber Presentarse: la entrevista de trabajo 11 | 3 horas
2 horas
Ofertas de trabajo 15
Saber aplicar para un trabajo 16 | 2 horas
Tiempo Total: 15 horas, 50 minutos
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9 horas de capacitacién

Sesion No. Tiempo
Saber Presentarse: Elaboracién de un Curriculo/CV
Parte 1 9 2 horas
Saber Presentarse: 11 3 horas
La entrevista de trabajo

2 horas
Ofertas de trabajo 15

2 horas
Aplicacién para un trabajo 16
Tiempo Total: 9 horas
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Situacion 4:

Estas trabajando en una granja local.

Necesitas preparar una parcela para sembrar.

Necesitas regar las plantas todos los dias.

Necesitas arreglar el tractor. No puedes salir de las parcelas sin el tractor.

La esposa del jefe te ha solicitado ir a traer unos vegetales de las parcelas para una cena que van a
preparar esta noche.

¢Cual de estas es una prioridad “A”? ¢Cudl es una prioridad “B”? ¢Cual es una prioridad “C”?
¢Necesitaras recibir instrucciones de tu supervisor?

Escribe tus respuestas y justificalas.
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Situacion 5:

Estas trabajando en una granja avicola. Tu supervisor te solicitd que llevaras una carta al centro del
pueblo.

También eres responsable de llevar el inventario de materiales al almacén. Llegaron nuevos materiales
hoy y tienen que ser registrados.

Junto con otros trabajadores de la granja, eres responsable por alimentar y darle agua a las gallinas.
¢Cual de estas es una prioridad “A”? ¢Cudl es una prioridad “B”? ¢Cual es una prioridad “C”?
¢Necesitaras mas instrucciones de tu supervisor?

Escribe tus respuestas y justificalas.

<
}’:l’//lwl?:
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Sesion 20 — Manejo de los retos en el
mundo laboral

Sector: Joévenes en desarrollo

Competencia: Destrezas para la resolucién de conflictos, la toma de
decisiones, y buena comunicacién.

Manual de capacitacion: Medios de subsistencia de los jévenes: Empleabilidad

Objetivo final de aprendizaje: ~Mejorar la habilidad de los participantes para conseguir y mantener un
trabajo.

Fundamento de Los jovenes hacen una lluvia de idea de los retos
la sesidn: comunes en el lugar del empleo.

Audiencia meta: Jévenes escolares y no escolares que hayan
completado su educacion primaria.

Experiencia del Conocimiento basico de los retos tipicos en el mundo

capacitador: laboral; habilidad para facilitar un juego animado;
habilidad para coordinar la participacion de los
miembros de la comunidad.

Tiempo: 2 horas.

Prerrequisitos: Ninguno.
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Sesion 20: Saber abordar los retos comunes en el trabajo

Fecha: Tiempo: 2 horas Capacitador(es):

Preparacion del capacitador:

[y

Escriba el contenido general de la sesidn y los objetivos en la pizarra o rotafolio.

Invite entre tres a cinco miembros de la comunidad para que sirvan como jueces en el “Juego de la
Mejor Respuesta” y para que ofrezcan estrategias sobre el buen desempefio.*

Organice una “Mesa de Jueces” con agua, lapiz tinta y papel para los jueces.

Adapte el material del capacitador 1 al contexto local.

Prepare los materiales para el Juego de la Mejor Respuesta.

Tal vez sea una buena idea que usted le diga a los participantes acerca de la participacion de los
invitados alrededor de una semana antes de esta sesidn, en caso que ellos quieran idear alguna
manera adecuada de agradecerles.

7. Presente el Rotafolio 1 de nuevo: El Puente Hacia La Empleabilidad, si no es que quedo pegado desde
la sesion anterior.

N

o v kW

Materiales:

* Equipo

Rotafolio, pizarra para marcadores o pizarra para tiza.

Marcadores y cinta adhesiva, o tiza

Lapiz tinta y papel para aquellos que olvidaron sus planes de accién
Tarjetas o papel cortado en pedazos de tamafio de tarjeta

Tablero de puntos elaborado en un rotafolio

Crondédmetro

Matraca, campana, o algun otro instrumento para hacer ruido (opcional — simplemente puede
optar por aplaudir)

Mesa de los jueces

Premios para el juego de la mejor respuesta

ANANE NN NN

<S

* Materiales de entrega
Ninguno

* Rotafolios
Rotafolio 1: El Puente Hacia La Empleabilidad, de la Sesion 1

* Materiales del capacitador:
Material del Capacitador 1: El Juego de la Mejor Respuesta

Objetivos de Aprendizaje de la Sesion:

*3 Considere invitar algunos empleadores locales con los que trabajé para la actividad de observacion e imitacion
laboral o para las entrevistas de practica.

** El Juego de la Mejor Respuesta esta adaptado del Manual de Destrezas para la Vida - del Cuerpo de Paz
[MO0063], pagina. 183.
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1. En plenaria, los participantes identificaran por lo menos cinco retos comunes en el mundo

laboral.

2. Al responder a las preguntas relacionadas al estudio de caso, los participantes priorizaran por
lo menos dos estrategias para abordar retos comunes en el mundo laboral.

Fase/Tiempo/Materiales
del capacitador

Secuencia instructiva

Motivacion
20 minutos

Rotafolio 1: El Puente
Hacia La Empleabilidad

Telarafia®
Esta induccion energiza al grupo e introduce el tema.

1.

Dé la bienvenida al grupo de nuevo a las sesiones.

Indique que solamente tienen ya dos sesiones mds para compartir juntos.
Brevemente repase el Rotafolio 1: El Puente Hacia La Empleabilidad - con el

grupo.

Indique que ésta es la sesion final con contenido nuevo y se enfocara en los
retos comunes que uno experimenta en el mundo laboral. El grupo discutird
estos y desarrollara estrategias para abordar dichos retos.

Presente a los miembros de la comunidad que han venido a contribuir como
invitados hoy — para proporcionar orientacidén y consejo a los participantes
en este tema.

Sugiera que los participantes van a tener una breve induccién antes de
empezar.

Divida a los participantes en grupos de cinco o seis.

Instruya a cada grupo a ponerse de pie y formar un circulo pequefio y
apretado. Luego, digale a los participantes que deben tomarle las manos a
dos personas dentro del circulo. Deben ser dos personas distintas y no
pueden ser las que estan paradas junto a ellos.

Camine alrededor del grupo para asegurar que todos estén siguiendo las
instrucciones correctamente.

Instruya a los grupos que ahora deben desenredarse sin soltarse las manos
que estan agarrando. Deben estar en un circulo continuo cuando hayan
terminado y no deben soltar las manos que estan agarrando.

*° Esta induccién fue tomada del Manual de Destrezas para la Vida - del Cuerpo de Paz [M0063], pagina 229.
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Fase/Tiempo/Materiales
del capacitador

Secuencia instructiva

10. Empiece la actividad. Camine alrededor de los grupos para verificar.

11. Cuando todos los grupos se hayan desenredado exitosamente, recapitule la
actividad:

a.“¢Como se sintieron al trabajar juntos en este ejercicio?”
b.“¢cQué tan bien trabajaron juntos?”
c.“¢Alguien estuvo dirigiendo los movimientos de su equipo?”
d.“¢Cémo fue el proceso?”

e. “éCudles estrategias utilizaron para desenredarse?”

Resuma la discusién y sugiera que a veces en el mundo laboral, uno se siente
como que esta en un gran enredo — con retos que parecen ser muy dificiles. Es
importante trabajar en nuestros equipos, para mostrar liderazgo, y para
perseverar y vencer dichos retos y mantener nuestro trabajo exitosamente. Haga
la transicidn a la siguiente parte de la sesion.

Informacion

20 minutos

Rotafolio o pizarra
Marcadores o tiza

Retos comunes en el trabajo
Los participantes hacen una lluvia de ideas sobre los retos comunes que
enfrentardn en el mundo laboral.

1. Sugiera que sin importar cual trabajo obtengamos, siempre vamos a
encontrar retos.

2. Indique que puede ser util el anticiparse a los tipos de retos que podriamos
enfrentar en el mundo laboral y desarrollar algunas estrategias para
abordarlas antes que sucedan. Sugiera que el prepararse de esta manera nos
ayuda a desempefiarnos mejor en el mundo laboral, ya que estaremos
conscientes de los problemas antes que surjan y tendremos ideas de como
solventar los problemas una vez que ocurran.

3. Indique que los invitados del grupo han venido aqui para compartir algunas
de sus ideas y estrategias que han desarrollado a lo largo de los afios al
trabajar en sus empleos y al supervisar a otros.

4. |Invite a los participantes (no a los invitados) a sugerir los tipos de retos que
ellos podrian enfrentar en el mundo laboral y anote estas ideas en el rotafolio
o pizarra. No permita ninguna discusion sobre como abordar estos retos en
este momento de la sesién.

Nota: En esta etapa, no invite a los invitados a agregar retos comunes; deje que los
participantes compartan lo que ellos piensan primero.
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Fase/Tiempo/Materiales
del capacitador

Secuencia instructiva

Nota: Una atencién cuidadosa a esta discusidén servird como evaluacion del objetivo de
evaluacion de aprendizaje 1.

5. Cuando los participantes hayan expuesto cuantos retos a ellos se les hayan
ocurrido, invite a los invitados a agregar algunos otros que se les venga a la
mente.

2. Indique que los participantes van a jugar un juego que les ayudara a
desarrollar algunas estrategias para abordar estos retos. Estos juegos también
les daran un chance de escuchar otras estrategias de sus compafieros.
También el grupo recibira consejo de los invitados.

3. Haga la transicién a la seccién de practica de la sesion.

Practica

Hasta 1 hora

Material del Capacitador
1: El Juego de la Mejor
Respuesta

Tarjetas o papel cortado
en forma de tarjeta

Lapiz tinta para cada
equipo

Tablero de puntos
elaborado en un
rotafolio

Crondédmetro

Matraca, campana, o
algin otro instrumento
para hacer ruido
(opcional: simplemente
aplaudir)

Mesa de los jueces con
agua, lapiz tinta y papel

El Juego de la Mejor Respuesta

Los participantes trabajan en equipos para proponer la mejor respuesta a retos
comunes en el mundo laboral. Los miembros de la comunidad ofrecen
estrategias para enfrentar estos retos y desempefiarse mejor en el trabajo.

1. Divida a los participantes en cuatro grupos pequefios. Pidales seleccionar un
nombre para el equipo. Escriba los cuatro nombres de los equipos en la parte
superior de un rotafolio o de la pizarra y use estos como tablero de puntos.

2. Distribuya a cada equipo una baraja de tarjetitas o de papel cortado en
tarjetas y aseglrese que cada equipo tenga un lapiz tinta.

3. Facilite las instrucciones del juego:

a. “En cada ronda, leeré un reto comun en el trabajo.”

b. “Tu equipo tendrd dos minutos para elegir rdapidamente la mejor
respuesta a dicho reto. Escribe tu respuesta claramente en una de las
tarjetas que se te facilitaron.”

c. “Cuando hayan transcurrido dos minutos, sonaré una matraca o
aplaudiré. Luego leeré en voz alta todas sus respuestas y se las daré a los
jueces.”

d. “Los jueces tendrdn un minuto para reunirse y decidir cudl es la mejor
respuesta a la situacion.”

e. “Los jueces no pueden declarar empates. En la medida de lo posible, ellos
deben escoger la mejor respuesta de cuatro, incluso si todas las cuatro
son buenas respuestas .”

f. “El equipo con la mejor respuesta ganard un punto y los jueces
compartirdn con nosotros su justificacion y su mejor consejo para
abordar el reto.”
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Fase/Tiempo/Materiales
del capacitador

Secuencia instructiva

para los jueces

Premios para el juego de
la mejor respuesta

g. “Luego pasaremos al siguiente reto comun.”

h. “El juego continuarad de esta forma hasta que se acabe el tiempo.”

i. “El equipo que vaya liderando cuando terminemos el juego es el
ganador.”

3. Verifique que todos hayan comprendido las instrucciones y luego empiece el
juego. Mantenga el juego animado y divertido!

Nota: El compartir estrategias en esta discusion servird como evaluacién del objetivo de
aprendizaje 2.

4. Cuando se haya terminado el tiempo, sume los puntos y anuncie al ganador.
Otorgue los premios al equipo ganador.

5. Hagainmediatamente la transicidn a la siguiente parte de la sesion.

Aplicacion

20 minutos

Saber abordar los retos comunes en el trabajo
El grupo discutird estrategias para enfrenar retos comunes en el trabajo y
escuchara consejos finales de parte de los invitados.

1. Procese la actividad de practica, usando algunas de las siguientes preguntas:
a. “Piensen acerca de las muchas estrategias que ustedes escucharon como
respuestas a estos retos. ¢ Qué les llama la atencion?”
b. “é¢Cudles temas surgen de la discusion?”
“éPueden ustedes sugerir algunas reglas generales para enfrentar los retos
comunes?”

1. Pida a los invitados compartir cualquier consejo final para abordar los retos y
desempenarse bien en el mundo laboral.

Nota: El compartir las estrategias en esta discusion servira como evaluacion del objetivo
de aprendizaje 2.

2. Agradezca a los invitados por participar y compartir sus estrategias y
consejos. Permita a los participantes agradecerles también.

3. Recuerde al grupo que la siguiente sesion serd la final y cierre la sesion.

Evaluacion

La evaluacién ha sido integrada a lo largo de la sesion y estd anotada dentro de:

1. El Objetivo 1 es evaluado por el -capacitador al observar
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Fase/Tiempo/Materiales
del capacitador

Secuencia instructiva

cuidadosamente durante la fase de informacién de la evaluacion.

2. El Objetivo 2 es evaluado por el facilitador al observar cuidadosamente
las respuestas durante la fase de aplicacion de la sesidn.

Notas del
Capacitador para
Mejoras a Futuro

Fecha y Nombre del Capacitador: [¢Qué salid bien? ¢Qué haria diferente?
¢Necesitd mas o menos tiempo para ciertas actividades?]

Recursos:

Manual de Destrezas para la Vida - del Cuerpo de Paz [No. M0063]

Notas del Capacitador:
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Material del Capacitador 1: El Juego de la Mejor Respuesta36

Te ha estado yendo muy bien en tu nuevo trabajo y notas que
uno de tus compafneros de trabajo ha empezado a actuar
celoso/a de ti. El o ella te ha hecho sentir incomodo al ir a
trabajar.

Haz estado trabajando en tu empleo por un ano ya, y estas
asumiendo mas y mas responsabilidad. Te gusta el trabajo,
pero simplemente no te estan pagando lo suficiente.

Hay una tarea que se te pide hacer en tu trabajo, la cual tu
simplemente no sabes como hacer. Te esta costando manejar
esto y aunque te va bien con otras tareas, te da pena tu mal
desempeio en esta tarea especifica.

Ahora que has estado trabajando en tu empleo por un tiempo,
tu familia te ha estado presionando para que consigas un
trabajo para tu hermano en el mismo lugar. Te sientes

*® Trabaje con una contraparte para adaptar estas situaciones al contexto local y para desarrollar més escenarios.
También podria ser una Buena idea que usted obtenga sugerencias de los miembros de la comunidad que estaran
sirviendo como jueces en la sesion. Después de la sesion de “informacion”, tal vez usted podria agregarle a la lista
de situaciones, algunos retos comunes que surjan durante la lluvia de idea.
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incomodo el preguntarle sobre esto a tu empleador, pero tu
familia realmente te esta insistiendo.

Uno de tus jefes te ha estado sentir incobmodo, diciendo que
eres atractiva/o y que él/ella tiene la llave para tu éxito en la
empresa cara al futuro.

Trabajas en una panaderia. La panaderia genera buenas
ganancias y produce mucho pan. Te percatas de hecho de que
tus colegas no estan limpiando de manera consistente la cocina
y te preocupa que la gente se vaya a enfermar al comer el pan
de esa panaderia.
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Sesion 21—Cruzando el Puente: Conclusion del
curso

Sector: Jévenes en Desarrollo
Competencia: Destrezas de empleabilidad
Manual de capacitacion: Medios de subsistencia de los jovenes: Empleabilidad

Objetivo final de aprendizaje: ~ Mejorar la habilidad de los participantes en conseguir y mantener un
trabajo.

Fundamento de Los jovenes repasaran lo que han aprendido durante
la sesion: el curso y llenaran una autoevaluacion final.

Audiencia meta: Jévenes escolares y no escolares que hayan
completado por lo menos su educacién primaria.

Experiencia del Comprension del conocimiento y las destrezas

capacitador: transmitidas durante el curso.
Tiempo: 2 horas.
Prerrequisitos: Cualquier sesion desde la 1 a la 19 que usted desee

repasar y a la cual hara referencia en esta sesion.
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Sesién 21: Cruzando el Puente: Conclusién del Curso®’

Fecha: Tiempo: 2 horas Capacitador(es):

Preparacion del capacitador:

1. Escriba el contenido general de la sesidon y los objetivos en la pizarra o rotafolio.

2. Presente de nuevo el Rotafolio 1: El Puente Hacia La Empleabilidad, si no es que quedé pegado de
alguna sesion anterior.

3. Prepare el rotafolio 2-6 en rotafolios individuales. Limpie el espacio para que los participantes trabajen
alrededor de estos 5 rotafolios en las mesas o en el piso antes de empezar la sesién. Tenga marcadores
disponibles para cada participante para esta actividad introductoria.

4. Consiga utileria y papel de rotafolio y marcadores para una sesion de practica. (Opcional)

Materiales:
* Equipo
v" Rotafolio, pizarra para marcadores o pizarra para tiza
v" Marcadores y cinta adhesiva, o tiza
v'  Lépices tinta y papel para aquellos que hayan olvidado sus planes de accion.
v" Matraca, campana o, tambor (opcional — puede aplaudir si desea)
v Certificado de participacién en el curso (opcional)
v" Pequefio regalo o recuerdo para los participantes (opcional)
v" Merienda (opcional)

* Materiales de entrega:

Copias del material 2 ya completadas: iYo Puedo Hacerlo! Auto-evaluacién de la Sesién 1
* Rotafolios

Rotafolio 1: El Puente Hacia La Empleabilidad (vea la sesién 1)

Rotafolios 2—6: ¢ Qué hemos aprendido?

Objetivos de Aprendizaje de la Sesién:

1. Repasando sus autoevaluaciones, los participantes identificardn por lo menos cinco elementos
esenciales que han aprendido durante la capacitacion.

2. Con base en lo que han aprendido durante la capacitacién, los participantes se propondran
individualmente dos compromisos para mejorar su empleabilidad en los proximos tres meses.

37 - . . ~ . . . .

Ya que esta es la sesion final, seria bueno que usted organice una pequeiia celebracion, con algunas botanas ligeras, musica y tal vez incluso
hasta un pequefio regalo. También podria organizar una “ceremonia de graduacion” y entregar certificados, invitar a los familiares, e invitar a
aquellos miembros de la comunidad que han sido parte del curso.
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Fase/Tiempo/
Materiales del
capacitador

Secuencia instructiva

Motivacidon

(30 minutos)

Rotafolios: 2, 3, 4, 5,
6

Marcadores para
cada participante

Cinta adhesiva
Matraca, campana o

tambor (opcional—
puede aplaudir)

¢Qué hemos aprendido? — Rota-facil
Esta induccion energiza al grupo e introduce el tema.

1. Dé la bienvenida al grupo de nuevo a las sesiones.

2. Recuerde al grupo que esta es su ultima sesion y que la usaran para repasar lo que
han aprendido en este curso y para despedirse.

3. Sugiera que los participantes van a empezar una actividad para acordarse de algunos
de los temas clave del curso.

4. Dé las instrucciones para la actividad:
“Nos vamos a dividir en cinco grupos.”

“Cada grupo empezard en un rotafolio. Cada participante deberia tener un
marcador en sumano y deberd utilizarlo hasta el final de la actividad.”

c. “En cada rotafolio verdn una pregunta. Pueden discutir la pregunta brevemente
con el grupo y escribir respuestas directamente en el rotafolio o pueden decidir
escribir sus respuestas a nivel de grupo. No necesitan presentar la informacion
de ninguna forma o formato en particular — la idea es que simplemente
escriban ideas, palabras, imdgenes, dibujos — directamente en el rotafolio en
respuesta a la pregunta.”

d. “Sonaré una matraca, tocaré un tambor, o aplaudiré cuando sea el momento
de pasar al siguiente rotafolio - cada tres minutos. Cuando escuchen el sonido,
pasen al rotafolio a su derecha.”

e. “Continuen de esta forma - moviéndose y respondiendo las preguntas en los
rotafolios hasta que hayan visitado los cinco rotafolios.”

5. Clarifique cualquier pregunta y verifique con cada grupo para ver que todos
entendieron lo que tienen que hacer, empiece la actividad. Haga los avisos con
sonidos cada tres minutos y ayude a los grupos a moverse al siguiente rotafolio
correctamente.

6. Cuando los grupos hayan visitado los cinco rotafolios, pidales ayudarle a pegar
los rotafolios en algln lugar de facil lectura en la pared.

7. Invite a los participantes a pasar los siguientes cinco minutos caminando para
ver los rotafolios y leyendo la informacién de sus comparieros.

Nota: Una atencion cuidadosa a esta discusidon servird como evaluacién del objetivo de
aprendizaje 1.
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Fase/Tiempo/

Materiales del
capacitador Secuencia instructiva
8. Después de cinco minutos, pida al grupo volver a plenaria. Haga la transicion
inmediatamente a la siguiente parte de la sesion.
Informacion ¢Qué hemos aprendido?

(15 minutos)

Rotafolios 2, 3, 4, 5,

Los participantes repasan y discuten cosas que han identificado como aprendizaje.

1. Repase brevemente la informacidon en cada uno de los cinco rotafolios con el grupo
y luego recapitule la actividad. Pregunte:

y 6: éQué hemos a. “cQué les llama la atencion en la medida que van revisando el trabajo del
aprendido? tiempo que pasamos juntos durante el curso?”
b. “éCudles sienten ustedes que fueron las cosas mds importantes que aprendieron
y que les ayudardn a encontrar trabajo?”
Nota: Una atencién cuidadosa a esta discusidén servird como evaluacién del objetivo de
aprendizaje 1.
2. Haga la transicidn a la seccidn de practica de esta sesion.
Hacer vida lo que aprendimos
Practica Los participantes trabajan en equipos para desarrollar un dramatizacion, poema,

Hasta 1 hora

Utileria para
dramatizaciones
(opcional—segun lo
necesiten los
grupos)

Rotafolio o pizarra
Marcadores o lapiz

tinta (opcional—
seglin lo necesiten
los grupos)

cancién de rap, otra cancién, o alguna forma creativa de demostrar las lecciones mas
importantes de este curso.

1. Sugiera que los miembros del grupo inviertan algo de tiempo hablando acerca de
la importancia del tiempo que pasaron juntos y divirtiéndose un poco.

2. Pida alos participantes formar grupos de cuatro o cinco personas.

3. Indique que pasaran lo siguientes 20 minutos en sus grupos proponiendo una
forma creativa de compartir lo que han aprendido durante el curso y los mensajes
mas importantes que se llevan consigo de este curso.

4. Indique que pueden actuar en una dramatizacién; compartir una cancion, dibujo,
poema, cancion de rap; o dar un discurso. Motivelos a ser creativos en proponer un
resumen final creativo de lo que han aprendido.

5. Indique que cada grupo tendra solamente cinco minutos para presentarle al resto
del grupo.
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Fase/Tiempo/
Materiales del
capacitador

Secuencia instructiva

4.

7.

8.

Clarifique cualquier pregunta y empiece la actividad. Camine entre el grupo para
dar asistencia y verificar el progreso.

Nota: Si un grupo tiene dificultades con proponer algo, usted podria sugerirles que elaboren
una version final de la historia de Emma y Lucy.

Recuérdele al grupo cuando ya se vaya a acabar el tiempo y pidale al grupo volver a
plenaria cuando hayan transcurrido 20 minutos.

Oriente las presentaciones, usando el siguiente formato sugerido :

a. Cada grupo presenta su resumen creativo de las lecciones aprendidas durante
el curso.

b. Aplauda a cada grupo e invite a otros participantes a decir lo que apreciaron
mas sobre la presentacion o la actuacion.

C. Pase al siguiente grupo.

Nota: Una atencion cuidadosa de estas presentaciones servira como evaluacion del
objetivo de aprendizaje 1.

Cuando el tiempo se haya terminado, agradézcale a todos su participacion y
creatividad y resuma las excelentes presentaciones que acaban de ver.

Haga la transicion a la parte final de la sesion.

Aplicacion

20 minutos

Rotafolio 1: Puente
hacia la
empleabilidad

Copias del material
2 ya completadas,
de la primera

Auto evaluacion final
Los participantes revisaran su progreso llenando la autoevaluacién una ultima vez.

Repase el rotafolio 1: Puente Hacia La Empleabilidad una ultima vez, utilizandolo
las sesiones y las experiencias que los participantes han vivido juntos durante este
Curso para repasar.

Indique que la actividad final serd una visita de nuevo la autoevaluacion que el
grupo hizo al inicio y a la mitad del curso. La autoevaluacién final servird como
ultima verificacion del progreso.

Distribuya las evaluaciones, las cuales ya han sido completadas en dos tercios y
solo tienen una columna para ser llenada por los participantes.
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Fase/Tiempo/
Materiales del
capacitador Secuencia instructiva
sesion.
4. Deles unos diez minutos a los participantes para terminar sus autoevaluaciones.
5. Recoja las autoevaluaciones cuando los participantes hayan concluido.
Nota: Estos formularios de autoevaluacién sirven como evaluacion del objetivo de
aprendizaje 2.
Nota: Podria ser que los participantes quieran quedarse con estos formularios. Usted
podria sugerir (a) que ellos pueden recogerlos en una fecha concreta después que usted
los haya revisado, (b) que usted se los enviard por correo de vuelta a ellos, o (c) que usted
puede sacarles fotocopias antes que se vayan (si tienen una fotocopiadora disponible).

6. Invite a los participantes a pensar acerca del aprendizaje continuo que les gustaria
emprender para poder prepararse mejor para conseguir y mantener un empleo.

7. Invite a cada uno a enunciar una meta para el futuro.

8. Pronuncie algunas palabras de despedida que inspiren al grupo y cierre el curso
con unas botanas o con alguna ceremonia (por ejemplo, podria entregar
certificados), de la manera que usted lo haya planificado.

Cierre 1. Repaselo que S? ha aprendido. ' . 5
2. Presente un anticipo de lo que se vera en la siguiente sesién.
(5 minutos)
Evaluacion La evaluacién ha sido integrada a lo largo de la sesidn y estd anotada dentro de:
1. Objetivo 1: Repaso de las lecciones clave del curso. Evaluado en la motivacién,
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Fase/Tiempo/

Materiales del
capacitador Secuencia instructiva
numero 7, en informacién, nimero 1, en practica, nimero 8.
2. Objetivo 2: Se evalla su progreso desde el inicio del curso. Esto es evaluado en la
aplicacién nimero 5.
Fecha y Nombre del Capacitador: [¢Qué salid bien? ¢Qué haria diferente? ¢Necesitd
Notas del y p [eQ éQ [

mas o menos tiempo para ciertas actividades?]
Capacitador

para Mejoras
a Futuro

Notas del Capacitador:
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Rotafolios 2—6: { Qué hemos aprendido?

Prepare rotafolios separados, uno con cada uno de los siguientes titulos o encabezados:

Rotafolio 2: ¢éQué hemos aprendido acerca de las entrevistas de trabajo?

Rotafolio 3: éQué hemos aprendido acerca de los curriculos/CVs?

Rotafolio 4: ¢éQué hemos aprendido acerca nosotros mismos?

Rotafolio 5: éQué hemos aprendido acerca de lo que es necesario para cruzar el Puente Hacia la

Empleabilidad?

Rotafolio 6: ¢Qué hemos aprendido acerca de los trabajos en la comunidad?
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