


El proposito

Este libro esta disefiado para introducirte al concepto de habilidades
interpersonales. En este libro, te guiaremos a través de varias actividades que
aumentaran tu conocimiento de habilidades interpersonales; que piden que
reflecciones sobre tus valores, pasiones, talentos, y metas para formar tu propia
definicion del éxito; jy mas! Guarda este libro y consultalo con frecuencia. jUsalo
como herramienta para crear tu éxito y conseguir la carrera de tus suenos!

Este libro fue creado orgullosamente por el equipo de Jobs for Youth en
el departemento de Recursos Humanos del Condado de San Mateo que
cree en tu éxito.

Descarga nuestros libros de trabajo de desarrollo
profesional, accede oportunidades de empleo, y
encuentra recursos adicionales en
www.jobsforyouth.org
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Habilidades interpersonales

Porque el éxito comienza con conocer, amar, y ser tu misme.

Leccion 1. Grounding Ourselves

® Objetivo de aprendizaje: Refleccionar sobre
== qué significa el éxito para ti y practicar auto-

afirmaciones positivas.

Objetivo de aprendizaje: Aprender a distinguir
€ entre habilidades interpersonales y técnicas e
identificar tus habilidades transferibles.

Leccion 3: ;Qué es el éxito?

> Objetivo de aprendizaje: Descubrir tu propia
~ definicion del éxito e identificar carreras que se
alinean con tus valores.




Logrando el éxito

Exito. ;Qué es? Siempre escuchamos esta palabra; tal vez tenemos una idea de
qué significa. Sin embargo, es importante tener en cuenta que todos tenemos una
perspectiva y entendimiento distinto de qué es el éxito. Es una idea y un conepto
que nos impacta a todos de maneras diferentes y puede servir como una brijula,
influyendo decisiones que tomamos a lo largo de nuestras vidas.

Te invitamos a que refleciones sobre qué significa esta palabra para ti, como nos
puede influir en nuestras decisiones, y como nuestra perspectiva puede ser
diferente a la de los demas.

Pero paso por paso: jpor favor toma un momento para leer las instrucciones abajo
para comenzar el primer gjercisio!

Ejercisio: ;Como defines el éxito? ;Como se parece?

Reflexiona como tu quieras - jhasta puedes dibujar!



El agradecimiento

Expresar gratitud es una habilidad interpersonal muy poderosa; Probablemente
no expresamos nuestro agradecimiento a aquellos por quienes estamos
agradecidos con suficiente frecuencia. Pero cuando expresamos gratitud,
fortalecemos nuestras relaciones con quienes nos rodean, lo que nos permite
trabajar mejor juntos. Esto podria ser con amigos, familiares, compareros de
clase, jlo que se te ocurra!

Ejercicio: ¢Por qué estas agradecido? jPor favor, completa los circulos
restantes con lo que se te ocurra!

La

oportunidad

de aprender |

14‘.

Estoy
agradecido
por...

Mi equipo \

. de apoyo

- Zapatos

en mis

pies




Afirmaciones positivas

Afirmaciones positivas declaran que algo sea cierto, mientras combatiendo

pensamientos y comportamientos negativos. Afirmaciones son reflejos de nuestros
valores y son una manera exelente de aumentar confianze y autoestimal!

Léelo, créelo, y repite:

. . . Yo soy digno del
Yo soy inteligente. Yo creo en mi misme. Exito

Yo tengo las .
. Yo creo en mis metas Yo soy
herramientas para

r Yy suenos. importante.
lograr el éxito.

Yo soy orgullose de - .
y' g Yo soy suficiente. Yo soy un lider.
mMi misme.

Ejercisio: jEnumera algunas declaraciones que te pueden ayudar en
aumentar tu confianza!

¢Necesitas inspiracion?
iIntenta responder algunas de estas preguntas y conviértelas en afirmaciones!

e ;Qué te gusta hacer?

o ;De qué eres lo mas orgullose?
» ;En qué te dicen que eres buene?

» Piensa de alguna vez en que fuiste
exitose. ;Por qué fuiste exitose?

e ;Qué te viene facilmente?



Habilidades interpersonales vs.
técnicas

Ser consciente de las habilidades que poseemos es clave para fundamentar nuestro recorrido
profesional. Las habilidades que poseemos actualmente nos califican para muchos trabajos,
incluso si pensamos que tal vez no tengamos la experiencia “adecuada”.

Las habilidades interpersonales son aplicables a cualquier trabajo que podamos tener en
nuestro recorrido. Estas habilidades nos ayudan a interactuar exitosamente con otras personas
a diario. Las habilidades sociales son muy importantes ya que nos permiten trabajar bien en
equipo, algo que ocurre habitualmente en la escuela, el lugar de trabajo y en casa. Ten en
cuenta: la gente siempre recordara como les haces sentir.

Las habilidades técnicas, por otro lado, son habilidades practicas que se ensefan mas
facilmente y se pueden medir. Estas habilidades te permiten realizar tareas especificas
requeridas en un trabajo. Sin embargo, jtambién puedes aprenderlos en el trabajo o mediante
capacitacion!

Las siguientes habilidades interpersonales y técnicas también son habilidades transferibles que

pueden utilizarse a lo largo de tu carrera. jConsulte la pagina 6 para obtener mas informacion
sobre las habilidades transferibles!

Interpersonales

---- 5




Clave del éxito

En JFY creemos que todos ya poseemos dentro de nosotros los 4 criterios
fundamentales para determinar nuestro propio camino. ¢Qué significa eso? Bueno, a
través de nuestra actividad Clave del éxito exploramos nuestros Valores, Pasiones,
Talentos y Metas Unicos para determinar el mejor camino para nosotros. Esta
actividad puede servir como un recurso Util para determinar qué estudiar después de
la escuela secundaria, qué trabajo podria ser mejor para ti en cualquier momento e
incluso cuales podrian ser tus opciones profesionales a largo plazo.

Ejercicio: Completa cada casilla con tus valores personales, pasiones, talentos
y metas para descubrir como es el éxito para ti.

Valores Pasiones

Metas Talentos




Habilidades transferibles

No todas las habilidades son especificas de una sola eleccion de carrera ni

especialidad. jTe sorprenderia saber cuantas habilidades puedes llevar a mas de
un lugar en tu viaje! A continuacion se muestran algunos ejemplos de

habilidades transferibles: habilidades que se aprenden en un solo lugar pero

que se pueden llevar consigo a cualquier trabajo.

Ejercicio: Coloca una marca de verificacion junto a cada habilidad o

cualidad que se aplique a ti.

Servicio al Cliente

Organizacion

Puntual

Trabajo en equipo

Trabajar en el jardin

Contestar teléfonos

Cuidado infantil

Archivar documentos

Supervision

Inventario Aprender rapido Bodega
| Trabajador Tutor Entrada de datos
Lider Responsable Confiable
Manejo de efectivo comprometido Flexible
Autoconciencia Escucha activa Emprendedor

Tomar la iniciativa

Independiente

Computacion

Confiable

Bilingue

Actitud positiva

Detallista

Experiencia de oficina

Ventas

¢;Qué otras habilidades transferibles posees? jEscribelos!




Habilidades transferibles, cont.

Ejercicio: jLea y analice el siguiente escenario para poner a prueba sus conocimientos!

Escenario:
Alex esta solicitando un puesto administrativo de asistente de oficina, pero su tnica

otra experiencia laboral es como barista en una cafeteria local. No estdn seguros de
si deben postularse porque sienten que su experiencia en la cafeteria no es
suficiente para calificarlos.

Analisis:

Ayuda a Alex a enumerar algunas habilidades transferibles basicas que
aprendieron en la cafeteria y que los calificarian para el puesto administrativo:

Habilidades transferibles

1. Trabajar en un entorno acelerado
2
3
4,
5 Otra COsa g tener o
= N
= . CUentg
Sim
8 IOOrtant
= € resaltyr

10.



PROGRAMAS DE PASANTIAS DEL CONDADO

Recursos

El Condado de San Mateo esta comprometido a crear oportunidades de empleo
para personas interesadas en el gobierno local. Alentamos a los departamentos a
evaluar sus operaciones anualmente para determinar si tienen la necesidad y la
capacidad de contratar pasantes. Los pasantes pueden brindar apoyo valioso a
corto plazo en una amplia variedad de proyectos.
Contamos con cuatro programas para aquellos interesados en comenzar sus
carreras en el gobierno local.

Supported Training
and Employment
Program (STEP)

Pasantias de
Verano de Jobs
for Youth

Pasantias del
Condado

Beca de
Gestion

hr.smcgov.org/STEP

jobsforyouth.org

hr.smcgov.org/
internships

hr.smcgov.org/
fellowships

Abierto a antiguos
jovenes del sistema
foster, de 18 a 24 afios

Abierto a miembros de
JFY de 18 a 2| afios

Abierto a personas
mayores de |8 anos

Abierto a personas
que recientemente
completaron o pronto

("4
.g Las asignaciones La asignacion, las completaran su
9 Las asignaciones introducen a los responsabilidades posgrado
G aclimatan a los pasantes | pasantes a habilidades y la duracion son

de STEP al mundo de oficina basicas y determinadas por el Las asignaciones

laboral trabajo de nivel basico Departamento. tipicamente son
proyectos complejos
@ , , . . Tiempo completo; Posi-
& Horarios flexibles . . Horarios flexibles i pieto;
o Horarios flexibles ciones generalmente
T | 20-40 horas/semana 20-40 horas/semana ~
2-3 afios
< | Las cohortes anuales Los trabajos para pas- | Las oportunidades de
29| comienzan en enero antias de verano para | pasantias en el condado
9 - ., La cohorte anual
® [ yjunio, generalmente | jovenes generalmente se pueden ofrecer . I
5 - ~ comienza en junio
A | unano, pero pueden duran 10 semanas durante todo el afho y /
extenderse (Junio a Agosto) o durante el verano

(]
0
® jobsforyouth@ countyinternships@ | countyfellowships@
¥ | step@smcgov.or ’
& smcgov.org smcgov.org smcgov.org
9]

El condado de San Mateo da la bienvenida y celebra la diversidad de nuestros empleados y se
esfuerza por crear un lugar de trabajo donde se sienta valorado todos los dias. Visite
jobs.smcgov.org para ver las oportunidades de empleo actuales y presentar su solicitud en
linea.
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