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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

INTRODUCCION

| Instituto de Capacitacion y Educacion para el Trabajo ICET a través del

Proyecto de Capacitacion Técnica a Jovenes en Educacidén Media Superior

“Sello Nuevo Ledén” busca mejorar la empleabilidad y el desarrollo de los
jévenes en educacion media superior a través de la capacitacion y certificacion
en competencias laborales por tal motivo ha desarrollado este curso para
favorecer el incremento, la productividad, competitividad y desarrollo de las
empresas con personal técnico calificado.

Durante el curso se desarrollardn los contenidos de acuerdo al Modelo
Académico ICET ABC "Aprendizaje Basado en Competencias”, asi como con la
metodologia de Cursos CAE “Capacitacion Acelerada Especifica” mediante un
80% de practica y 20% de teoria en la modalidad a distancia e hibrida.

Los temas que destacan en esta capacitacion son:

1. Comunicacion efectiva en el ambito laboral donde se pretende que el
participante pueda identificar cudles son las habilidades para transmitir sus ideas
de manera oral y escrita de forma clara y concisa para poder aspirar a un puesto
de trabagjo.

2. Emprendimiento tema importante ya que se busca despertar en el participante
el espiritu emprendedor, que pueda convertir una idea en una innovacion exitosa
(negocio) a través de las fases y acciones de un proyecto de emprendimiento.
Ademds se requiere enfatizar el tema

3. Seguridad e higiene para que el participante pueda tomar en cuenta las
medidas de seguridad de acuerdo a la normatividad y protocolos actuales que
aplican en el sector laboral. Y para finalizar la capacitacion se desarrollardn
actividades que favorezcan en el participante el trabajar en equipo vy la
administraciéon del tiempo durante el tema

4. Habilidades socioemocionales en el ambito laboral se te invita a participar con
esmero en cada una de las actividades del curso, a fin de posibilitar un ambiente
de aprendizaje colaborativo que propiciard el dominio de los contenidos y
enriquecerdn tu desarrollo profesional y personal. Este manual te servird como
herramienta de apoyo y referente en dicho proceso capacitacion.
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OBJETIVOS

Objetivo general:

Al término de la capacitacion, el participante aplicard los requerimientos bdsicos
para integrarse a un puesto de frabajo de acuerdo a las habilidades blandas

innatas del individuo para facilitar la interaccion con los demdas y el entorno

laboral.

Objetivos particulares:

Al término del tema, el participante:

Realizard acciones que favorezcan el trabajo en
equipo y la administracion del tiempo a través de
aptitudes socioemocionales.
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HABILIDADES
SOCIOEMOCIONALES EN EL
AMBITO LABORAL

A

Objetivo Particular

El participante al finalizar el tema realizara acciones que favorezcan el trabajo
en equipo y la administracion del tiempo a través de aptitudes
socioemocionales.
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1. TRABAJO EN EQUIPO

Se considera a una persona que sabe trabajar en equipo como alguien que esta
dispuesto a trabajar colaborando con los demds, y a veces a dejar de lado
intereses personales para lograr una meta comun.

A continuacion, se presentan los seis buenos hdbitos para trabajar en equipo:

. . )

*Ensenar a alguien hacer algo mejor.
eDar consejos Utiles.

LA «Explicar algo para ayudar a que alguien entienda mejor.

los demas Y,
eLlegar puntualmente. )
*Trabajar duro en el empleo que uno tenga.

Jeienll eNo tomar descansos innecesarios.

parte que

*No esperar a que ofros hagan la parte del frabajo que nos toca.

le toca a

* Mostrar preocupacion cuando otros estdn en problemas
eTratar a los demds amablemente.
eFelicitar a los demds cuando hacen un buen trabajo.

*Rehusarse a participar en actividades distractoras.

50e1s)le51d *Rehusarse a participar en actividades hirientes hacia los demds.
limites

*Ofrecerse a ayudar a los demas

Ofrﬁcerse =l *Ofrecerse a frabajar fiempo extra cuando hay una fecha limite
acer
J

*Pedirideas y ayuda a ofras personas cuando uno se enfrentacon )
un problema o reto.

Pedir ayuda eidentificar companeros en los diferentes departamentos o grupos
ALY de trabajo para completar una tarea.
necesite

J
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2. ADMINISTRACION DEL TIEMPO

El manejo del tiempo se define como la planificacion personal del uso del fiempo
para asegurarse de que tanto las tareas importantes como las deseables se
pueden completar.

En la administracion del tiempo el priorizar las tareas y actividades juegan un
papel importante, ya que se colocan las tareas y actividades en orden de
importancia.

Es una manera de asegurarse terminar de hacer primero las cosas mdas
importantes.

Se puede priorizar tu lista de actividades formuldndote dos preguntas:

- gEs algo que tengo que hacer?
- 3Es algo que me gustaria hacer?

Ademds, se considera que una farea es
importante realizarla cuando otros esperan a que
se redlice esa tarea, debe concluirse antes de
contfinuar con ofra actividad, o habrd o pueden
generarse consecuencias negativas si no se termina en tiempo.

Se puede utilizar un sistema de codificacion de tareas importantes, el cual puede
ser:

y

Usar"l" para las
tareas que son
mas importantes.

Usar "D" para las

(realizarlas
tareas que son orimero)
Usar "N | deseables.
Tsor para ias (realizarlas
fareas que no son después)
importantes ni
deseables.
(dejarlas hasta el
final)
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CONCLUSION

Es muy importante mejorar la empleabilidad y el desarrollo de los jévenes en el
dmbito laboral a través de la capacitacién y certificacidén en competencias
laborales para poder asi incorporarse al sector productivo como personal

calificado.

A través de este curso se realizaron actividades que beneficiaron el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes en los participantes en los aspectos: como
lograr una comunicacion efectiva, cdémo llevar a cabo un proyecto de
emprendimiento, las medidas de seguridad e higiene en el trabajo, asi como
realizar acciones para favorecer el trabajo en equipo y la administracién del

tiempo.

Se espera que este manual sea de gran utilidad ya que te puede servir como
guia, o como material de consulta para seguir practicando los contenidos y

aplicarlos en tu dia a dia en tu desarrollo personal y profesional.
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