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laborESO INTRODUCCION

Vas a participar en laborESO, un programa nuevo y diferente a tu
actividad escolar habitual. Aprovecha la oportunidad que se te ofrece
porque te va a permitir conocerte mejor, y te puede ayudar a tomar
decisiones sobre tu futuro académico y profesional.

Este cuaderno en concreto, te servira para:

a. Llevar un mejor control de las cosas que vas a hacer y aprender
en laboreSO.

b. Trabajar en la tutoria, antes y después de estar en las empresas.

c. Hacerte mas facil la estancia en la empresa o institucion, en la que
vas a estar un par de semanas.

laborESO es una experiencia tnica porque significa:

Hacer trabajo real en una organizacion real

Descubrir en qué es bueno uno mismo

Trabajar codo a codo con adultos

Experimentar lo que es ser tratado como una persona adulta
Comportarse de una forma segura y responsable

Practicar nuevas habilidades sociales y laborales

Aprender en un entorno diferente

Probar como podemos ser ttiles a la sociedad

i SUERTE!

Sé optimista y ten buena actitud cuando te encuentres por primera
vez en la empresa con la persona que te va a autorizar.

i Trabaja con seguridad!




laborESO

DATOS GENERALES

Colegio / IES

Direccién

Teléfonos

Profesor/a
responsable
de laborESO

Tutor/a

Denominacién

Direccién

Localidad

Teléfonos
Puesto de
trabajo

Fechas de
laborESO

DATOS DEL CENTRO ESCOLAR

DATOS DE LA EMPRESA
(A rellenar cuando tengas los datos)

Oficina
Persona de contacto
Trabajador/a Tutor/a

TELEFONOS




laborESO OBJETIVOS

Comienza afiadiendo cuatro objetivos personales que a ti te parecen
importantes, y, después, priorizalos todos por orden de importancia,
del 1 (el mas importante) al 15 (el que menos).

ORDEN
Acudir al centro de trabajo todos los dias
Llegar a tiempo cada dia
Trabajar con seguridad
Participar de forma responsable
Mostrar entusiasmo
Llevarse bien con el resto de trabajadores/as
Demostrar que puedo trabajar como un adulto
Aprender nuevas habilidades
Decidir sobre mi futuro académico y profesional
Aprender cosas nuevas

Conocer como es el trabajo que quizas yo pueda
desarrollar en el futuro




laborESO COMPETENCIAS BASICAS

Selecciona las habilidades que esperas practicar mas durante tu estancia en la
empresa (Marca entre 5y 10, por ejemplo):

Trabajar en equipo

Relacionarse bien con los demas

Asumir responsabilidades

Resolver situaciones conflictivas o “de roce”

o oOoooaaod

Hablar con claridad. Preguntar y responder. Dialogar

Producir material escrito (con esquemas/diagramas...)
O

Buscar la informacién correcta
O

Usar nameros y cantidades

Recopilar, manejar y archivar datos

Interpretar y presentar datos

Manejar dinero

Hacer mediciones, estimaciones

Calcular

gooaoon

Utilizar, de forma responsable, los productos naturales, y

mantener cuidado el medio ambiente
O
Tener habitos saludables a

Usar y manejar diversos medios tecnolégicos
O

Aprender con y de otros O
Revisar y evaluar los progresos que se van teniendo O

Tener idea precisa del funcionamiento del lugar y tareas que se van a hacer
O

Tomar decisiones O

Manifestar conformidad o disconformidad...
O

Aprender de la experiencia

Decidirme sobre qué estudios pienso hacer

Aclararme sobre qué profesién quiero desempenfar en el futuro

aoad




Otras (indicar):

laborESO ELIGIENDO LA EMPRESA 1

Dentro de 15 afios...."

Por unos dias vais a dejar de venir al colegio o instituto y conoceréis el mundo
laboral. Vais a desempefiar una serie de actividades en un ambito profesional que
tendréis que elegir. Pero antes de hacerlo,.... jvamos a pensar en el futuro!

Escribe una redacciéon en la que expliques cémo te ves dentro de 15 afos,
describiendo dénde vives; con quien vives, como es tu casa; cual es tu trabajo; qué
estudios has realizado; qué crees que te ha llevado a elegir esos estudios y esa
profesion; si has tenido que renunciar a algo para llegar donde has llegado; qué
aficiones tienes; cual es tu situacion personal (amigos, familia, relaciones amorosas);
como te sientes.

jAnimo y a pensar en cuil serd vuestra situacion cuando tengdis treinta y
tantos afios!

Ahora que ya has terminado, pondréis en comun vuestras historias sobre el futuro y,
junto con vuestro profesor/a, analizaréis si observais diferencias entre chicos y
chicas, sobre todo, en los estudios realizados y el trabajo elegido. ¢Crees que existen
habilidades o capacidades segun el género? :Crees que existen ocupaciones laborales
propias de un género o de otro? ;Cuales? ;Por qué?

Anota tus conclusiones después de la puesta en comiin con tus comparieros y comparieras.

! Actividad adaptada del “Programa coeducativo de orientacién académico profesional para la educacion secundaria”
Departamento de Educacion, Universidades e Investigacion del Gobierno Vasco.




laboreESO

ELIGIENDO LA EMPRESA 2

¢ Qué quiero hacer?

A continuacién veras dmbitos de actividades profesionales. Analiza tus preferencias.
iNO TE DEJES LLEVAR POR LOS PREJUICIOS SOBRE TRABAJOS DE

HOMBRE/TRABAJOS DE MUJER!

Sefiala con una X los tres ambitos que mas te interesan, v anota algun oficio o

profesiéon que te gustaria conocer mejor durante tu estancia en el lugar de trabajo.
Esta actividad te facilitara la eleccion del tipo de empresa o institucion donde vas a

realizar laborESO.

X AMBITOS

Oficio, profesion, actividad.

ACTIVIDADES FISICAS Y DEPORTIVAS

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

AGROPECUARIO — FORESTAL -
MARITIMO-PESQUERO

ARTES- ARTESANIA

ARTES GRAFICAS- IMPRENTA

AUTOMOCION

CINE- TEATRO

COMERCIO Y TRANSPORTE

COMUNICACION- PUBLICIDAD

DERECHO, ASESORIAS

DISENO

EDIFICACION Y OBRA CIVIL

EDUCACION

ELECTRICIDAD-ELECTRONICA

HOSTELERIA Y TURISMO

IMAGEN PERSONAL: ESTETICA, PELUQUERIA

IMAGEN Y SONIDO




INFORMATICA

MADERA Y MUEBLE

MUSICA

SERVICIOS SOCIALES
RELACIONES PERSONALES

SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

VETERINARIA




laborESO PLANIFICANDO. MIS EXPECTATIVAS.

Conoces ya la empresa en la que vas a estar, por tanto, elige las 5
actividades que mas te gustaria realizar en tu lugar de /aborESO,

ACTIVIDAD

Ej. Usar los medios tecnologicos

INDICA QUE HABILIDADES DE TIPO PRACTICO O FISICO CREES SON
MAS NECESARIAS PARA REALIZAR EL TRABAJO

O Manejo adecuado de herramientas, aparatos y maquinaria
0 Dar forma, modificar, fabricar o reparar cosas.
O Mostrar exactitud, coordinacion y equilibrio.

Otras

‘ QUE CUALIDADES DE TIPO PERSONAL ESPERAS MEJORAR MAS

0 La responsabilidad de acudir diariamente y llegar con puntualidad

O Mi entusiasmo, determinacion, perseverancia y flexibilidad

0 La confianza en mi mismo y mi organizacion

o Latoma de iniciativas en el momento adecuado

0 La capacidad de relacionarme con otras personas diferentes a mi entorno
escolar, familiar y de amigos y amigas.

o Otras (Indicar):
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laboreSO PLANIFICANDO PREPARANDO LA ENTREVISTA

Puede que tengas que realizar una entrevista con alguien de la empresa antes de que te
acepten para /aborESO. En ese caso, conviene:
e Hacerles entender que puedes desempenar la labor.
Comprobar ti mismo que el tipo de lugar y trabajo es el que te interesa.
Tener una idea previa de donde, como y con quién vas a estar en laborESO.
Practicar en situacion de trabajo real, pero sin riesgo, la realizacion de una entrevista
de trabajo.
Este tipo de entrevistas no suelen ser muy ‘formales’, pero hay que prepararlas bien
teniendo en cuenta que la “PRIMERA IMPRESION CUENTA”.
PRESENTA . Asegurate de llegar vestido adecuadamente, demostrando que te has
CION tomado la entrevista con seriedad.
. iNo hace falta que vayas con traje!
. En caso de duda, pregunta y pide consejo.
LLEGAR A LA . Lo primero, es decidir como llegar hasta alli: horarios de autobts, tren,
ENTREVISTA  etc.
. Comprobar que se sale con tiempo y no se llega tarde.
. Una vez alli, dile a alguien que has llegado. Preséntate en recepcion si es
que existe, o pregunta por la oficina si no la hay.
. Dales tu nombre, quién eres y el nombre de la persona con la que quieres
hablar.

. Piensa en posibles preguntas que te pueden hacer.
. Comportate adecuadamente y procura sonreir (No cuesta nada y ayuda a
LA dar buena impresion)...
ENTREVISTA . No te limites a responder “Si” 0 “NO” cuando te pregunten e intenta dar
respuestas ‘completas’. ..

. Piensa en cosas que te gustaria preguntar, tales como: ;Qué tipo de tareas
voy a hacer? ;Qué necesito traer? ;Cual es el horario?...
. Puedes utilizar este folleto de ayuda, y no te dé vergiienza llevarlo
PREGUNTAS 'Y contigo. Puedes incluso apuntar algunas cosas en €l para que no se te
RESPUESTAS  olviden... Les hara ver que te lo tomas en serio y que vas bien preparado...
. Ten en cuenta que las preguntas mas normales que te van a hacer son del
tipo: ¢Por qué elegiste este tipo de trabajo?, ;Qué vas a hacer cuando
termines de estudiar?, etc. Intenta dar buenas respuestas, no del tipo:
“Porque es lo que me han dicho”...
. No te preocupes o tengas miedo... Todo el mundo tiene que pasar alguna
vez por esta situacion.
... ATENER . Los empresarios-as que reciben alumnos y alumnas para /aborESO son
EN CUENTA gente amable y dispuesta a ayudarte.
. Por otra parte, asi adquieres experiencia para cuando tengas que realizar la
entrevista para un auténtico trabajo...

11



laborESO EVALUANDO LA ENTREVISTA

La persona que me entrevisto fue:
Su puesto de trabajo era:

Llegué a tiempo a la entrevista

Al saludarnos nos dimos la mano

Al hablar miraba a la cara a la persona que me entrevistaba
Hice alguna pregunta

Escuch¢ atentamente y entendi lo que se me decia

La gente con la que estuve me oy6 bien y me entendio

Les hice saber que tenia ganas de trabajar alli

Volvi a darles la mano al despedirme

PREPARANDO MI PRIMER DIiA EN LA EMPRESA

La persona por la que debo preguntar cuando
me presente en la empresa es:

La seccion en la que voy a trabajar es la de:
Las fechas de mi estancia en /aborESQO son:
El horario de trabajo es el siguiente:

RESUMIENDO y TOMANDO DECISIONES
. (Elegante o de oficina?

(Con qué ropa tengo . (Normal o de calle?
VESTIMENTA que estar? . (Buzo o bata?
. (Me dan ‘uniforme’?
. Tipo de calzado...
. Duracion del viaje
VIAJES Desplazamiento hasta . Hora de salida
el trabajo . Coste diario total ida y vuelta
. Pases...

. Llevar bocadillos o fiambrera
COMIDAS (Coémo me las arreglo? . Dinero para comprar alli el bocata
. Dinero para comer fuera...

12




laboreSO RECOPILACION DE DATOS SOBRE LA
EMPRESA

DATOS DE LA ACTIVIDAD

Fechas

Tipo de
actividad

Tareas a
realizar

DATOS DE LA EMPRESA

Denominacion

Direccién

Teléfonos Fijo: Movil:

Pagina WEB
(en su caso)
e-mail
Persona de
contacto

Tutor-a en la NOMBRE
empresa

Gerente Encargado/a
PUESTO Empleado-a

Otros (indicar):

OTROS DATOS DE LA
EMPRESA

13




Lo que yo sé de la empresa

Sector de
actividad [ primario [ ] secundario [ servicios

Algunos
trabajadores-
as

Medios de
transporte
para llegar a
la empresa

Direccién
WEB




laborESO SEGURIDAD E HIGIENE EN EL
TRABAJO

Puede que tu estancia de /aborESO sea tu primera experiencia laboral. Ten en
cuenta que la seguridad en el trabajo es fundamental. Y nadie lo puede hacer por
ti.

iS¢ prudente! Si tienes dudas, pregunta en cualquier momento al encargado/a o a
tu tutor/a o a otros trabajadores. |Y no asumas riesgos innecesarios!

TEN EN CUENTA:

. Aprende como trabajar seguro y jrespeta las normas de seguridad!

. jUtiliza todo el equipo o prendas de seguridad que te suministren!

. Si ves algo peligroso o que lo parezca, informa rapidamente.

. jDe bromas en el trabajo, nada! Pueden ser peligrosas...

. Solamente deberas utilizar herramientas o equipamiento cuando te hayan
entrenado y dado el permiso correspondiente. ..

*  LOS ACCIDENTES pueden ocurrir en décimas de segundo

*  NUNCA te saltes procedimientos para ahorrar tiempo o
trabajo

= SE REFLEXIVO: Piensa antes de actuar

*  PREGUNTA siempre que no entiendas algo

*  NO hagas nada que te parezca peligroso

15




laborESO ASPECTOS A TENER EN CUENTA

EN CASO DE ENFERMEDAD

Si te encuentras mal, o no puedes ir por otra razon, debes telefonear lo antes
posible a la empresa para comunicarselo. Asegurate de que saben a quién tienen
que pasar el aviso, y la fecha aproximada en que piensas poder ir de nuevo.
Tienes que comunicarlo también al colegio o instituto, donde deben pasar el
aviso a tu tutor/a o al profesor/a responsable de /aborESO

Si te encuentras enfermo, contacta con:
PROBLEMAS MEDICOS
EN LA EMPRESA

Persona: Si tienes algun tipo de indicacion
Teléfono: médica: alergias, tratamientos,

etc., asegurate de que lo conocen
COLEGIO/INSTITUTO en la empresa, indicandolo en la
Profesor/a: ficha de solicitud de empresas.
Teléfono:

EN CASO DE ACCIDENTE

En el trabajo hay que informar de cualquier tipo de accidente que ocurra. Si a ti
te sucediera, por pequefio que sea, como un corte en el dedo, acude al botiquin o
persona al cargo de primeros auxilios, y luego da parte de €él.

La persona responsable  El botiquin o puesto de Debo informar del
de primeros auxilios es:  primeros auxilios esta en: accidente a:

EN CASO DE EMERGENCIA (fuego, inundacion, etc.)

Entérate de las regulaciones al respecto, especialmente sobre donde estan las
salidas de emergencia y lugares de concentracion, pues en caso de necesidad es
clave llegar alli cuanto antes... Si detectaras algo, informa inmediatamente

Salida de emergencia Lugar de encuentro Persona a informar al
mas cercana respecto

16




EN CASO DE PROBLEMAS CON EL TIPO DE TRABAJO

Si el trabajo que te encargan resulta dificil, o no entiendes algunas de las cosas
que se supone debes hacer, habla con la persona responsable. Intenta decirlo
claro y con buenas maneras. Ten en cuenta que se te ha aceptado
voluntariamente, por lo que ellos también estaran interesados en que todo resulte
bien.

Si te parece que lo que haces no corresponde con las tareas de la ficha del puesto
de trabajo, coméntalo con tu tutor en la empresa o con el profesor responsable en
el colegio/instituto, que pueden ir a visitarte.

NO TE DESANIMES O SI PLANTEAS LA SITUACION DE
ABANDONES SIN MAS EL UNA FORMA TRANQUILA'Y
TRABAJO... NO ES LA MEJOR ADULTA, SEGURO QUE TE
FORMA DE SOLUCIONAR LOS ESCUCHAN Y HACEN CASO,
PROBLEMAS. MEJOR QUE SI TE PONES A

GRITAR O A LLORAR...

EN CASO DE PROBLEMAS DE COMUNICACION

Hay ocasiones en que en cada trabajo se utiliza un tipo de lenguaje o jerga
propios del oficio, no siempre facil de entender. Si esto te sucediera, no pienses
que lo hacen a propdsito, aunque lo parezca. Pregunta cuando no entiendas algo,
y seria bueno que lo anotases para aprenderlo mejor.

Si no entiendes algo porque hablan Cuando no entiendas una instruccion,

muy deprisa o de forma rara, pideles  mas que intentar adivinarla, pide que

por favor que lo hagan mas despacio. te la repitan. Es la Unica forma de
trabajar seguro.

EN CASO DE PROBLEMAS CON OTROS TRABAJADORES

En los lugares de trabajo hay otras personas, y conviene saber estar en grupo. No
hay por qué llevarse bien con todos, pero si ser respetuoso y aprender a trabajar
juntos. Si alguna vez te sientes tratado de forma diferente o no del todo bien,
habla primero con tu tutor en la empresa, y si no se soluciona el problema, con el
profesor/a responsable del colegio o instituto, que te ayudara a solventar la
situacion.

17



laborESO

PRIMER DIA EN EL TRABAJO

ES RECOMENDABLE TOMAR NOTA DE COMO TE SIENTES Y PIENSAS
EL PRIMER DIA DE /aborESO.

DE ESA FORMA PODRAS COMPROBAR COMO HAN IDO CAMBIANDO

LAS COSAS A LO LARGO DE

TU ESTANCIA EN LA EMPRESA.

(Como llegaste al

trabajo?
EXPECTATIVAS

(Como te sentiste al
llegar y durante las
primeras horas?

(Qué tareas
DESARROLLO
del dia?

(Con quién
trabajando?

has

realizado a lo largo

has estado

(Como lo ves para

SENTIMIENTOS mafiana?

REVISA ALGUNAS
CUESTIONES

OTRAS IMPRESIONES

18

. ( Vestir de otra forma?

. (Llegar antes?

. (Llevar mas dinero?

. ({Reorganizar la comida?
. {Preguntar algo?

. ¢ ‘Currar’ mas?




Dia 2
Fecha:

Dia 4
Fecha:

Dia 6
Fecha:

19



Dia 7
Fecha:

Dia9
Fecha:

Dia
11
Fecha:

20



EVALUANDO laborESO

Escribe las 6 actividades que, en tu opinidon, mds has realizado y
mejor has desempefiado durante tu estancia en /aborESO.

21



laborESO RESUMEN DE VALORACION

Con esta pagina se trata de ayudarte a ver, de forma gréafica y resumida, el
desarrollo de tu estancia en /aborESO, tratando de analizar los aspectos
mejores y/o peores de cada dia, resaltando los mas relevantes.

1. Marca en el cuadro correspondiente a la valoracion de cada dia de estancia en
la empresa.

2. Sefala después la razon principal por la que haces esa valoracion.

S &7 ) % § ESCRIBE LA RAZON
Das 2 £ 8 5 & 2 § PRINCIPAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

e AL FINAL DE LAS ANOTACIONES REALIZADAS LOS 10 DIAS TENDRAS
UN GRAFICO REPRESENTATIVO DEL DESARROLLO DE TU ESTANCIA
EN /aborESO.

e TE PUEDE RESULTAR UTIL PARA CHEQUEAR COMO TE HA IDO EN
GENERAL, LO QUE HAS HECHO PARA MEJORAR, Y PARA ANALIZAR
LAS CAUSAS DE LO BUENO Y DE LO NO TAN BUENO.

e TE PUEDE AYUDAR PARA MEJORAR EN TU FUTURO LABORAL.

22




laborESO

VALORANDO LA SEGURIDAD E HIGIENE

EN LA EMPRESA

ANTE
EL FUEGO

ANTE
ACCIDENTES

EQUIPA-
MIENTO

OTROS

ASEOS

DUCHAS

ACCESOS

LUGARES
DE
TRABAJO

OTROS

Indicar
numero

EXTINTORES
SALIDAS DE
EMERGENCIA

PLAN DE
EVACUACION

OTROS

BOTIQUIN
SALA DE
PRIMEROS
AUXILIOS
PERSONAS
RESPONSABLE
S

OTROS

Material
especial

Valoracion

CUESTIONES DE HIGIENE

Limpieza Valoracién cualitativa

En la valoracién cualitativa, indicar, al menos, la situacion: Muy Bien, Bien, Normal, Mal o Muy Mal.

23




laborESO  GUION DE IDEAS PARA EL
AUTOINFORME

A continuacion te presentamos unas cuestiones que pueden ayudarte

para la redaccion de tu propio informe de /aborESO como
reflexion final sobre la experiencia.

Escribe primero un borrador, y contrastalo después con algiin

profesor/a relacionado con /aborESO en tu centro, antes de elaborar
la version final.

1. Haz un breve resumen de las tareas principales que has

desarrollado.

Describe qué has aprendido con /aborESO.

[ Te ha gustado /aborESO?. Indica por qué

(Se cumplieron tus expectativas?

[ Tuviste algun problema?

(Cudl ha sido lo mejor de tu estancia en la empresa?

(Fue buena tu relacidon con las personas en el trabajo?

(Hubo algo especial o gracioso que sucedid mientras estuviste

alli?

9. (Coémo te arreglaste para ir al trabajo?

10.Si tuvieras que hacer de nuevo /aborESO ;volverias a elegir
la misma empresa?

11.;Has observado si el trabajo que has realizado es desempefiado
principalmente por hombres o por mujeres o no hay
diferencias? En caso de que las haya ;a qué puede ser debido?

12. ;Te ha ayudado /aborESO a decidir qué hacer después de 4°
de ESO?

13. Afnade cualquier otro tipo de informacion que consideres
relevante en tu informe.

29 SOV o B )
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laboreSO CONTROL DE ACTUACIONES REALIZADAS

10
11
12

13

14

15

16

17
18

FECHA DE
ACTIVIDAD REALIZACION

Recepcion del Cuadernillo y fichas

Devolucioén de la autorizacion de la familia (Recortala
del Documento 1)

Devoluciéon del Documento 2 de seleccion de empresas
al profesor/a coordinador/a

Recepcion de la asignacion de empresa

Contacto telefonico con la empresa

Entrevista, si procede:

Nombre de la persona que realizo la entrevista:

Cargo en la empresa:

Entrega de la Informacion a la empresa (Documento 3)

Visita previa a la zona de la empresa, si procede
Indica la persona acompaiiante, en su caso:

Comprobacion del sistema de transporte
Observaciones:

Entrega del Documento 4 al profesor/a visitante
Dia de comienzo de la estancia de /aborESO

Entrega del Documento 5 a la empresa
Persona:

Dias de ausencia, si los ha habido:
Indicar causa o causas:

Visita del profesor/a del Instituto o Colegio
Nombre:

Recogida del informe de la empresa (Documento 5) y
entrega en el colegio/instituto al coordinador/a

Realizacion de la evaluacion personal de la actividad
(Documento 6)

Redaccion del autoinforme final
OTRAS ACTIVIDADES NO INDICADAS
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Ademas del cuaderno, en este dossier encontraras estos 6 documentos:

Documento 1. Informacion sobre laborESO para tu familia.
Documento 2. Ficha para que indiques la prioridad de areas laborales.
Documento 3. Informacion sobre laborESO para la empresa.

Documento 4. Ficha para la evaluacion por la empresa.
Documento 5. Ficha para la evaluacion por el profesorado.
Documento 6. Ficha para la evaluacion por el alumnado.

Utilizalos siguiendo las instrucciones de la persona que coordine la actividad
en tu instituto o colegio. Van en hojas sueltas para que puedan ser
empleados en cada momento sin utilizar el Cuaderno.
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\ Labor-

SEMINARIO DE ORIENTACION DE SECUNDARIA DE
CANTABRIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

CAMARA CANTABRIA

www.educantabria.es www.laboreso.es
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