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Mi trabajo vale




I bien desarrollamos un trabajo, ya sea en una empresa o
por cuenta propia, que nos permite tener un ingreso, pocas
veces reflexionamos sobre el valor que tiene nuestro trabajo.

El hecho de pasar una gran parte de nuestro tiempo en el trabajo
hace que sea indispensable reflexionar sobre lo que sucede en
ese lapso. ;Lo que hacemos nos hace mejorar como personas?,
;i como nos afecta el compartir con otras personas durante ese
tiempo y qué efectos tiene sobre nosotros?, ;qué aprendemos,
ademas de aquello que nos sirve para trabajar?, ;como nos
sentimos en el trabajo?

Ademas de considerar el trabajo como nuestra fuente principal
de ingreso, en esta unidad veras que el trabajo también da
otras satisfacciones, igual de importantes, que nos hacen ser
mejores.

Aqui sabremos cual es el valor real de nuestro trabajo y cual es su
importancia para nosotros y para la sociedad en que vivimos.

Los temas que trataremos son los siguientes.

|. ¢ Qué me da mi trabajo?
2. El trabajo dignifica
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¢ Qué me da mi trabajo?

El proposito de este tema es reflexionar sobre la importancia del
trabajo como medio para satisfacer las necesidades de ingreso,
de socializacion y de crecimiento personal para valorarlo.

El ser humano siempre ha utilizado su trabajo y su inteligencia para satis-
facer sus necesidades; es decir, todo aquello que requiere para desarro-
llarse personal, familiar y socialmente.

En este tema vamos a analizar la manera en que el trabajo puede no so-
lamente ser un medio para obtener un ingreso que nos permita sobrevi-
vir, sino también para satisfacer otras necesidades fundamentales ligadas
con nuestra realizacion personal, familiar y comunitaria. Un medio de
ingreso y desarrollo econé-
mico, social y personal.

Ingreso y progreso
econdmico

Todas las personas que estan
en posibilidad de hacerlo lle-
van ha cabo un trabajo que
les proporciona un ingreso
para satisfacer sus necesida-
des personales y familiares.
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<\ Escribir
Contesta las preguntas siguientes.

¢ Cuales son las razones por las que trabajas?

¢ Qué te proporciona tu trabajo?

Si has contestado que tu trabajo te reporta un ingreso para satisfacer
tus necesidades, en efecto:

@ Una de las cosas que te reporta tu trabajo es un ingreso.

Se requiere dinero para comprar
los bienes y servicios necesarios
para vivir; por ello, una de las
principales razones por las que se
trabaja es para obtener dinero. Si
ademas de “dinero” contestaste
que tu trabajo te reporta otras
satisfacciones, tienes razén; ade-
lante veremos otros beneficios
igualmente importantes.
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El trabajo es el medio por el que se obtiene
dinero en forma legal, en pago al esfuerzo
individual. Al mismo tiempo, se beneficia a
la sociedad, por eso se dice que es un medio
licito y legitimo. Licito porque esta confor-
me al cumplimiento de la ley; y legitimo, por
gue quien lo obtiene es merecedor de él.

El trabajo nos proporciona un medio licito y legitimo para obtener un
ingreso que nos permite satisfacer nuestras necesidades materiales.
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_;(Q;: Observar
-

Observa las imagenes y marca con una f aquellas que reflejen lo que
harias si progresaras econémicamente.

Casa

Estudio Negocio

' El trabajo es la fuente original del progreso econdémico, independien-
temente de donde se realice.
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¢ Como se puede progresar econdémicamente por medio del trabajo? La
respuesta es: con productividad y calidad; con un negocio competitivo y
administrando bien el dinero que se obtiene.

‘/Realizo mi trabajo con productividad y calidad

‘;Q,: Observar
-

Observa las imagenes y sefala cuales serian las consecuencias de las si-
tuaciones que se presentan.

Situacion Consecuencia

Situaciéon Consecuencia
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Tu progreso econdmico dependera del buen desempefno que tengas en el
trabajo y de tu participacién adecuada en la organizacion donde laboras;
ello permitira lograr la continuidad en tu trabajo y una mayor seguridad
de permanecer en el mismo.

<\ Escribir
Responde las siguientes preguntas.

¢La cantidad de producto resultado de tu trabajo corresponde a lo que
te esperas?

Si( ) No( )

¢ Tu trabajo es de buena calidad, de acuerdo con lo que se espera de ti?
Si( ) No( )

¢ Te consideras parte importante del equipo de trabajo donde laboras?

Si( ) No ( )

Si estas empleado en una empresa o0 en
cualquier centro de trabajo, puedes con-
sultar el médulo Ser mejor en el trabajo.
Te proporcionara informaciéon impor-
tante para obtener un mayor desem-
pefo laboral.
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\/50y competente y hago crecer mi nego-

o Prara ganarle
' competenci
AP Petencia

{%.

Si tienes un negocio propio, el realizar tu
trabajo con eficiencia, administrarlo bien,
competir mejor y vender mas te permitira
incrementar tus ingresos y hacerlo crecer.

<\ Escribir

Responde la siguiente pregunta.

Si tienes tu propio negocio, ¢los productos o servicios que vendes son de
igual o mejor calidad que los de tus competidores?

Si( ) No( )

Para mejorar tu negocio, puedes consultar el médulo Para ganarle a la
competencia, que te dara muchas ideas para lograrlo.

Si eres un empleado, quiza te convenga in-
vertir tus ahorros para contar con una fuente
de trabajo propia al momento de tu retiro.
El médulo Organizo mi bolsillo y las finan-
zas familiares te quiard para administrar
tu dinero de forma que puedas reunir lo
suficiente para iniciar tu negocio.
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\//\dminietro Y pongo a trabajar mi dinero

Para aumentar tu dinero o patrimonio, empieza por ahorrar en tus gastos
evitando comprar lo que no sea indispensable y aprovecha mejor lo que
tienes; ello te permitira ahorrar y reunir una cantidad que podras invertir
para formar tu propio negocio.

El médulo Organizo mi bolsillo y las finanzas familiares te proporcionara
informacién y herramientas importantes para que puedas incrementar tu
dinero y lograr tus metas econémicas.

Reducir
gasto

Invertir Ahorrar

En sintesis, el hacer nuestro trabajo responsable y correctamente para ser
mas productivos y con mas calidad, nos dara un ingreso, que al adminis-
trarlo bien, nos llevara a mejorar nuestra situacion econémica.
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Relacionarnos y trabajar con otros
Aparte de las necesidades fisiologi-
cas, también tenemos otras, como

la de relacionarnos con las deméas
personas, por ejemplo.

@ Reflexionar

SiC ) No( )

¢Para qué?

El ser humano es un ser social por naturaleza porque para sobrevivir
debe organizarse con otras personas ya que su instinto le lleva a rela-
cionarse.

Dicen los especialistas que el ser humano es un ser social por naturaleza.
Eso significa que las personas necesitan reunirse con otras, tanto por un
instinto natural, como para sobrevivir y progresar.

Para confirmar lo anterior, piensa en la Epoca Prehistérica, en la que para so-
brevivir en un medio agresivo, el ser humano tenia que vivir en grupos que
se llamaban “clanes”, los que habitaban en cuevas y cazaban en grupo.



P
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Unidad | Mi trabajo vale

Estos clanes se organizaron para que los hombres fueran a cazar y las muje-
res se quedaran a cuidar a los hijos e iniciaran el cultivo de algunas plantas.
Asi crearon la agricultura y comenzaron a domesticar animales. Esto lo ha-
cfan las mujeres. A partir de la agricultura y la domesticacion de los animales,
el ser humano empez6 a vivir en mejores condiciones y descubrié materiales
mas resistentes, como los metales; y con ellos inventd herramientas que lo
ayudaron a progresar hasta alcanzar la civilizaciéon que ahora tenemos.

Observar

Observa las siguientes figuras, ;en cual de las dos situaciones crees que
el hombre primitivo sobrevivia mejor?

Asimismo, el ser humano tiene la necesidad de relacionarse con los de-
mas de la mejor forma para tener buenos resultados.

La interrelaciéon adecuada y positiva con la gente que forma nuestro grupo
es fundamental para el ser humano.
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Actividad 1. ;Como es la relacion?

Observa atentamente las siguientes imagenes y escribe como pien-
sas que es la relacion entre las personas que aparecen en cada una.

¢En cudl de las situaciones anteriores crees que las personas se
sienten mas cémodas?, sen la primera o en la sequnda?




La relacidon con otras personas puede darse de una manera facil, agra-
dable y gratificante, o bien, puede ser tensa o incluso agresiva. Esto es
importante en el trabajo porque afectara los resultados que se obtengan
y, al mismo tiempo, nuestro bienestar laboral y personal. Los especialistas
lo llaman clima organizacional.

Si tU tienes un negocio propio, te corresponde promover un clima organi-

zacional favorable, en el que tus trabajadores se sientan integrados y en
el que tengan las condiciones adecuadas para realizar sus labores.

<\ Escribir

¢ Qué piensas que sea necesario para participar adecuadamente en un
grupo de trabajo?
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Cuando hay un clima laboral de
colaboracién, aceptacion y co-
municacion entre los miembros
del grupo, no soélo el trabajo
puede llevarse a cabo en forma
mas facil, eficiente y productiva,
sino también puede ser gratifi-
cante en lo personal; es decir,
hacernos sentir bien, aprecia-
dos, aceptados e integrados en
el grupo.

Un ambiente satisfactorio vy
gratificante (que nos haga ser
mejores personas que se vin-
culan y comunican adecuada-
mente con las demas y colabo-
ran efectivamente para lograr
un propodsito comun), satisface
nuestra necesidad de relaciéon y
participacion social.

Para intervenir adecuadamente en un grupo de trabajo se requiere...

1. Hacer bien el trabajo.

2. Colaborar con el grupo para al-
canzar un proposito colectivo.

3. Llevarnos bien con todas la per-
Sonas.

Veamoslo por partes.




56'”\ 1. Hacer bien el trabajo
responsable 69\ En el ambito laboral, la primera condicion
\ hacer bien | para ser efectivos es hacer todo lo que
2,|a\6 o535 / nos corresponde, y hacerlo correctamen-
te. Para ello es necesario que conozcas
muy bien las actividades que debes llevar
a cabo y los resultados que se esperan
de tu trabajo; pero también que lo hagas
sin esperar a que te lo pidan, pues debes
estar consciente de la importancia de tu
trabajo en el conjunto de la empresa u

organizacion.

—

?”\\ Escribir
AN

Responde la siguiente pregunta.
:Realizas las tareas que te corresponden con orden?
Si¢C ) No( )

Si no lo estas haciendo asi, es importante que detectes lo que te falta
mejorar. Como ya dijimos, es conveniente que sepas qué te toca hacer
y que consideres cobmo lo estas haciendo y si estas logrando lo que se
espera de ti.

2. Colaborar para alcanzar un propésito colectivo

A menos que trabajes por tu cuentay a solas, en el trabajo participas con
un grupo de personas que tienen siempre un objetivo comun; por ejem-
plo, producir o vender determinada cantidad de productos o servicios de
buena calidad, o desarrollar ciertas actividades de la organizacién o insti-
tucion. El proposito o meta sélo se consigue con la participacion de cada
uno de los miembros del grupo y éste en su conjunto.
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El ejemplo de la canoa nos sirve para ilustrar la trascendencia de que to-
dos los trabajadores conozcan el rumbo hacia el que se dirige la empresa,
organizaciéon o centro de trabajo. Cada persona realiza tareas diferentes,
pero todas ellas se interrelacionan, por lo que es muy importante que
todas se hagan bien, para obtener los resultados esperados.

Durante el proceso
de trabajo, eiempre se¢ dan
relaciones con otras personas
o trabajadores.

Es basico saber que nuestro tra-
bajo es parte de un proceso en el
gue intervienen otras personas.

En tu trabajo, ¢ con cuantas per-
sonas te relacionas a lo largo de
un dia?
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Actividad 2. Trabajo con responsabilidad

A continuacién encontrara diversas piezas de rompecabezas, recorta-
las, coldcalas correctamente y descubriras la razéon por la que todos los
trabajadores deben participar responsablemente en sus tareas durante
el proceso de trabajo.

N\ ey
L .i' {.'Q@ é;"} \

¢ Qué pasaria si quien lava los platos lo hace mal, o si el cocinero
no hace la comida al gusto del cliente?
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3. Llevarnos bien con todos y todas

Para relacionarnos bien con otras personas, es vital revisar la forma en
gue nos comunicamos y aplicar algunas actitudes como la tolerancia, la
cooperacion y la amabilidad.

En la Unidad 3 de este libro, ha-
blaremos de esas actitudes.

Podemos decir que la integra-
cion a un grupo y la relacion
personal con cada uno de sus
miembros comienzan por noso-
tros mismos; es decir, dependen
fundamentalmente de nuestras
actitudes y comportamientos
en el grupo.

Reflexionar

¢ Como se llevan entre si las personas que trabajan contigo?

Anota dos cosas que puedas hacer para mejorar tu ambiente de trabajo.




Los beneficios de compartir

Cuando convives adecuadamente con otros trabajadores o con otras per-
sonas, tienes experiencias que te proporcionan diferentes aprendizajes y
satisfacciones.

1. Te sientes util e importante para el grupo, integrado y aceptado.

2. Creces COmMO persona porque pue-

des detectar tus errores, o bien, ACEPTADO NTEGRADO
ellos pueden sefalartelos, con

lo que obtienes asi un lugar ’ IL SER
en el que puedes superar UT

tus limitaciones y crecer en tu
relacion con los demas y en la
forma de verte a ti mismo.

3. Aprendes de las otras per-

sonas, tanto habilidades (hacer

COsas) Como conocimientos para

tu trabajo y vida. Pero sobre todo,
aprendes a desarrollar nuevas actitu-
des y comportamientos que te permi-
tiran relacionarte mejor con los demas.

En sintesis, el trabajo te lleva a compartir, a aprender en grupo y del gru-
po vy, finalmente, a ser mejor como trabajador y como persona, pues te
permite aprender mas rapidamente a...

e  Responsabilizarte de tu trabajo.

e  Realizar bien tus actividades laborales.

e  Desarrollar nuevas habilidades.

e  Mejorar tus relaciones con otras personas.



@ Reflexionar

¢Qué has aprendido de los otros trabajadores con quienes realizas tu
trabajo?

¢ Qué has aprendido junto con ellos y ellas?

: Qué podrias hacer para aprender mas?

Trabajar en grupo te aporta aprendizaje para realizar tus actividades labo-
rales y también te da ensefanzas Utiles para la vida, es decir, para crecer
como ser humano. Eso es lo que veremos en seguida.
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Desarrollo personal

El trabajo también es un medio para que nos desarrollemos en lo perso-
nal. Desarrollo personal significa evolucionar para ser mejores personas,
hacer los cambios necesarios para tener actitudes y comportamientos
que nos hagan sentirnos bien con nosotros mismos, poder tener mejores
relaciones con los demas y vivir mas satisfechos.

Cambios en actitudes y
comportamientos

Silo que mas te ha preocupado hasta ahora es tener una buena relacién
con los demas, es indispensable que te des cuenta de que primero debes
procurar ser mejor persona.

Jean de la Fontaine, un reconocido escritor francés que nacié en 1621,
describia diferentes situaciones que le ocurren al ser humano, a través
de historias, en las que generalmente participaban animales. El nos dejo
escrita la siguiente historia, de la que incluimos un fragmento.
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}\‘:A Leer

Da lectura a la siguiente historia.

La cigarra y la hormiga

(fragmento)

Cant¢ la cigarra el verano entero y, al

llegar el frio, se encontré sin nada: ni

una Mosca Ni un gusano.

Fue a llorar su hambre con la hormiga,

su vecina, pidiéndole que le prestara gra-

no para vivir hasta la estacion venidera.

—Te pagaré —le dijo— antes de la cose-

cha, la deuda con sus réditos; a fe mia.

Mas la hormiga no es generosa; éste es su menor defecto.

—¢Qué hacias tu cuando el tiempo era calido? —pregunto a la necesitada.

—Cantaba noche y dia alegremente.

—;Con que cantabas? jMe gusta tu frescura! Pues baila ahora, amiga mia.
Fuente: http:/Awww.epdlp.com

Este tipo de historias se llaman fabulas y sus autores las escriben con el
propodsito de ensefarnos algo Util para nuestra vida.

@ Reflexionar

Escribe con tus propias palabras, ;qué ensefia esta fabula?




Si, nos ensefa a ser previsores para resolver nuestras urgencias futuras y
también que el trabajo es el medio para satisfacerlas, pues a la hormiga
generalmente se le conoce como un insecto muy trabajador. Esta fabula
nos muestra cosas Utiles y positivas, pero a veces las fabulas también
nos transmiten ideas que no son ciertas o adecua-
das para ser mejores personas; por ejemplo, la fabula
que acabas de leer nos dice que el trabajo resuelve
nuestras necesidades pero nos hace sentir tristes de
gue la cigarra se haya pasado el verano cantando
y divirtiéndose mientras la hormiga trabajaba.
Esto no es cierto, como veremos en las paginas
siguientes, y aunque el autor no haya tenido la
intencion de darnos este mensaje, también esta
presente en su historia.

<\ Escribir

Piensa, ¢si resolvieras las necesidades de desarrollo personal que identi-
ficaste anteriormente, por medio de tu trabajo, te sentirias contenta o
contento en élI?

Si( ) No ()

Podemos decir, entonces, que el trabajo es el lugar en donde puedes de-
sarrollarte como persona.

Si'ya cuentas con una actividad laboral, reflexiona cuanto tiempo le dedi-
cas al dia. Si piensas en que el dia tiene 24 horas, de las cuales duermes
ocho, y quiza le dediques al trabajo otras ocho horas, esto significa la
tercera parte de tu vida y, por lo menos, la mitad del tiempo en el que
estas despierto.



Actividad 3. Distribuyo mi tiempo

En la siguiente figura, distribuye tu tiempo segun lo que le dediques a
cada actividad, como si fuera un pastel y lo partieras en rebanadas. A
la actividad que dedicas mas tiempo, le tocaria una mayor rebanada o
porcion de tiempo, y a la que le dedicas menos tiempo, la mas peque-
ha. Ve el ejemplo y dibuja tu pastel.

Dormir Trabajo
Familia y Otros
recreacion

Estudiar



Ahora que ya sabes cuanto tiempo dedicas a tu trabajo, por lo menos la
mitad del mismo en el que estas despierto, ino crees que tu trabajo sea
el lugar donde puedes resolver muchas de tus necesidades personales?

Lo que aprendemos en el tra-
bajo abarca todos los campos
de nuestra vida, de manera
gue ahi nos desarrollamos
COMO personas y como traba-
jadores. Al ser mejores trabaja-
dores, también seremos mejo-
res personas.

Y también es el motivo para
sentirnos satisfechos, pues
adquirimos o desarrollamos
conocimientos, habilidades y
actitudes mas adecuados para !
nuestro progreso personal. Asi, ;' A L
en el trabajo obtenemos logros TS
y nuestras relaciones mejoran.

Las experiencias y aprendizajes que adquirimos en el trabajo nos sirven
también para lograr nuestros objetivos de cambio personal.

@ El trabajo es un medio para el desarrollo personal.
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(I ZEP D EL trabajo dignifica

El propésito de este tema es que identifiques los principales
valores y elementos que te motivan para el trabajo.

El trabajo nos reporta diferentes satisfactores; sin embargo, la mayoria de
las veces lo vemos sélo como una obligacion y no nos damos cuenta de
todo lo que nos da. En este tema vamos a analizar la forma en que valo-
ramos nuestro trabajo, y qué lo hace ser la actividad mas importante.

Motivaciones para el trabajo

iRecuerdas como sobrevivié y se desarrolld el ser humano primitivo?
Gracias al trabajo la humanidad pudo evolucionar y progresar a través
de los siglos.

También podemos decir que el
trabajo es el que transformo al
mono en ser humano.

iEsa es la importancia del tra-
bajo en el desarrollo de la hu-
manidad!

Por medio del trabajo la espe-
cie humana ha logrado avances
gue hasta hace poco se hubie-
ran pensado increibles, como los
grandes descubrimientos del si-




Claves para trabajar en armonia

glo XX: la energia atdmica y la posibilidad de viajar al espacio exterior; tam-
bién ha hecho construcciones maravillosas, como las piramides de Chichén
ltza en Oaxaca, México; las piramides de Egipto y la Gran Muralla en China.
Ha habido grandes avances en medicina, como el descubrimiento de la pe-
nicilina, y seguramente en el futuro cercano se lograra la cura del sida y del
cancer. Nada puede lograrse sin trabajar, por eso afirmamos que...

El trabajo dignifica al ser humano, pues por medio de éI colabora al
desarrollo y el progreso de la sociedad.

El trabajo también es importante
socialmente, porque con él se re-
suelven necesidades, tanto de la
persona que lo realiza como de
otras personas.

El trabajo es socialmente util, por-
gue es basico para elaborar pro-
ductos o brindar los servicios que
requieren las personas, y porque, a
cambio de nuestro esfuerzo, recibi-
MOS Un iNgreso que usamos para
satisfacer nuestras necesidades.

En resumen, el trabajo es la forma
primaria que tiene cada persona
para relacionarse con la naturale-
za y con la comunidad vy, al mis-
mo tiempo, es la manera como
los seres humanos satisfacen sus
urgencias, tanto materiales como
espirituales.




)\A Leer

Da lectura a la siguiente historia.

El empresario y el artesano

Cuentan gue una vez un empresario viajaba en su coche ultimo mo-
delo por la carretera y, a un lado de ésta, vio a un hombre sonriente
de unos cincuenta afios que tejia una preciosa canasta de paja. El em-
presario se detuvo, pues llamaron su atencion los colores, la exquisitez
del tejido y la forma tan original de las artesanias. Bajo de su coche y le
dijo al artesano: “con esa habilidad y maestria con que sabes hacer esa
canasta, podrias estar haciendo por lo menos tres al dia; en el mercado
podrias venderlas, digamos, a $500.00 cada una, con lo cual en un
mes tendrias $45,000.00 que, descontados algunos gastos, te darfan
$40,000.00 y en un ano tendrias $480,000.00. Al cabo de unos cinco
anos, en los que tendrias aproximadamente $2,400,000.00, te sentirias
satisfecho de tu obra y podrias dedicarte a hacer lo que realmente te
gusta”.

El artesano mir6 fijamente al empresario y le contesté: “jpues eso es
exactamente lo que estoy haciendo!”

Esta historia nos dice que es muy importante que nos guste nuestro tra-
bajo, pues asi lo haremos mejor y nos sentiremos bien.

A veces no apreciamos nuestro trabajo, porque nos han ensefado a ver-
lo como una obligacién o una necesidad y no como una actividad en la
gue podemos ser Utiles y desplegar nuestro esfuerzo y creatividad, como
también obtener satisfacciones personales.
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En efecto, algunas frases como: “el
trabajo es tan malo que hasta pagan
por hacerlo” o “;trabajas para vivir o
vives para trabajar?”, nos han trans-
mitido la falsa idea de que el trabajo
es desagradable y obligatorio, pero
no satisfactorio, y que solamente
el ocio es agradable. En realidad, lo
gratificante es tener ambas cosas,
ocio y trabajo, de manera equilibra-
da; pues ambos, bien aprovechados,
nos dan satisfacciones y complemen-
tan nuestro bienestar.

1"

Tu, ¢haces tu trabajo con gusto?

<\ Escribir

Observa las imagenes y contesta la pregunta.




Unidad | Mi trabajo vale

i Como te sientes al llegar a tu trabajo?
Contento ( ) Feliz ( ) Enojado ( )

Triste ( ) Preocupado ( ) Otro ( )

Observa las imagenes y responde la pregunta.

¢ Como te sientes durante la jornada de trabajo?

Contento ( ) Feliz ( ) Enojado ( )

Triste ( ) Preocupado ( ) Otro ( )

Si te sientes contento u optimista, jfelicidades! Si, por el contrario, te
sientes cansado o preocupado, es hora de que comiences a poner aten-

cion a lo que sucede, tanto en tu interior como en el ambiente. Esto te
permitira identificar las cosas que puedes mejorar.

o
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Observa las imagenes y completa la frase.

Ella se siente

Ella se siente

Si el ambiente de tu centro de trabajo no es agradable, piensa lo que
podrias hacer para mejorarlo.

Si lo que anotaste muestra que tu trabajo es gratificante, estas en el ca-
mino correcto, sélo busca lo que es conveniente mejorar para seguir cre-
ciendo. Si tus respuestas son negativas, te invitamos a iniciar un camino
para sery sentirte mejor en tu trabajo. Esto sera lo que trataremos en las
dos siguientes unidades.



Unidad | Mi trabajo vale

Recuerdo y aplico

1. Observa las siguientes imagenes y escribe las tres caracteristicas
principales que hacen importante tu trabajo.

El trabajo es una fuente de...

El trabajo es un medio para...
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También el trabajo es un medio
para...

2.  ¢Recuerdas las tres cosas que puedes hacer en tu trabajo para pro-
gresar econdmicamente? Selecciénalas del siguiente listado y marca
con una / las respuestas correctas.

(

)

Pedir dinero prestado.

Realizar el trabajo con productividad y calidad.

Faltar una vez a la semana.

Ser competente y hacer crecer mi negocio propio.

Dejar de gastar.

Administrar bien y poner a trabajar mi dinero.



Unidad | Mi trabajo vale

3.  /Recuerdas qué se requiere para hacer un buen equipo?
Marca con una / las respuestas correctas.

OO O O‘
O OO‘O

4.  Escribe dos comportamientos que te gustaria cambiar.

5.  Apunta dos cosas que vas a hacer en tu trabajo para sentirte total-
mente satisfecho con él.

Consultar con tu asesor
Escribe las paginas de los aspectos que no entendiste o se te
dificultaron y consultalos con tu asesor o asesora.




Los valores en mi trabajo
P,



oy se reconoce la importancia de los factores humanos en el

desarrollo del trabajo, los cuales incluyen los valores y la manera
en que se viven en el ambito laboral, asi como las actitudes haciay en
el trabajo; todos estos elementos en su conjunto influyen en la forma
en que se labora, en los logros que se alcanzan y en las relaciones
humanas que se establecen al desarrollar una actividad laboral.

Como en toda actividad humana, al trabajo también llevamos
nuestras motivaciones, valores y actitudes, adquiridos a lo largo
de nuestra historia personal y social. Sin embargo, no siempre
obtenemos los resultados que nos gustaria y no nos damos
cuenta de la razéon por la que actuamos de esa forma, ni de
las consecuencias que nuestras acciones tienen sobre nuestro
desempefo y relaciones en el trabajo.

En esta unidad, reflexionaremos sobre la naturaleza de los valores
y su trascendencia. Asimismo conoceremos algunos valores que
nos pueden servir para obtener buenos resultados y establecer
mejores relaciones laborales, es decir, para trabajar en armonia.

Los temas que abordaremos en esta unidad son:
1. Me comporto y comunico de acuerdo con mis valores

2. Todos tenemos valores
3. Valores para ser mejor en mi trabajo
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1 e ) Me comporto y comunico de
acuerdo con mis valores

El proposito de este tema es reflexionar sobre la influencia de los
valores en la forma en que nos comportamos y comunicamos.

En este tema encontraras informacion sobre la naturaleza de los valores,
su significado para la vida y el trabajo, asi como la manera en que se
traducen en comportamientos o acciones y en formas de comunicacion.
También identificaras tus valores, la importancia que les das y la forma en
gue los vives.

¢ Qué son los valores?

Cuando hablamos de valores, pensamos en aquello que vale para noso-
tros, es decir, que vale mas que muchas otras cosas; pero no nos referi-
mos aqui a algo material sino a lo que valoramos mas y nos puede hacer
mejores personas.

Los valores determinan lo que consideramos que debe ser vy, por lo tan-
to, nos apegamos a ellos en nuestra vida diaria, aunque no lo hagamos
conscientemente.

@ Los valores son las ideas o los principios sobre lo que consideramos
mas importante para vivir en armonia; guian nuestro comportamiento,
nuestra manera de ver las cosas y sirven para tomar decisiones a lo
largo de la vida.
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Los valores se relacionan con la sociedad en la que vivimos, pues ademas de
que los adoptamos individualmente, también son aceptados por ésta.
Por ello, algunos autores dicen que los valores son principios que ya estan
aceptados por todos y sélo tenemos que seguirlos. Sin embargo, existen
muchos valores en cada sociedad y cada persona toma como suyos los
gue considera basicos y les da un orden personal. A este orden personal
se le llama jerarquia de valores y es muy importante porque de acuerdo
con ella actuamos y tomamos decisiones.

En nuestro grupo, hemos crecido y
hemos aprendido la impor-
tancia de ciertos valores co-
munes para las personas que
lo integramos. Por lo que es
fundamental la influencia de la
familia en la formacién de nues-
tros valores.

Asimismo los valores también se
ubican en el tiempo, es decir, van
cambiando con el tiempo y con
cada cultura; por ejemplo, los
griegos de la Antigliedad le da-
ban mayor peso, a la bellezay a
la valentia que a cualquier otro
valor; y para los romanos, en la
época del Imperio, la valentia daba
prestigio a guerreros y gladiadores.

Nuestros valores se forman a lo largo de la vida: los aprendemos de la
sociedad en que vivimos, de la familia, de la escuela y de los grupos de
los que formamos parte, igualmente de nuestra experiencia personal.



Los valores estan relacionados con un grupo o ambito concreto.
Cada persona da a sus valores un orden de importancia diferente,
es decir, una jerarquizacion o escala de valores.

Cuando decimos que los valores estan relacionados con un grupo o con
un ambito concreto, nos referimos a que, si bien nos guiamos por un
conjunto de valores, en cada lugar aplicamos los que consideramos mas
apropiados.

Por ejemplo, en el trabajo dos valores esenciales son la responsabilidad
y la cooperacion. Dichos valores también son cruciales en casi todos los
ambitos de nuestra vida. En caso de que vivamos solos, la cooperacion
no es un valor importante dentro de nuestra casa, pero si lo es en los
lugares donde convivimos con otras personas. La responsabilidad es,
por el contrario, un valor fundamental en todos los ambitos y lugares de
nuestra vida.

Las empresas o instituciones establecen sus propios valores, que son una
guia para el comportamiento de los trabajadores y directivos que las in-
tegran, con el fin de ser mas productivos, de competir en mejores condi-
ciones con otras empresas y de lograr sus metas en general; los equipos
deportivos le dan el mayor valor al triunfo, y para la mayoria de las fami-
lias el amor y la solidaridad son los valores mas relevantes.



Ademas, como ya mencionamos, para las personas no
todos los valores son iguales, unos son mas importantes
que otros; es decir, los jerarquizamos u ordenamos.

Los valores que nos guian en cada situacion son
aquellos que resultan mas adecuados para ese lu-
gar concreto, con base en los propositos y el orden
de importancia que les damos. Ahora vamos a de-
finirlos.

Los valores universales

Los estudiosos del tema hacen distintas clasificaciones de los valores.
Unos los dividen en valores universales y valores de vida; y otros los clasifi-
can en grupos, como: valores religiosos, valores morales o éticos, valores
estéticos, valores intelectuales, valores afectivos, valores sociales, valores
fisicos y valores econémicos.

Los valores universales son reconocidos por todas las culturas como los
mas significativos. En el seno de la Organizacion de las Naciones Unidas
(ONU), en 1995 surgié6 el proyecto “Compartir nuestros valores para un
mundo mejor”. En este proyecto se identificaron como los principales
valores universales los siguientes:

Cooperacion, Libertad, Felicidad, Honestidad, Humildad, Amor, Paz, Res-
peto, Responsabilidad, Sencillez, Tolerancia y Unidad.

¢ Qué significa cada uno de ellos? A continuacion presentamos su signifi-
cado. Lee y subraya lo que te parezca mas relevante.

@ Todas las personas estamos de acuerdo en que cada valor es vital,
pero cada persona le da un orden de importancia diferente.
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. Actividad 4. Los valores universales

Cooperacion Libertad

Apoyar a otras personas y Poder pensar, hacer o decir
hacer algo util para ellas. lo que se desea.

Felicidad Honestidad

Sentirse bien en todo momento, Comportarse con verdad
por estar satisfecho de si mismo en todo y ser congruente
y de lo que le rodea. consigo mismo.

o
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Humildad

Reconocer y aceptar lo que valen
las otras personas y respetarlas.

Paz

No pelear o enfrentarse
con los demés o con
uno MisMmo.

Sentir amor por todos y
todo lo que le rodea.

Respeto

Reconocer el valor de
los demas y honrarlo.
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Responsabilidad Sencillez

Tomar las riendas de lo que Hacer, decir y pensar las cosas
se debe hacer, y hacerlo bien. en forma directa y simple.
Tolerancia Unidad

Aceptar la forma de sery Formar parte de un grupo.
de pensar de los demas.

Q



A continuacién veremos como algunos de estos valores se relacionan con
lo que queremos o sofiamos lograr.

Martin Luther King fue un luchador social que buscaba que la sociedad
reconociera los derechos de la gente de color en los Estados Unidos de
América. Escribio el siguiente texto.

Leer

Lee el texto y encierra en un circulo los valores universales que en-
cuentres.

Tengo un suefo, un solo sueno, seguir sofando...

Sonar con la libertad, sofar con la justicia, sofar con la igualdad

y jjojalall...

Ya no tuviera necesidad de sofarlas.

Sofar a mis hijos, grandes, sanos, felices, volando con sus alas, sin ol-

vidar nunca el nido.

Sofiar con el amor, con amar y ser amado, dando todo sin medirlo,

recibiendo todo sin pedirlo.

Sofar con la paz en el mundo, en mi pais, en mi mismo, y quién sabe

cual sea mas dificil de alcanzar.

Sofar que mis cabellos que ralean y se blanquean no impiden que mi

mente y mi corazén sigan jovenes y se animen a la aventura, sigan ni-

Aos y conserven la capacidad de jugar.

Sofar que tendré la fuerza, la voluntad y el coraje para ayudar a concre-

tar mis suefios, en lugar de pedir milagros que no mereceria.

Sonar que cuando llegue al final podré decir que vivi sofiando y que mi

vida fue un suefio soflado en una larga y placida noche de la eternidad.
MARTIN LUTHER KING



<\ Escribir
Reflexiona y apunta tus respuestas de las siguientes preguntas.

1. De los valores universales, ;cuales te parecen mas importantes?

2. ¢Cuales podrias llevar a la practica en tu casa?

3. De estos valores, ;cudles crees que se aplican mas directamente en
el trabajo?




Para responder a la Ultima pregunta, tenemos que pensar que valores
como el respeto, la honestidad, solidaridad, responsabilidad, coopera-
cion, tolerancia, etcétera, tienen sentido cuando los aplicamos a una
situacion concreta; por ejemplo, si nuestro trabajo se relaciona con el
manejo de dinero, es bueno ser honrado.

En respuesta a esa pregunta tenemos /“/_/Cuaﬂdo nuestro
que decir la razén; por ejemplo, podria trabajo tiene que ver con el
manejo de dinero, es correcto

quedar asi: “cuando nuestro trabajo ser honrado porque |a

tiene que ver con hacer ope- empresa, mi trabajo y el de mis

raciones de dinero, es bue- compatieros dependen
honrad ; d de que dé el

NO Ser nhonrado porque ae cambio correcto

esta manera nuestros a los clientes.

clientes continuaran

con nosotros”.

Los valores se practican
cuando los convertimos
en comportamientos y
les damos una califica-

1

cion de “correcto” o “in- \

correcto”. Por ejemplo, no

es correcto ser descuidado con W

los materiales que usamos en el trabajo, especialmente los “peligrosos”;
o bien, es correcto ser precavido al manejar los materiales o sustancias
peligrosas en nuestro trabajo. Eso significa que...

Los valores adquieren un significado cuando los aplicamos a una ac-
cidén concreta.

Como podras darte cuenta, los valores se llevan a la practica mediante
la forma en que nos comportamos y comunicamos; ése sera nuestro si-
guiente punto de reflexion.
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Valores, comportamientos y comunicacién

Los valores se viven en lo que hacemos en nuestra vida diaria, se viven
cuando surge la necesidad de dar prioridades, de tener preferencias, de
tomar decisiones y cuando damos nuestra opinién acerca de algun pun-
to. Entonces, podemos decir que:

Tener valores no sd1lo sigrifica
decir 10 que es mas importante

para nosotros, sino tambien de-
mostrarlio c¢on 1o gque hacemos.

Esto quiere decir que nuestros valores influyen directamente en nuestra
persona, en el hogar, en el trabajo y en todos los grupos y lugares en
donde nos relacionamos.

Los valores se pueden observar,
porque los manifestamos me-
diante nuestras acciones o com-
portamientos, se notan porque
guian la conducta y en general
la vida de cada una de las per-
sonas y de los grupos sociales.
En esta imagen, podemos ob-
servar que las dos jovenes tie-
nen el valor de la amistad.




#”\\ Escribir
AN

Relaciona cada uno de los valores de la columna izquierda con alguno
de los comportamientos de la columna derecha anotando el nimero del
valor que corresponda en el paréntesis de cada parrafo.

Observa el ejemplo.

1. Cooperacion () Dice siempre la verdad y se
comporta de acuerdo con ello.

2. Honestidad () Esunbuenamigo o amiga
con las personas que conoce.

3. Amistad (5) Hace siempre su trabajo en el
tiempo y la forma en que se lo piden.

4. Tolerancia () Ayuda a otras personas en las
actividades que realiza.

5. Responsabilidad ( ) Escarihnosoy comprensivo
con las personas que quiere.

6. Amor () Acepta a otras personas como son,
aunqgue no piensen o actuen igual
gue él o ella.
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El orden o jerarquizacién que tenemos de los valores se traduce en nues-
tro comportamiento; por ejemplo, una persona que da mayor valor
a relacionarse con los demas procurara hacer amigos en el trabajo: en
cambio, otra que da mayor valor a los resultados individuales se enfocara
en mejorar laboralmente.

Otro caso de comportamiento y
comunicacion es, por ejemplo,
cuando una persona dice que
valora mucho tener seguridad

economica y por ello ahorra
en forma permanente. Sin

embargo, cuando una de
las personas que consi-
dera su amigo o amiga
enfrenta una fuerte cri-
sis econdmica, no duda
en retirar sus ahorros del
banco para proporcionarle
ese dinero.




Unidad 2 Los valores en mi trabajo

En esta situacion, la persona demuestra que valora mas la amistad que
la seguridad econémica y su comportamiento habla de su jerarquia de
valores. Este ejemplo ilustra también el hecho de que los valores reales
no son los que se declaran sino los que se demuestran con los hechos, es
decir, con comportamientos o acciones.

Ilgualmente en la vida diaria mostramos lo valores que tenemos por me-
dio de la comunicacion.

Aqui es conveniente hacer un paréntesis para decir que la comunicacion
no solamente se da a través de las palabras directas. También por medio
de los gestos y la postura del cuerpo nos comunicamos. A esta forma de
expresarnos se le conoce como lenguaje no verbal.

Una persona que da mayor relevancia a las relaciones tratara de comuni-
carse con las otras personas la mayoria de las veces; en cambio, si da ma-
yor importancia al trabajo individual, evitara hablar con sus compafneros
de trabajo y, precisamente, lo que estara comunicando con sus actitudes
y lenguaje no verbal es que no desea hablar tanto como la primera, quiza
al voltear la cara hacia otro lado o desviando la mirada cuando alguien le
habla o haciendo algun gesto que exprese su deseo de no conversar.
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A través de la comunicacion, es decir, de lo que decimos, podemos de-
tectar nuestros valores; por ejemplo, cuando nos referimos a un valor y
damos mayor fuerza a nuestras palabras con gestos, o cuando decimos
“esto es muy importante porque...”, y al decirlo enfatizamos las palabras
“muy importante”.

Una manera de hacernos conscientes de nuestros verdaderos valores es
observarnos a nosotros mismos y darnos cuenta de lo que hacemos y de
por qué lo hacemos.

Finalmente, podemos decir que cuando lo que hacemos no esta de
acuerdo con nuestros valores mas importantes, nos sentimos insatisfe-
chos, descontentos con la situaciéon y hasta con nosotros mismos. Por el
contrario, cuando actuamos de acuerdo con ellos, nos sentimos bien con
nosotros y con todo lo que nos rodea.

Reflexiona si te has sentido de esa manera en alguna ocasion y con qué
valor se relaciona esto.

Los valores son tan esen-
ciales que nuestros
objetivos estan rela-
cionados con ellos,
son CoOmMo un iman
gue nos impulsa a
actuar hacia ellos. Por
eso es indispensable
estar conscientes de
cuales son los valores
que tenemos, ése
sera nuestro siguien-
te tema.
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Todos tenemos valores

El propodsito de este tema consiste en identificar los valores
personales en la vida y en el trabajo, asi como la forma en que
se llevan a la practica.

En el tema anterior vimos lo que son los valores y su importancia para
desarrollar nuestra comunicacion y comportamientos; es decir, c6mo in-
fluyen en lo que hacemos y lo que decimos. En este tema, identificaras
tus principales valores y como afectan tu trabajo, ya sea en los resultados
que alcanzas, o bien en tu relacién con otras personas.

Valores para la vida
Los valores son la guia de nuestros actos, pero, ;cuales son los valores

mas importantes o significativos para la vida? Algunos de los valores para
la vida que consideramos fundamentales son los siguientes.

Valor Significado

Lo que nos une a otra
persona en forma
desinteresada y amorosa,
buscando compania y
apoyo, y ofreciendo lo
mismo.

Amistad
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Valor Significado

Amor Afecto que se tiene por

otra persona.

Ayudar a otras personas
desinteresadamente,
proporcionandoles lo que
necesitan sin pedir nada
a cambio.

Generosidad

Reconocer nuestro justo
tamano frente a la gran-
deza de todo lo que exis-
te. Reconocer errores para
superarlos. No presumir
de lo que sabemos ni de
los logros obtenidos.

Humildad

Capacidad de saber
esperar para alcanzar
lo que se desea.

Paciencia
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Valor Significado

Trabajar permanente-
mente para alcanzar
los propdsitos que se
tienen, enfrentando
los obstaculos en

el camino.

Constancia

Reconocer el valor de
uno mismo, de las de-
mas personas y de todo
lo que nos rodea (me-
dio ambiente). También
reconocer los

simbolos patrios.

Respeto

Responder a nuestros
actos, pensamientos y
actitudes. Aceptar los
deberes y obligaciones.
Hacer lo que se tiene
gue hacer y hacerlo bien.

Responsabilidad

Conocimiento que nos
brinda seqguridad, sere-
nidad y prudencia fren-
te a todos los actos de

nuestra vida.

Sabiduria

o
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Valor Significado

Bienestar fisico, mental y
" emocional que nos da todas
las posibilidades de
desarrollarnos como personas.

Salud

Servicio Hacer cosas Utiles para

los demaés.

Decir la verdad siempre
y mostrarnos como
realmente somos.

Sinceridad

Acciones para ser mejores per-
sonas, para aprender mas y para
dar mejores resultados en benefi-
cio de nosotros mismos, de nues-
tra familia y de la comunidad.
Enfrentar con decisién cualquier
problema o situacién negativa.
Nos hace salir adelante en
beneficio propio y de los
demas.

Superacion

Valentia

Vida Dar importancia a todo ser

viviente, respetarlo y honrarlo.
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Actividad 5. Los valores me ayudan a...

En el recuadro de la izquierda apunta, por orden de importancia, los
cuatro valores que seleccionaste anteriormente; es decir, primero el mas
relevante y al final el menos importante. Después completa las frases en
el recuadro de la derecha. Primero lee con cuidado el ejemplo.

Valor Es correcto ser tolerante con mi familia

Tolerancia

> porque me ayuda a convivir mejor al aceptar
que todos podemos pensar diferente

Valor Es correcto ser

> porgue me ayuda a

Valor Es correcto ser

> porgue me ayuda a

Valor Es correcto ser

> porgue me ayuda a

Valor Es correcto ser

> porgue me ayuda a
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Valores para el trabajo

&

¢

Igual que en cualquier campo de la vida, en el trabajo nos guiamos por
los valores que tenemos. Como ya vimos, cuando elegimos bien vy jerar-
quizamos los valores, podemos hacer mejor las actividades laborales y
obtener buenos resultados, al mismo tiempo que convivimos en armonia
con los companeros de trabajo.

A continuacion te presentamos un listado de valores que son particularmente
esenciales para el trabajo. Antes de revisarlos, recordemos que los valores ad-
quieren sentido por medio de las acciones: asi que, mas que dar una definicion
exacta, vamos a describir algunas de las acciones o comportamientos que las
personas tienen cuando se guian por dichos valores. Veamoslos uno por uno.

Sigue las indicaciones.

Observar

En cada uno de los valores se encuentran dos imagenes, obsérvalas y sefiala
con una f cual de las dos te parece que refleja el valor de que se trata.
Después, lee el texto del recuadro y subraya lo que te parezca importante.

Responsabilidad

q_ﬂ




La responsabilidad es cumplir con el deber que se tiene asignado po-
niendo lo mejor de nosotros mismos.

La persona responsable participa comprometidamente y coopera
en las tareas que le han encomendado, ya que es fiel a su deber.
También se preocupa por hacer bien sus tareas y por lograr los
resultados que se esperan de ellas. Ademas, evita realizar actos
que la pongan en peligro a otras personas. Se hace cargo de su
destino.

La persona irresponsable siempre tiene disculpas para no cum-
plir con su deber y atribuye a otras personas o hechos el no
cumplirlo.

La responsabilidad significa administrar con eficacia el tiempo y
los recursos para obtener el maximo beneficio, amoldandose a
la vez a los cambios necesarios.

Cuando una persona es responsable, las personas con las que interac-
tUa se van haciendo también responsables, porque van adquiriendo
conciencia de los beneficios que la responsabilidad implica para su per-
sonay para las que la rodean.

Ser responsable es hacerse cargo de lo que a uno le
corresponde.
¢COomo se vive este valor?
Lee en tu libro Historias de la vida la historia, “Al que no habla, Dios no

lo oye” y encontraras cobmo Rosita asume su responsabilidad y resuelve
su problema.



@ Reflexionar

Claves para trabajar en armonia

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno cooperar y en qué te puede ayudar.

Valor Es correcto ser

Responsabilidad > porgue me ayuda a

Cooperacion




La cooperacién significa aportar nuestro esfuerzo y nuestras acciones
a un bien comun, para lograr resultados mas grandes. Es también co-
laborar en una tarea comun con otras personas, con la mejor voluntad
y responsabilidad.

La persona cooperadora participa en la tarea con la mayor responsabili-
dad y buscando lograr un objetivo comun. Se caracteriza por su buena
disposicion y por poner su mejor esfuerzo.

La cooperacion hace sentir al ser humano Util y necesario en el grupo y
le da un sentido de identificacion con sus compaferos. Al mismo tiem-
po, lo hace consciente de la importancia de su trabajo dentro del con-
junto, ya que el resultado final que se alcance dependera de la sumay
de la armonia del esfuerzo de todos los que participan.

Cuando una persona es cooperadora, las otras personas del grupo tam-
bién colaboran vy, a la larga, se alcanzan cada vez mejores resultados y
se desarrollan amistades verdaderas, que pueden durar toda la vida.

Ser cooperador es participar en la tarea aportando el mejor
esfuerzo para lograr los resultados.

¢COomo se vive este valor?

Lee la historia “Dime con quién andas y te diré quién eres”, en tu libro
Historias de la vida, para saber lo que le pasdé a Tomas para que aprendie-
ra el valor de la cooperacion.



@ Reflexionar

Claves para trabajar en armonia

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno cooperar y en qué te puede ayudar.

Valor Es correcto ser

Cooperacion > porque me ayuda a

Lealtad




La lealtad es defender y ser congruente con lo que creemos y con lo
gue nos hemos comprometido, ya sea una persona, situacion, princi-
pios o institucion.

La persona leal se compromete en el largo plazo e incluso es capaz
de sacrificar su ventaja en el corto plazo. La lealtad es lo opuesto a la
traicion. La lealtad va de la mano con la constancia, pues una persona
leal mantiene su compromiso permanentemente. La persona leal se
caracteriza porque se mantiene constante y es congruente con su com-
promiso al actuar conforme a ello.

Una persona leal es digna de confianza. Las personas que son leales a
SUs propios principios e instituciones se solidarizan mas facilmente con
ellos.

La persona leal también inspira a otras personas a ser leales.

Ser leal es defender y mantener el compromiso
con lo que se es leal.

¢COémo se vive este valor?

Lee la historia “No hay mal que por bien no venga”, en tu libro Historias
de la vida, para saber lo que obtuvo Aurelio por ser leal con su patron.



. Claves para trabajar en armonia

@ Reflexiona

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno ser leal y en qué te puede ayudar.

Valor Es correcto ser

Lealtad > porque me ayuda a

Honestidad




La honestidad es ser congruente con lo que se dice y lo que se hace;
ser verdadero y decir lo que se piensa y lo que se siente.

La persona honesta es transparente, pues no dice mentiras y por ello es
confiable. La persona honesta se caracteriza porque se mantiene cons-

tante y actta conforme a su compromiso.

Una persona honesta no engafia, no roba, no traiciona sus valores, y
sacrifica el provecho inmediato en pro de ellos.

La persona honesta genera un clima de confianza, y con su actuar en-
sefa a las personas que le rodean la tranquilidad e integridad que da el
ser honesto.
Ser honesto es ser transparente y recto
en congruencia con sus valores.

¢COémo se vive este valor?

Lee la historia “Cada quien cosecha lo que siembra”, en tu libro Historias
de la vida, para aprender junto con don Matias el valor de la honestidad.

@ Reflexionar

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno ser honesto y en qué te puede ayudar.

Es correcto ser

Honestidad porgue me ayuda a




Claves para trabajar en armonia

Respeto

El respeto es reconocer el valor de nosotros mismos, de otras personas,
de las cosas, de las instituciones y de todo aquello que nos rodea. Es
apreciar la dignidad y los derechos de las otras personas.

La persona respetuosa es tolerante con las ideas y opiniones de los
demas, aunque difieran de las suyas. También reconoce el derecho a la
vida de los seres humanos y del reino animal; por ello no dafia al medio
ambiente ni invade los espacios ajenos.

Como reconoce el valor de las otras personas, la persona respetuosa da
un buen trato y nunca discrimina o desprecia.

La persona respetuosa genera respeto de los demas hacia si, y también
provoca un clima de amabilidad y tranquila camaraderia.

Ser respetuoso es apreciar a las personas,
a los animales y a toda la naturaleza.



Unidad 2 Los valores en mi trabajo

¢COmo se vive este valor?

Lee la historia “El respeto al derecho ajeno...”, en tu libro Historias de la
vida, para saber lo que hizo cambiar de parecer a don Miguel.

@ Reflexionar

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno respetar a las otras personas y en qué te puede ayudar.

Valor Es correcto ser

Respeto > porque me ayuda a

Compromiso




El compromiso es el valor que se relaciona con todos los demas valo-
res, pues adoptar un valor es siempre comprometerse con algo.

El compromiso es aceptar un principio, un proyecto, una tarea, una
instituciéon, un grupo o una persona y mantenerse fiel a eso. También
implica enfocar la energia y voluntad para cumplir con el compromiso.

La persona comprometida actUa para el logro de lo que se trate el com-
promiso y esta convencida de que eso es lo correcto.

Una persona comprometida con su trabajo realiza las tareas que le co-
rresponden procurando obtener los mejores resultados, con la convic-
cion de que es lo correcto, deseable y posible. Su compromiso es no
s6lo con la tarea que realiza sino también con la institucién, empresa o
lugar de trabajo y con el equipo de trabajo.

La persona comprometida alcanza siempre los mejores resultados, de-
bido a que enfoca sus esfuerzos para cumplir su compromiso y genera
a su alrededor la satisfaccion de hacer lo correcto, lo que se quiere y lo
gue se debe hacer. Por ello, también las personas que se relacionan con
ella asumen paulatinamente compromisos.

Ser comprometido es hacer lo necesario en pro
de lo que ha establecido como objetivo.

¢COémo se vive este valor?

Lee la historia “El que persevera, alcanza”, en tu libro Historias de la vida,
para saber la recompensa que obtuvo Evelia por comprometerse en serio
con su trabajo.



Unidad 2 Los valores en mi trabajo

@ Reflexionar

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno comprometerse y en qué te puede ayudar.

Valor Es correcto ser

Compromiso > porque me ayuda a

Superaciéon




La superacion generalmente es llamada espiritu o deseo de supe-
racion y significa desear ser mejor: en la forma de hacer las cosas, en
alcanzar mejores resultados, en aprender mas, en escalar en la posicion
econémica o, en general, en lograr mayor éxito y bienestar, y en ser
mejor persona. Pero también la superacion es ir consiguiendo resulta-
dos y hacer lo necesario para cumplir la meta trazada.

La forma de ir logrando la superacién dependera de lo que se quiere
lograr, pues se puede estar enfocado en particular hacia uno o varios
aspectos, como lo personal, lo econémico, el trabajo, el aprendizaje,
etcétera. Pero, en un sentido amplio, la superacion incluye todos esos
aspectos y otros mas, como el espiritual y el social.

La superacion impulsa al hombre a ser siempre mejor y a enfrentar retos
cada vez mas altos. La persona que es fiel a este valor siempre trata de
reconocer sus avances y de plantearse nuevos objetivos; es entusiasta
y segura en lo que hace, puesto que sabe hacia donde quiere dirigirse
y no se desvia del camino. Aprovecha todas las oportunidades para
avanzar.

Tener espiritu de superacion es plantearse siempre objetivos
para ser mejor y aplicar todo el esfuerzo para lograrlos.

¢COomo se vive este valor?

Lee la historia “Cosas bien pensadas... acciones acertadas”, en tu libro
Historias de la vida, para conocer los deseos de superacion que tenia
Lolita.



Unidad 2 Los valores en mi trabajo

@ Reflexionar

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno superarse y en qué te puede ayudar.

Valor Es correcto ser

Superacion > porgue me ayuda a

Servicio




Ofrecer un servicio significa ser Util a los demas y apoyarlos, aprove-
chando las cualidades personales, los conocimientos y las habilidades.
Es enfocar nuestras tareas a ser mejor con las personas con quienes nos
relacionamos.

La persona con vocacion de servicio, o “espiritu de servicio”, valora su
actuacion y enfoca su esfuerzo a brindar el beneficio de lo que hace a
otras personas, al grupo y a la organizaciéon de los que forma parte.

Se esmera en ser mejor para apoyar de manera mas efectiva las activi-
dades comunes, o bien las necesidades de otras personas, cuyo apoyo
es su responsabilidad. Este valor también implica dar un “extra”, apo-
yando a otros sin descuidar lo propio, pues el servicio no significa dejar
de hacer aquello de lo que somos responsables.

El servicio se relaciona con la cooperacion, pero su aspecto mas impor-
tante es el apoyo personal. La importancia del servicio en su sentido
mas altruista se resume en la famosa frase de Rabindranath Tagore que

dice...

“El que no vive para servir, no sirve para vivir”.

¢COémo se vive este valor?

Lee la historia “Mas vale tarde que nunca”, en tu libro Historias de la vida,
para conocer la manera en que Alma tuvo que aprender a ser servicial.



Unidad 2 Los valores en mi trabajo

@ Reflexionar

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno ser servicial y en qué te puede ayudar.

Valor Es correcto ser

Servicio > porgue me ayuda a

Armonia




La armonia significa relacionarse de manera adecuada con otras perso-
nas para sentirse incluido. También quiere decir ubicarse correctamente
en un lugar y utilizar los materiales pertinentes de manera aqil y facil.

La persona que esta en armonia se siente parte de lo que le rodea y de
un equipo de trabajo, lo cual le genera un gran bienestar.

En el ambito del trabajo, estar en armonia permite a la persona desple-
gar toda su capacidad para realizar las tareas de forma mas eficiente y
alcanzar mejores resultados, o bien, cumplir con lo prometido.

La persona en armonia suele estar de buen humor, ya que se siente
muy realizada; se relaciona positivamente con las otras personas, por lo

gue transmite también un sentido de armonia.

La persona en armonia gusta de su trabajo y del trato con sus compa-
Aeros, porque encuentra gran satisfaccion en ello.

Estar en armonia es “sintonizar” con lo que nos rodea.

¢COémo se vive este valor?

Lee la historia “Un concierto de buenas voluntades”, en tu libro Historias
de la vida, que nos muestra como Miriam estaba en armonia.



Unidad 2 Los valores en mi trabajo

@ Reflexionar

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno estar en armonia y en qué te puede ayudar.

Valor Es correcto ser

Armonia > porgue me ayuda a

Perseverancia o constancia




La perseverancia significa mantenerse fiel a una actitud y en una tarea
hasta lograr los objetivos que se desean alcanzar. También se le llama
constancia.

La perseverancia tiene que ver con la lealtad pero se refiere a realizar
acciones concretas aplicando todo el esfuerzo y el entusiasmo.

La persona perseverante es fuerte en sus valores y convicciones, pues la
seguridad de estar haciendo lo correcto la mantiene fiel a lo que desea.
Para lograrlo y encontrar siempre mejores caminos, revisa sus resulta-
dos y obstaculos, lo que hace que sea creativa y flexible en la forma de

alcanzar sus objetivos.

La constancia y el entusiasmo de la persona perseverante contagia a las
otras personas, porque generalmente logra lo que busca.

La perseverancia es indispensable para lograr objetivos y se resume en
la siguiente frase.

El que persevera alcanza.

¢COémo se vive este valor?

Lee la historia “El ideal no es sino la verdad a distancia”, en tu libro Histo-
rias de la vida, para ver lo que Anay Lucia lograron con perseverancia.

@ Reflexionar

Reflexiona sobre este valor y escribe en el recuadro de la derecha por qué
es bueno perseverar o ser constante y en qué te puede ayudar.



Es correcto ser

Perseverancia porque me ayuda a

Al analizar los valores, quiza te diste cuenta de que se relacionan entre
si, lo cual significa que cuando seleccionas algunos valores para guiar tu
vida y tu trabajo y actlas consecuentemente con ellos, de hecho estas
actuando también conforme a otros valores que son igualmente positi-
vos para ti.

Actividad 6. Mi jerarquia de valores

De los diez valores relacionados con el trabajo que acabamos de revi-
sar, selecciona los seis que te parezcan mas importantes y ordénalos
poniendo en primer lugar al que consideras mas relevante y en ultimo
lugar al menos importante.




Claves para trabajar en armonia

En realidad, como dijimos anteriormente, actuamos en congruencia con
ciertos valores, en relacion con el significado que les damos, aunque po-
damos no tenerlos conscientemente. Pero nuestra calidad de vida sera adn
mejor si nos hacemos conscientes de los valores que tenemos y actuamos en
consecuencia con ellos, es decir, congruentemente, porque nos sentiremos
bien con nosotros mismos, con los demas y con todo lo que nos rodea.

Los valores son como una guia para caminar por la vida, sentirnos
bien con nosotros mismos y con los demas.

¢ Cémo vives tus valores en el trabajo?

Los valores son faros que gufan nuestra actuacion para llegar a puerto
seguro, dandonos la luz que requerimos para mirar bien el camino.

Repasemos que los valores se traducen en las acciones que llevamos a
cabo y no Unicamente en lo que decimos, y puesto que es en el trabajo
en donde pasamos gran parte del tiempo, como lo vimos en la Unidad 1,
ahi también actuamos de acuerdo con los valores que tenemos. Por ello,
es muy importante revisar nuestros valores jerarquizados y analizar cémo
los estamos viviendo en el trabajo, para comenzar a definir cémo los po-
demos y los queremos vivir.

En el tema anterior, seleccionaste
cuatro valores jerarquizados para la
vida y seis para el trabajo. En este
tema, vamos a revisar tus compor-
tamientos, para identificar cuales
son los valores que has estado vi-
viendo hasta ahora en tu actividad
laboral.




<\ Escribir

Actividad 7. Mis valores en el trabajo

Recuerda un hecho frecuente que se presente en tu trabajo y que im-
plique algun conflicto o situacion negativa, por ejemplo:

Me gusta hacer solo mi trabajo y hacerlo bien, pero mis compaferos
me reclaman que no pueden hacer sus labores porque me atraso y

también les atraso a ellos.

Escribelo en el recuadro siguiente.




De acuerdo con tu relato, responde a las siguientes preguntas. Si tienes
dudas, consulta con tu asesor.

¢ Cuales son los valores que reflejan ese comportamiento? Ordénelos
respecto a la importancia que tuvieron con esa actitud.

4.

Ahora recuerda una situacion positiva que se repita en tu trabajo, en
la que tu seas el actor principal. Escribela en el recuadro, de la misma
forma en que lo hiciste con el relato anterior. Por ejemplo:

Como soy una persona responsable, cumplo con mi horario y
con mis actividades eficazmente, la semana pasada mi jefe me
felicito.




Responde las siguientes preguntas. Si tienes dudas, consulta con tu
asesor.

¢ Cuales son los valores que reflejan ese comportamiento? Ordénalos
de acuerdo con la importancia que tuvieron en ese comportamiento.

4.

Como pudiste observar, los valores que nos guian en cada situacién
pueden apoyar y facilitar nuestras tareas, o bien, pueden crear conflic-
tos cuando no elegimos los adecuados.



) Valores para ser mejor
en mi trabajo

El proposito de este tema es reconocer los valores que influyen
positivamente en el trabajo.

En los temas anteriores vimos la naturaleza de los valores y cémo se viven
por medio de los comportamientos y la comunicacion. También detecta-
mos los valores que nos parecen mas importantes y los principales valores
gue vivimos mediante nuestros actos. En este tema veremos cuales son
los principales valores que influyen positivamente en el trabajo.

Principales valores positivos para el trabajo

Existen muchos valores que pueden influir positivamente en tu trabajo.
En los temas anteriores hemos visto los principales:

Responsabilidad
Cooperacion
Lealtad
Honestidad
Respeto
Compromiso
Superacion
Servicio
Armonia
Perseverancia

CLo N WN=

—_—



De estos valores, seleccionaste seis, en la Actividad 6 Mi jerarquia de
valores, como los mas importantes. ;Estos valores que elegiste para el
trabajo son realmente los mas importantes para ti? Para saberlo, toma
cada uno ellos por separado y contesta las siguientes preguntas.

<\ Escribir

1. ¢ Este valor me harfa sentirme bien conmigo y con los demas?

2. ;Este valor me hace ser mejor o crecer como persona?

3. iEstoy dispuesto a comprometerme con este valor?

De estos valores, ;cuales te falta aplicar en tu trabajo?

Al revisar estos valores, seguramente te habras dado cuenta de que algu-
nos de ellos no los aplicas en la misma medida que otros.

Ahora es tiempo de comenzar a pensar de qué manera quieres progresar
en tu trabajo y de precisar qué es lo que quieres o necesitas mejorar. Para
facilitarte esta tarea, lee las siguientes preguntas, que son una guia para
identificar tus puntos mas débiles en el trabajo, y marca la respuesta con
una / en el paréntesis que corresponda.



Actividad 8. Mis puntos débiles

1. i Me siento satisfecho con mi trabajo?

Siempre ( ) Frecuentemente ( ) Aveces ( ) Nunca ( )

2. iValoro mi trabajo como un lugar para mi desarrollo personal?

Siempre ( ) Frecuentemente ( ) Aveces ( ) Nunca ( )

3. iEstoy orientado a aprender de mi mismo y de mis companeros?

Siempre ( ) Frecuentemente ( ) Aveces ( ) Nunca ( )

4. ;Alcanzo los resultados que me propongo en mi trabajo?

Siempre ( ) Frecuentemente ( ) Aveces ( ) Nunca ( )
5. ¢Participo adecuadamente en el grupo o equipo de trabajo para lograr
los resultados finales que se esperan?

Siempre ( ) Frecuentemente ( ) Aveces ( ) Nunca ( )
6. i Me llevo bien con todos mis companeros de trabajo?

Siempre () Frecuentemente ( ) Aveces ( ) Nunca ( )



¢ Cual fue el resultado de tu revision? Las preguntas que respondiste con
la opcidén “nunca” son tus puntos mas débiles, los que te ofrecen la
oportunidad de mejorar en tu trabajo en primer lugar. Las que respon-
diste con “a veces” son las oportunidades que puedes aprovechar en se-
gundo lugar, y las de “frecuentemente” son puntos que todavia puedes
mejorar.

Ahora, analizando las causas de tus respuestas puedes también identifi-
car los comportamientos que requieres mejorar en tu trabajo y también
los valores que te ayudaran a lograrlo. Tomemos como ejemplo la cuarta
pregunta.

1. ¢Alcanzo los resultados que me propongo en mi trabajo?

Respuesta: “A veces”

¢ Qué me falta para lograrlo?

Trabajar sin interrupciones o ser constante.

Valor que me ayudara a lograrlo:

Perseverancia.

En este caso, la respuesta es: “trabajar interrumpiendo la labor”, pero
podria ser diferente y, por lo tanto, el comportamiento deseable y el valor
también serian diferentes. Por ejemplo, la respuesta podria ser: “no me
siento comprometido con mi lugar de trabajo o con mi grupo”, en esa
situacion, el valor seria el compromiso.



Actividad 9. Los valores para lo que falta
Siguiendo este ejemplo, ahora rellena los espacios con la respuesta
que corresponda. Puedes consultar el ejercicio en el que anotaste para

qué te pueden servir los valores y recordar su significado.

1. i Me siento satisfecho con mi trabajo?

Respuesta:

¢ Qué me falta hacer para lograrlo?

Valor que me ayudara:

2. iValoro mi trabajo como un lugar para mi desarrollo personal?

Respuesta:

¢ Qué me falta hacer para lograrlo?

Valor que me ayudara:



3. ¢Estoy orientado a aprender de mi mismo y de mis companeros?

Respuesta:

¢ Qué me falta hacer para lograrlo?

Valor que me ayudara:

4. ;Alcanzo los resultados que me propongo en mi trabajo?

Respuesta:

¢ Qué me falta hacer para lograrlo?

Valor que me ayudara:

5. ¢Participo adecuadamente en el grupo o equipo de trabajo para
lograr los resultados finales que se esperan?

Respuesta:




¢ Qué me falta hacer para lograrlo?

Valor que me ayudara:

6. i Me llevo bien con todos mis companeros de trabajo?

Respuesta:

¢ Qué me falta hacer para lograrlo?

Valor que me ayudara:

Conclusién. Recordaras que los valores son principios acerca de lo que consi-
deramos mas importante para vivir y trabajar en armonia, porque guian nuestro
comportamiento y la manera como vemos las cosas, y nos sirven para tomar
decisiones en nuestra vida; es decir, son faros que nos alumbran el camino para
alcanzar lo que deseamos y para mejorar como trabajadores y como personas.

De los valores que identificaste y que te ayudaran para mejorar en tu trabajo
y en tu vida, revisa la lista completa e incluso considera otros que creas que
te puedan servir, y has un compromiso con esos valores y contigo mismo. De
esa manera, los valores te ayudaran para lograr cambios positivos y tra-
bajar en armonia contigo mismo y con los demas.



Recuerdo y aplico

1. Con tus propias palabras, escribe qué es para ti un valor.

2. Sefala los cuatro valores principales que aplicas en la vida y en el
trabajo y ordénalos de acuerdo con su relevancia.

3.  Explica con tus palabras, por qué se dice que los valores cambian
con el tiempo.




i Recuerdas que los valores se relacionan con cada uno de los gru-
pos a los que pertenecemos? Escribe un valor que se relacione con
los siguientes grupos.

Equipo deportivo:

Familia:

Grupo escolar:

Grupo de trabajadores:

i Por qué se dice que aplicamos diferentes valores, dependiendo de
dénde nos encontremos?




6. (Recuerdas que mediante nuestra comunicacidon expresamos tam-
bién nuestros valores? Describe dos formas en las que lo que dices
sin palabras, refleja tus valores.

7.  Escribe tres valores principales para la vida y menciona por qué son
importantes para ti.

A. Es importante porque:




Es importante porque:

Es importante porque:




9. Finalmente, apunta tres valores que te ayudaran a ser mejor en tu
trabajo.

Consultar con tu asesor
Escribe las paginas de los aspectos que no entendiste o se te
dificultaron y consultalos con tu asesor o asesora.




Las actitudes en el trabajo




na vez que analisaste e identificaste tus valores -y, sobre

todo, aquellos que es necesario reforzar y reordenar en tus
prioridades para que se conviertan en una guia para ser mejor
en tu trabajo—, la siguiente etapa es que conozcas qué son las
actitudes, como las formamos y cémo puedes cambiarlas para
ser y sentirte mejor.

Esta unidad tiene como propdsito que reconozcas las actitudes
como elementos clave para el buen desarrollo de tu trabajo,
y que selecciones las mas adecuadas para lograr tus objetivos
laborales.

Para ello, vamos a analizar la importancia de las actitudes en
las acciones que realizamos y en los resultados que obtenemos,
particularmente veremos como afectan tu trabajo.

Analizaras cuales son tus actitudes en tu espacio laboral y las
consecuencias que han tenido hasta ahora.

Finalmente, conoceras cuales son las mejores actitudes en el tra-
bajo, para que puedas cambiar o reforzar aquellas que conside-
ras mas importantes, basandote en un valor y una actitud funda-
mental: la responsabilidad.

Los temas que abordaremos en esta unidad son:
1. Las actitudes importan

2. ¢Cuales son mis actitudes en el trabajo?
3. Las mejores actitudes para mi trabajo



( ) Las actitudes importan

El proposito de este tema es que reconozcas la influencia de las
actitudes en los comportamientos y los resultados que obtene-
mos en el trabajo.

En la unidad anterior vimos los valores como guias para nuestro com-
portamiento o conducta; en esta unidad veremos a las actitudes como
elementos que condicionan la manera en que nos comportamos frente a
las distintas situaciones o personas, y también analizaremos la manera en
que afectan los resultados que obtenemos.

Cémo afectan las actitudes en el trabajo

En ocasiones, hemos escuchado hablar de las actitudes cuando alguien
se refiere a situaciones muy favorables o muy negativas, como cuando
se dice: “no me gusta tu actitud”, en forma de reclamacion; pero ¢sélo
en esas ocasiones las actitudes son responsables de la situacion? No so-
lamente en esas ocasiones; pero sélo entonces nos damos cuenta de que
nos afectan.

Quiza hasta ahora habias considerado que las actitudes son “inevitables”,
gue son las responsables de lo que hacemos y que no podemos cambiar-
las. Esto se debe a que pensamos que son parte de nuestra forma de ser,
pero, como veremos mas adelante, no es as.

Las actitudes son la disposicién a actuar o pensar frente a las diversas
@ situaciones, personas, objetos o ideas.
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Cuando participamos en un grupo, nuestras actitudes son determinantes
para lograr resultados: pueden obstaculizar las actividades y el logro de
propdsitos comunes o, por el contrario, pueden facilitarlas.

Leer

Lee cuidadosamente la siguiente historia.

Una tonelada mas de dulces

En la fabrica de dulces, todo el afio tenemos trabajo, pero al acercarse
la Navidad la demanda aumenta y debemos trabajar mas. Asi que don
Rico, el duefio, nos llamoé a todos para decirnos que “Supertiendas
Compre” habia hecho un pedido de una tonelada.

Entonces, nos reunimos Modesta, Dolores, Napoleén, Pilar, Coopera-
tivo, Practico y yo para definir como le ibamos a hacer para lograr esa
produccion.

reunién diciendo: “lograr una tone-
lada mas es una tarea dificil, pero lo
podemos hacer si todos nos esfor-
zamos, asi que tenemos que pla-
near la estrategia para hacerlo, creo
que...”

( i N T‘"‘.‘ ':‘ Napoleén, que es un lider, inici6 la

Lo interrumpié Practico diciendo:
“iNo, lo que tenemos que hacer es
ponernos a trabajar ya!”




“Pues si, pero antes debemos definir muy bien la forma de atacar el
problema para pelear contra nuestros competidores y evitar que nos
ganen la batalla”, dijo Napoleon.

Modesta anadio: “yo creo que, hagamos lo gue hagamos, no vamos a
lograr la tonelada adicional y que les debemos vender nada mas lo que
podamos”.

Dolores dijo: “yo no sé si pueda trabajar en las proximas semanas, por-
que traigo un dolor de cabeza... Ademas en esta época hace mucho
frio y no puedo llegar mas temprano porgue me daria gripa y enton-

n

ces...

Pilar la interrumpié: “pues nosotros los trabajadores somos los Unicos
gue podemos lograr que la fabrica sobreviva”.

Napoledn volvié a atacar: “insisto en que, para unir fuerzas, derrotar
la apatia y ganar en esta lucha, debemos planear una estrategia. Yo
podria tenerla... dentro de dos semanas”.

“Es mucho tiempo”, interrumpié Practico, “jvamonos ya a trabajar!”

Y estas seguro de que lo lograremos sin planearlo?”, le pregunto
Napoledn, ya muy molesto.

Cooperativo interrumpio: “pues ustedes quieren imponerse sobre los
demas, pero yo creo que tenemos que ponernos de acuerdo y apoyar-
nos unos a otros para lograrlo”.

Al ver que nadie aceptaba ponerse de acuerdo, yo, Prudencia, me atrevi
a decir: “todos tienen razdn, pero la estrategia que propone Napoledn



debemos definirla entre todos, como sefiala Cooperativo, y tenemos
gue hacerlo rapidamente”.

Todos estuvieron de acuerdo, hasta Dolores y Modesta, que se olvida-
ron de las limitaciones que ellas mismas se habian impuesto. En ese
momento definimos que lograr nuestra meta de producir una tonelada
era un gran reto que podriamos lograr con entusiasmo, unidad y tra-
bajo y, por supuesto, definiendo antes como lo ibamos a hacer, para lo

cual comenzamos a ponernos de acuerdo.

Leticia Guipo SoriA

<\ Escribir
A partir de la historia, responde a las siguientes preguntas.

¢ Qué actitudes detectaste en la lectura? Escribalas a continuacion.

¢ Como reaccionaron los trabajadores a las actitudes de los otros?




¢ Crees que los trabajadores llegarian a ponerse de acuerdo de continuar
con sus actitudes?

St ) No( )

i Por qué?

¢ Cual fue la actitud que ayudo a resolver la situacion?

En la lectura del texto anterior, habras notado diferencias entre las ac-
titudes de los trabajadores, las cuales dificultaban ponerse de acuerdo.
También pudiste ver que las actitudes son basicas para lograr resultados,
en este caso, para cumplir con el compromiso de producir una tonelada
de dulces. Como habras notado, nuestras actitudes provocan reacciones
y emociones en las otras personas: Modesta y Dolores no tenian claro lo
que iban a hacer y ponian pretextos. Napoledn se molesto frente a la pre-
mura con que Practico queria actuar, y Cooperativo se sinti¢ desplazado,
es decir, que no se le tomaba en cuenta. Finalmente, Prudencia reunié la
opinién de todos y encontré la solucion.
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En efecto, las actitudes tienen consecuencias positivas o negativas y por
ello son muy importantes. Por otro lado, quien goza o sufre en mayor
medida las consecuencias de nuestras actitudes somos jprecisamente
nosotros! Y, por supuesto, también afectan al grupo al que pertenece-
mos y a los resultados que obtenemos.

¢ Siempre tenemos las mismas actitudes? Casi siempre, pero depende de
muchos factores, como son:

“Seguridad en el
trabajo”

Nuestros valores

En la labor que realizas, ;cual es el valor mas importante?




Claves para trabajar en armonia

Nuestra opinién de las situaciones afecta nuestro com-
portamiento. Esto es, porque creemos que algo que
sucedi6 volvera siempre a suceder, lo cual no es

necesariamente cierto; y pensamos asi porque
no sabemos las razones reales de que
haya sucedido de esa manera.

Piensa en una situaciéon en tu
trabajo donde no tengas bue-
nos resultados. ;Qué crees que
la esté provocando?

Lo que pensamos o creemos
sobre nosotros mismos. Si una
persona piensa que no tiene éxito
en algo, como ser un buen vende-
dor, cuando esté frente a un cliente
no pondra su mejor esfuerzo por-
gue pensara que no va a venderle
el producto. El resultado sera sequ-
ramente, que no realizara la venta.

¢ Crees que eres bueno para realizar tu trabajo?
SiC ) No( )

: Cuales son los resultados?
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El contexto, ambiente o situacion concreta

Favorece:

* Creatividad Objetivos \

* Participacion Aportan su esfuerzo,
* Toma de decisiones trabajo individual y
* Trabajo en equipo en equipo

* Comunicacion
¢ En tu trabajo existen condiciones para manejar actitudes positivas?
SiC ) No( )

Existen actitudes positivas en los trabajadores, quienes contribuyen con
su esfuerzo comprometido a la empresa, cuando: la organizacién en que
laboran crea un ambiente donde estan claras las actividades de cada tra-
bajador; y cuando se conoce e impulsa la creatividad, la participacion, la
toma de decisiones, el trabajo en equipo y la comunicaciéon. En este sen-
tido, cuando nuestra empresa es nuestro propio negocio, tenemos esa
doble responsabilidad, como empresario y como trabajadores.

Por esto, si nuestra actitud esta ligada con cierta persona o situacion, y un
evento nos recuerda a ella, aunque sea distinto, actuaremos con este evento
de la misma forma en que lo ha-
clamos con la antigua situacion.

Gran parte de nuestras actitu-
des son inconscientes y no las
pensamos ni decidimos sobre
ellas, por ello, pueden acarrear-
nos problemas o situaciones in-
deseables.




Claves para trabajar en armonia

. Cémo formamos o creamos nuestras actitudes?

<\ Escribir

Quiza te sorprenda saber que las actitudes noso-
tros mismos las construimos a lo largo de nuestra
vida: aprendiéndolas de nuestros padres y otras
personas adultas que amamos o admiramos
(observando la manera en que ellos re-
accionan a las diferentes situa-
ciones); incluso de personajes
de historietas y cuentos que
nos contaron; de la television
y de las novelas; y también las
aprendemos de nuestras propias
reacciones, pues cuando nos da-
mos cuenta de que funcionan para ob-
tener lo que queremos, las repetimos ——
tantas veces que se vuelven nuestra \
manera comun de actuar. |

e
o

¥

iRecuerdas alguna actitud que hayas aprendido de alguien importante
para ti? Escribela a continuacion.

Cuando enfrentamos un conflicto y nos dicen: “no me gusta tu acti-
tud”, muchas veces respondemos: “asi soy yo”, como afirmando que
no podemos cambiarla. Pero, en realidad, de la misma manera en que
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aprendimos esas actitudes, podemos aprender otras que nos ayuden a
establecer relaciones mas armoniosas con las demas personas y lograr los
resultados que deseamos.

En ocasiones las actitudes reflejan nuestra forma de pensar y sentir, pero
no siempre corresponden con la realidad; como en el caso de una mujer
que creia que debia hacer mal su trabajo para que sus compaferas la
aceptaran.

Si nos diéramos oportunidad de probar conscientemente otras actitu-
des mas adecuadas, tendriamos comportamientos distintos y, por lo
tanto, resultados totalmente diferentes, que nos harian actuar y sentir-
nos mejor.




Claves para trabajar en armonia

¢En donde aplicamos las actitudes?

Las actitudes las aplicamos en todas partes
y con todas las personas. Estas siempre van
acompafadas de comportamientos y co-
municacion.

Y, ¢cuales son las actitudes? Existe una
gran cantidad de actitudes, algunas son po-
sitivas y otras negativas, por los resultados que
obtenemos con ellas.

-\ Leer

Lee y subraya lo que te parezca importante de las
definiciones de las siguientes actitudes.

Definicion
Relacionarse con otras personas y enfrentar las situaciones

Alegria . . .
g con un profundo sentimiento de regocijo y aceptacion.

Amabilidad Dar buen trato a las personas.

Comportarse como un verdadero amigo o amiga de

Amistad
otras personas.
Amor Comprension, carino, entendimiento hacia las otras personas.
Darle importancia a adquirir conocimientos por medio del
Aprender

estudio y la reflexion de las experiencias cotidianas.

Dominar la comodidad de los impulsos propios de su for-

Autodominio . , .
ma de ser, para hacer la vida mas amable a los demas.

Valorarse a si mismo reconociendo virtudes y caracte-

Autoestima o : : o
risticas; esta actitud incluye el amor a si mismo.




Dar a uno mismo y a los demas lo necesario sin temor a

Bondad verse defraudado; transmitir aliento y entusiasmo a quie-
nes lo rodean.
., Comprender las necesidades y problemas de los demas
Compasion

con una actitud de servicio.

Comprensiéon

Entender las motivaciones y problemas de otras personas.

Compromiso

Dirigir el esfuerzo y aplicar todas las capacidades para
sacar adelante todo aquello que se nos ha confiado.

Comunicacion

Disposicion a escuchar y a transmitir ideas efectivamente.

Confianza

Tener la seguridad de que se cuenta con los recursos
personales para enfrentar las situaciones, tanto respecto
de uno mismo como de los demas. Otorgar credibilidad a
las otras personas.

Congruencia

Actuar siempre de acuerdo con nuestros principios, y
hacer lo que se dice y se piensa que es lo correcto.

Critica
constructiva

Enfrentar y analizar las situaciones para encontrar solu-
ciones 0 mejorar, con uno mismo y los demas.

Desprendimiento

Dar mayor importancia a los sentimientos y a las perso-
nas que a las cosas materiales.

Comportarse reconociendo el valor propio y el derecho

Dignidad de recibir un buen trato.
Docilidad Aceptar recibir direccion y ayuda de otras personas.
Respeto al Considerar la importancia de proteger el medio

medio ambiente

ambiente.

Empatia

Ponerse en el lugar de la otra persona para comprender
mejor su manera de pensar y actuar.

Experiencia

Aprovechar lo que se ha vivido como un aprendizaje,
para aplicarlo de manera positiva.




Flexibilidad

Capacidad de adaptarse rapidamente a las circunstan-
cias, para establecer una buena relacion y entender a los
demas, asi como para encontrar soluciones.

Generosidad

Dar y darse a los demas.

Gratitud

Sentir agradecimiento con las personas y las situaciones.

Honestidad

Ser sincero y actuar congruentemente con lo que pensamos.

Laboriosidad

Trabajar bien y con cuidado en los pequenos detalles.

Ser fiel a las personas, organizaciones, instituciones o

Lealtad
grupos.
Liderazgo Guiar a otras personas para lograr algo.
Obediencia Colaborar siguiendo instrucciones o principios.
o Ser entusiasta frente a todo lo que se presenta y actuar
Optimismo ]
con ahinco.
L Aceptacion de que cualquier accion toma tiempo para
Paciencia
llevarse a cabo.
L Compromiso con nuestro pals, con sus principios, valores
Patriotismo ] P P P P
y simbolos; fomentar su respeto.
: Aplicar el esfuerzo a lograr lo que queremos, aun en el
Constancia P J queq
largo plazo.
Ser cauteloso y evaluar las situaciones y sus consecuencias a
Prudencia la hora de actuar y tomar decisiones. Tratar de comprender a
las otras personas y actuar en consecuencia.
Pulcritud Es la practica de la limpieza, la higiene y el orden en
nuestra persona, nuestro espacio y nuestras cosas.
Puntualidad Llegar a tiempo al lugar, de acuerdo con los compromi-
sos con las personas, o lo programado por nosotros.
Respeto Aceptar y honrar las caracteristicas de los demas.

Responsabilidad

Actuar haciéndose cargo de las cosas que le
corresponden.




Renunciar a nuestro beneficio inmediato por algo

Sacrificio .
SUperior, ya sea para nosotros o para otras personas.
Sensibilidad Ser receptivo a lo que sucede a nuestro alrededor.
. Mantener siempre la calma frente a cualquier
Serenidad : . .
circunstancia, incluso negativa.
Servicio Apoyar de manera espontanea a los demas.
. : Decir la verdad y defenderla frente a cualquier
Sinceridad : )
circunstancia.
N Gustar de relacionarse con otras personas y ser atento,
Sociabilidad , ) -
escuchandolas y disfrutando de esa relacion.
Solidaridad Apoyar a otras personas ante la adversidad.
Suberacion Buscar siempre las oportunidades para aprender, hacer
P bien las cosas y mejorar como personas.
: Aceptar las diferencias en relacion con la forma de ser,
Tolerancia
de pensar y de actuar de las otras personas.
Valentia Enfrentar cualquier situacion con fortaleza y decision.
Deseo de lograr algo y poner todo su esfuerzo y recursos
Voluntad

en ello.

A veces, algunas de estas actitudes las consideramos también como valo-
res, por la importancia que les damos en nuestra vida, pero lo importante
es llevarlas a la practica en nuestro trabajo y en nuestra vida diaria.

Como puedes ver, todas estas actitudes son positivas, pero también exis-
ten actitudes negativas equivalentes; por ejemplo, la actitud contraria a
orden es desorden, la contraria a limpieza es suciedad, la contraria a
cortesia es descortesia, y asi sucesivamente.




Actividad 9. Identificando actitudes

Lee atentamente el texto que te presentamos a continuacion y encierra
con un circulo las actitudes que encuentres.

El amor es ciego

Cuentan gue una vez se reunieron en un lugar de la Tierra todos los
sentimientos y cualidades de los hombres. Cuando el ABURRIMIENTO
habia bostezado por tercera vez, la LOCURA, tan loca como siempre,
les propuso:

—Vamos a jugar a los escondidos.

La INTRIGA, intrigada, levant6 la ceja y la CURIOSIDAD, sin poder con-
tenerse, pregunto:

— A los escondidos?, ¢y cOmo es eso?

—FEs un juego, explica la LOCURA, en que yo me tapo la caray comien-
z0 a contar desde uno hasta un millén, mientras ustedes se esconden,
y cuando yo haya terminado de contar, el primero de ustedes al que
encuentre ocupara mi lugar para continuar el juego.

EI ENTUSIASMO bail6 secundado por la EUFORIA. La ALEGRIA dio tan-
tos saltos que termind por convencer a la DUDA e incluso a la APATIA,
a la que nunca le interesaba nada.

Pero no todos quisieron participar. La VERDAD prefirid no esconderse,
ipara qué?, si al final siempre la hallaban; la SOBERBIA opiné que era
un juego muy tonto (en el fondo lo que le molestaba era que la idea no
hubiese sido de ella), y la COBARDIA prefirié no arriesgarse...

Uno, dos, tres... Comenz6 a contar la LOCURA. La primera en escon-
derse fue la PEREZA que, como siempre, se dejé caer tras la primera



piedra del camino. La FE subi6 al cielo y la ENVIDIA se escondio tras la
sombra del TRIUNFO, que con su propio esfuerzo habia logrado subir
a la copa del arbol mas alto. La GENEROSIDAD casi no alcanzaba a es-
conderse, cada sitio que hallaba le parecia maravilloso para alguno de
sus amigos. ¢Un lago cristalino?, ideal para la BELLEZA, ¢la rendija de
un arbol?, perfecto para la TIMIDEZ; ; el vuelo de la mariposa?, lo mejor
para la VOLUPTUOSIDAD; ;una rafaga de viento?, magnifico para la
LIBERTAD. Asi que termind por ocultarse en un rayito de sol.

El EGOISMO, en cambio, encontrd un sitio muy bueno desde el prin-
cipio, ventilado, cdbmodo, pero solo para él. La MENTIRA se escondiod
en el fondo de los océanos (mentira, en realidad se escondi6 detras del
arco iris) y la PASION y el DESEO en el centro de los volcanes. El OLVIDO,
se me olvidé dénde se escondid, pero eso no es lo importante.

Cuando la LOCURA contaba 999999, el AMOR aun no habia encon-
trado sitio para esconderse, pues todo se encontraba ocupado, hasta
gue divisé un rosal y, enternecido, decidié esconderse entre sus flores.

—Un millén —contoé la LOCURA y comenzd a buscar—. La primera
en aparecer fue la PEREZA, sélo a tres pasos de una piedra. Después
se escuch6 a la FE discutiendo con Dios en el cielo sobre zoologia, y a
la PASION y el DESEO se les sinti6 en el vibrar de los volcanes. En un
descuido encontré a la ENVIDIA y, claro, pudo deducir dénde estaba el
TRIUNFO. Al EGOISMO no tuvo ni que buscarlo. El solito salié disparado
de su escondite, que habia resultado ser un nido de avispas.

De tanto caminar sintié sed y al acercarse al lago descubri6 a la BELLE-
ZA\, y con la DUDA resulto mas facil todavia, pues la encontré sentada
sobre una cerca sin decidir aun de qué lado esconderse. Asi fue encon-
trando a todos: al TALENTO, entre la hierba fresca; a la ANGUSTIA, en



una oscura cueva; a la MENTIRA, detras del arco iris (mentira, si ella
estaba en el fondo del océano), y hasta al OLVIDO, que ya se le habia
olvidado que estaba jugando a los escondidos...

Pero s6lo el AMOR no aparecia por ningun sitio. La LOCURA busco
detras de cada arbol, bajo cada arroyuelo del planeta, en la cima de las
montanas, y cuando estaba por darse por vencida divisé un rosal y las
rosas... Tomé una horquilla y comenzé a mover las ramas, cuando de
pronto un doloroso grito se escuché. Las espinas habian herido los ojos
del AMOR.

La LOCURA no sabia qué hacer para disculparse, llor6, rogé, imploro,
pidi6 perddn y hasta prometié ser su lazarillo.

Desde entonces, desde que por primera vez se jugo a los escondidos en
la Tierra, el AMOR es ciego y la LOCURA siempre lo acompafa.
ANONIMO

Fuente: http://haslyn.net/2006/08/26/el-amor-es-ciego-y-la-locura-son-sus-ojos

Por las actitudes que tenemos se pueden anticipar los resultados, esto
es porque nuestras actitudes generan reacciones en las personas
con las que nos relacionamos y también en nosotros mismos. Como
ejemplo, lee la siguiente historia.



}\A Leer

Lee la siguiente historia y después contesta las preguntas.

La actitud provoca resultados
Pedro se habia estado preparando
para esta ocasion. jEra tan importan-

P, te conseguir ese empleo que tanto
DUC&to trabajo le costd localizar! Tuvo que
Vacante revisar todos.los p§r|od|cos, pregun-

4 —= tar a sus amigos si sabian de algun
Mo
N ;,»Sb trabajo vacante y caminar por las

calles buscando esta oportunidad.
Ahora que estaba esperando a que
lo pasaran, junto con otros tres jove-
nes, con el jefe de ventas, se sentia
muy nervioso.

Cuando uno de los muchachos que esperaban junto con él a ser entre-
vistado entro a la oficina del jefe de ventas, mird de reojo al otro chico
gue seguia esperando y que también se vela muy nervioso. No era para
menos, pues la paga era bastante buena y no habia muchas oportuni-
dades de encontrar trabajo igual.

Tratd de tranquilizarse pensando que en el curso de ventas que habia
tomado le habia ido muy bien, pues habia aprendido las principales
técnicas que ahora podria aplicar.

Esto le recordd que cuando era nifo habia entrado al curso de poesia
y de tanto practicar se volvié casi un profesional al recitar los poemas.
Pero, de pronto, se acord6 de que cuando llegé al concurso, sorpresi-



vamente jse le fue la voz!, si, se le fue la voz al tratar de recitar las fra-
ses que tan bien se sabia, pues justo en ese momento no salié sonido
alguno de su garganta.

Comenzé a preguntarse, ¢y si pasa lo mismo? Seguramente no me
daran el trabajo, porque me pediran que tenga experiencia y no la
tengo.

En eso, el otro chico le pregunto: ;te sientes bien? Si, claro! —res-
pondié Pedro—. Yo también estaba nervioso —le dijo el chico—, pero
ahora estoy muy tranquilo y confiado en obtener el empleo, pues mi
padre me dijo...

—iHas tomado el curso de ventas?, —le interrumpi¢ Pedro—. No,
—respondio el chico— pero me siento muy confiado.

Este muchacho tiene menos oportunidad que yo, pensé Pedro, pero de
cualquier forma, el jefe de ventas se fijara en mi peinado, y seguro no
me contratara.

iPase!, —interrumpié sus pensamientos la secretaria, dirigiéndose a
Pedro—. Pedro se levanté temeroso y entrd. Mire sefior —dijo atro-
pelladamente al jefe—, es cierto que tomé el curso de ventas, pero se-
guramente no le gusta mi peinado y no, jno tengo experiencia! El jefe
lo mir¢ y sélo respondio: tiene razén... Pedro salié apresuradamente,
mientras el otro chico se levantaba para entrar a la oficina.

Minutos después, el otro chico salia sonriendo de la oficina del jefe.

LeTicia Guipo SoriA



@ Reflexionar

¢ Por qué crees que Pedro no consiguié el trabajo?

¢ Cual actitud crees que hubiera sido positiva para que Pedro consiguiera
el trabajo?

¢ Como crees que Pedro hubiera actuado si hubiera tenido actitudes po-
sitivas?

¢ Cuales son las actitudes que se relacionan con el trabajo? En general,
todas se relacionan; sin embargo, existen algunas que tienen una rela-
cion mas directa por los comportamientos a los que se asocian; pues, al
igual que los valores, las actitudes se traducen en comportamientos. A fin
de revisar cuidadosamente estas actitudes en el trabajo, nos concentrare-
mos en siete de ellas, que son fundamentales.



Actividad 10. Las siete actitudes
fundamentales en el trabajo

Revisa detenidamente el cuadro siguiente, en el que se anotan y defi-
nen cada una de las siete actitudes que se relacionan mas directamen-
te con el trabajo; también se sefalan, en la segunda columna, los com-
portamientos relacionados con dichas actitudes. Después, contesta las

preguntas.

Dar un trato cor-
dial a las personas.

Escuchar.

Expresar afecto y reconocimiento.
Responder a los sentimientos de los demas.
Comunicarse adecuadamente.

Mostrar alegria u optimismo de
interrelacionarse con los demas.

Disposicion para
comprendery
atender las di-
ferencias de los
demas.

Escuchar y comprender al interlocutor aunque
no se esté de acuerdo con él.

Comprender mensajes de desacuerdo.
Responder positivamente a una queja.

Llevar a cabo una conversaciéon sobre un
tema de desacuerdo.

Realizar el trabajo
con base en los
estandares de ca-
lidad requeridos, y
ejecutar oportuna-
mente las tareas.

Determinar y asumir responsabilidades.

Dar instrucciones.

Sequir instrucciones.

Programar y realizar actividades y metas diarias.
Concentrarse en la realizacion de la tarea.
Realizar las tareas con calidad.

Evaluar el desempefo propio.




Unidad 3 Las actitudes en el trabajo

Actitud Comportamiento

Iniciativa
Ofrecer alternati-
vas de solucion'y
realizar acciones
que prevengan
una falla.

* Proponer correcciones para una falla.

» Proponer acciones para mejorar una tarea.

e Pedir ayuda cuando se requiere.

e Persuadir a otros del cumplimiento de una
tarea.

» Tomar decisiones.

Perseverancia
Demostrar interés
permanente por
lograr lo propuesto.

e Continuar una tarea hasta su
terminacion.

* Responder positivamente al fracaso.

* Negociar.

Orden

Sequir
procedimientos de
trabajo, presentar
los resultados en
forma clara

y mantener con-
trol de materiales
y equipo en el
trabajo.

* Establecer y respetar prioridades y secuencias
en los procedimientos para realizar una tarea.

* Presentar, en forma clara y comprensible, los re-
sultados del trabajo.

» Tener control y limpieza de los materiales y del
equipo en el trabajo.

Cooperaciéon
Colaborar con
otras personas en
una tarea.

* Ayudar y apoyar a otros en la ejecucion de una
tarea.

* Trabajar en forma conjunta para realizar una
funcién o tarea que impligue un proceso
laboral.




Para analizar las consecuencias de cada una de las actitudes anteriores,
completa la frase.

Si soy amable...

Cuando soy tolerante con los demas...

Cuando asumo mi responsabilidad, mis companferos y jefes...

La gente con iniciativa...




La perseverancia sirve para...

Las personas ordenadas...

La cooperacién con mis compafneros hace que...

Muy bien, lo que anotaste en tus respuestas a las preguntas anteriores
son los resultados que puedes tener en tu trabajo al poner en practica
estas actitudes.

Por otra parte, aunque todas las actitudes son importantes, algunas es-
tan mas relacionadas con los resultados del trabajo, es decir, con el des-
empeno, como el orden y la iniciativa; y otras con las relaciones, como
la cooperacion, la tolerancia y la amabilidad en el trabajo. Es importante
decir también que desempefio y relaciones se vinculan entre si, porque
en nuestro trabajo formamos parte de un grupo que debe laborar en
conjunto para alcanzar objetivos comunes.



}\A Leer

Lee el siguiente cuento y coméntalo con tus companeros de trabajo si te
es posible.

Trabajo de equipo

Cuentan que en la carpinteria hubo una vez una extrafia asamblea. Fue
una reuniéon de herramientas para arreglar sus diferencias. El martillo
ejercio la presidencia, pero la asamblea le notificd que debia renunciar.
¢La causa? jHacia demasiado ruido! Y, ademas, se pasaba el tiempo
golpeando.

El martillo acepto su culpa, pero pidié que también fuera expulsado el tor-
nillo; dijo que habia que darle muchas vueltas para que sirviera de algo.

Ante el ataque, el tornillo aceptd también, pero a su vez pidi6 la expul-
sion de la lija. Hizo ver que era muy aspera en su trato y siempre tenia
fricciones con los demas.

Y la lija estuvo de acuerdo, a condicion de que fuera expulsado el me-
tro, que siempre se la pasaba midiendo a los demas segun su medida,
como si fuera el Unico perfecto.

En eso entré el carpintero, se puso el delantal e inicié su trabajo. Utilizd
el martillo, la lija, el metro y el tornillo. Finalmente, la tosca madera ini-
cial se convirtié en un lindo mueble.

Cuando la carpinteria quedé nuevamente sola, la asamblea reanudé
la deliberacion. Fue entonces cuando tomo la palabra el serrucho, y
dijo: “Sefiores, ha quedado demostrado que tenemos defectos, pero
el carpintero trabaja con nuestras cualidades. Eso es lo que nos hace



valiosos. Asi gue no pensemos ya en nuestros puntos malos y concen-
trémonos en la utilidad de nuestros puntos buenos”.

La asamblea encontré entonces que el martillo era fuerte, el tornillo
unia y daba fuerza, la lija era especial para afinar y limar asperezas y el
metro era preciso y exacto.

Se sintieron entonces un equipo capaz de producir muebles de calidad.
Y estuvieron orgullosos de sus fortalezas y de trabajar juntos.

ANONIMO

Fuente: www.encuentra.com

@ Reflexionar
Responde las siguientes preguntas.

¢ Cuales fueron las actitudes que detectaste en esta historia?

¢ Cuales fueron los resultados de cambiar de actitud? Sefala la respuesta

conuna v .

() Setrabajo mejor
() Todos se hicieron amigos
() Elresultado fue mejor
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Las actitudes se pueden cambiar
Efectivamente, si las actitudes negativas son aprendidas, podemos des-

aprenderlas para tener otras que nos hagan sentir mejor.

. En primer lugar, conoce las actitudes y sus consecuencias o
resultados en el trabajo.

. Date cuenta de tus actitudes mediante la respuesta que ob-
tienes de otras personas.

. Observa tus propias reacciones a las diversas actitudes.

. Mantente atento a los resultados que obtengas en forma
permanente.

. Proponte cambiar las actitudes que no te sirvan, como parte
de un plan de desarrollo en el trabajo, en el que definas las
actitudes que quieras tener, como y donde las vas a emplear,
y aplicalas constantemente hasta que se vuelvan parte de tu
forma de ser.

Veamos una por una.

1. Conocer nuestras actitudes y sus consecuencias o resultados en el
trabajo.

Las actitudes se traducen en acciones y esas acciones tienen consecuencias.

Cuando las actitudes no son positivas, los resultados pueden ser negati-
VoS Y, en ocasiones, desastrosos.
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Por eso, el primer paso es reflexionar sobre las consecuencias que tienen
las actitudes. Para hacerlo, primero recuerda momentos desagradables
en tu trabajo y luego identifica qué fue lo que pasé antes y cual fue tu
actitud en aquellos momentos.

<\ Escribir

Recuerda un momento desagradable o negativo, escribe en las lineas la
situacion y luego apunta la actitud que tuviste en esa ocasion. Sigue el

ejemplo.
Momento negativo Actitud o actitudes
Ejemplo: Ejemplo:

Cuando llegué a checar mi tarjeta de | Me enfadé tanto que, sin saber que
asistencia, me encontré con que no es- |Rosa, mi amiga, se habia equivoca-
taba colocada en su lugar. do y la habia puesto en otro lugar,
le reclamé con enojo a Pepe, el en-
cargado de las tarjetas. Después me
arrepenti.
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Momento negativo Actitud o actitudes

2. Darnos cuenta de nues-
tras actitudes mediante la
respuesta que obtenemos
de otras personas.

Esto significa estar alerta para
darnos cuenta, en el momento
en que ocurra, de cual es la
reaccion que esta provocando.
Para ello, te damos algunos
Consejos.




En distintos momentos en la jornada de trabajo, presta atencion a lo que
te expresan las personas cuando estas interactuando con ellas. Considera
los siguientes elementos o indicadores.

Observa su expresion: si es de aprobacion o desaprobacion, si
sonrien o no, si hacen algun gesto en especial, si desvian la mi-
rada, si estan enojados, si muestran estar de acuerdo contigo,
etcétera.

Si responden diciendo algo: iqué dicen?, ien qué tono estan
hablando?

:Como responden emocionalmente?, ;estan tranquilos?, ;enoja-
dos?, iindiferentes?, ; contentos?

Observando la reaccion de las personas te podras convertir en un ex-
perto o experta en interpretar las reacciones; sin embargo, si tienes
alguna duda, confirma tu interpretacién preguntando a la persona
en forma indirecta. Por ejemplo: “;por qué crees eso?”, “;te parece
bien?”, etcétera.

(- Observar
£

Realiza el siguiente ejercicio.

1. Pidele a otra persona que te narre un hecho agradable para ella, y
observa.

Los movimientos que hace, ;son tranquilos y lentos o rapidos
y agitados?

Cual es su expresion o gesto: jsonrie?, ¢se rie abiertamente?,
;hace una expresion que se note?

¢ Cual es el volumen y tono de su voz?, ;habla en voz alta o en
vOzZ suave?
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Dile ahora que te cuente un hecho o experiencia desagradable y
observa.

*  Los movimientos que hace, ;son tranquilos y lentos o rapi-
dos y agitados?

*  Cual es su expresion o gesto: jsonrie? o ;se rie abiertamen-
te?, ihace una expresién que se note?

°  ;Cual es el volumeny tono de suvoz?, ;habla en voz alta o en
voz baja?

i Notaste las diferencias? Practicalo cuando hables con otras perso-
nas, para que te vuelvas un experto.

Observa como reaccionas a tus propias actitudes.

En el momento en que ocurra
una situacion determinada, co-
mienza a hacerte consciente de
lo que esta pasando contigo y
ten en cuenta lo siguiente.

*  Date cuenta de la reaccion
de tu cuerpo, es decir:
jestas acalorado?, ;estas {
de frente a las personas en |
sefal de reto o en senal
de apertura?, jcual es tu
expresion o cuales son tus
gestos?, ;estas sonriendo
o tu expresion es de enfa-
do?, ;de enojo?
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*  Escucha muy bien lo que estas diciendo, ¢ usas palabras agrada-
bles o palabras ofensivas?, ;en qué tono estas hablando?, ;en
qué pones el énfasis al hablar?, ;tu mensaje es amistoso o no?

* Date cuenta de lo que te estas diciendo a ti mismo, esto se
llama didlogo interno. ;Son cosas positivas sobre ti o sobre la
otra persona?, ;son cosas negativas?

Pon atencion a los resultados que obtengas en forma permanente.

Fijate bien en lo que sucede después de que dijiste o hiciste algo.
Piensa en las siguientes preguntas.

e ;Se provoca una situacion positiva para ti y para los demas?
*  Los efectos son negativos o positivos?




Para aprovechar estas experiencias, quiza te convenga anotar en un
cuaderno los resultados que obtienes cuando actles de determina-
da manera, para que no se te olvide. Por ejemplo: “cuando levanto
la voz a Maria... me responde agresivamente”.

Es conveniente saber que no todas las personas responden de la
misma manera, aunque existen ciertas tendencias; por ello, es im-
portante detectar cdmo reaccionan las personas con las que mas
nos relacionamos en el trabajo.

5. Proponte cambiar las actitudes que no te funcionan, como parte de
un plan de desarrollo en el trabajo.

Toda esta informacion que vas obteniendo sobre tus actitudes, las reac-
ciones de otras personas y los efectos o resultados que provocan, sera
de una utilidad invaluable para hacer tu propuesta de mejora como
persona y como trabajador. Este plan sera el tema que ampliaremos en
la siguiente unidad. Por ahora, basta saber que si desarrollamos la capa-
cidad de observarnos a nosotros mismos, también tendremos una mayor
oportunidad de ser la persona que nos gustaria ser.

Ahora que ya sabemos qué son las actitudes y cémo las creamos, nos
conviene analizar cuéles tenemos. Este serd nuestro siguiente tema.



) ¢ Cuales son mis actitudes?

El propodsito de este tema es que identifiques las actitudes que
tienes en el trabajo.

En el tema anterior dijimos que el primer paso es conocer las actitudes y
sus consecuencias. Ahora vamos a identificar las actitudes que tienes en
el trabajo y sus resultados.

Identifico mis actitudes personales en el trabajo

i Recuerdas el listado de actitudes en el trabajo? A continuacion revisare-
mos esas actitudes para que identifiques las tuyas.

Actividad 11. Inventario personal de
actitudes en el trabajo

En el siguiente inventario de actitudes, contesta las preguntas ano-
tando una / en las columnas de Si o No, segun sea el caso. Antes
de responder, lee la definicién de la actitud que se encuentra debajo
de ella.
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Inventario personal de actitudes en el trabajo

Actitud y comportamiento

Si

No

Amabilidad
Dar un trato cordial a las personas.

¢ Generalmente escucho con atencién a otras personas?

¢ Expreso afecto o reconocimiento a otras personas?

¢ Trato de responder a los sentimientos de los demas?

¢Me comunico adecuadamente con otras personas?

¢ Muestro alegria u optimismo al interrelacionarme con
los demas?

Tolerancia
Disposicion para comprender y atender las
diferencias de los demas.

iEscucho y trato de comprender a otra persona, aun-
gue no esté de acuerdo con ella?

¢ Acepto mensajes de desacuerdo de otras personas ha-
Cla mi persona?

iRespondo positivamente a una queja?

;Llevo a cabo una conversaciéon sobre un tema en el
gue no estoy de acuerdo?




Realizar el trabajo con base en los estandares de calidad requeri-
dos y ejecutar oportunamente las tareas.

¢ Defino y asumo siempre todas mis responsabilidades?

i Doy las instrucciones a tiempo y de la forma
adecuada? (Si es mi caso)

:Sigo fielmente las instrucciones que recibo?

i Programo mis actividades y metas diariamente?

i Me concentro en la realizacion de las tareas que me
corresponden?

i Realizo mis tareas con calidad?

¢ Analizo y evallo mis propias acciones
y resultados?

Ofrecer alternativas de solucién y realizar acciones
que prevengan una falla.

¢ Propongo correcciones cuando se presenta
una falla?

:Sugiero acciones para mejorar alguna tarea?

¢ Pido ayuda cuando se requiere?

: Convenzo a otros del cumplimiento de una tarea?

: Tomo decisiones?




Demostrar interés permanente por lograr
lo propuesto.

: Contindo siempre una tarea hasta terminarla?

¢ Respondo positivamente al fracaso?

iNegocio algo en lo que no estoy de acuerdo?

Seguir procedimientos de trabajo, presentar los resultados en for-
ma clara, tener control y limpieza de los materiales y equipo en el
trabajo.

i Establezco y respeto prioridades y secuencias
en los procedimientos al realizar una tarea?

¢ Presento en forma clara y comprensible los
resultados del trabajo?

i Mantengo control y limpieza de los materiales
y equipo en el trabajo?

Colaborar con otras personas en una tarea.

¢Ayudo y apoyo a otros en la ejecucion de una tarea?

¢ Trabajo en forma conjunta para realizar una tarea?




Cuenta las preguntas en donde tu respuesta fue “no” y anétalas en los
renglones que siguen, pues éstas son las que necesitas desarrollar.

10.

Hasta aqui has conocido lo que son las actitudes y cémo las formamos,
asimismo has identificado cuales son las tuyas. Ahora reflexionaras so-
bre cuales son las actitudes mas apropiadas para trabajar en armonia.
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Las mejores actitudes
para mi trabajo

El proposito de este tema es que definas las actitudes positivas
que te ayudaran a desarrollar mejor tu trabajo.

En paginas anteriores has visto las actitudes mas relacionadas con el tra-
bajo y también has identificado las que tu tienes. En este tema vas a
definir aquellas actitudes positivas que te conviene cultivar para tener
mejores resultados laborales.

Ser responsable es la clave

Hemos mencionado la responsabilidad como un valor y como una actitud,
porque puede ser ambas. Cuando nos guiamos
por el valor de la responsabilidad y la
llevamos a la practica como una
actitud y una forma permanente
de “hacernos cargo” de lo que
hacemos y lo que no hace-
mos, Nos convertimos en due- |
Aos de nuestro propio destino. El poder de |a
responsabilidad

Por ello:

@ La actitud de la responsabilidad es la mas importante y la base de
todas las demas actitudes, si queremos dirigir nuestra vida personal y
laboral.
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Leer

Lee la siguiente historia.

El chofer mas responsable

Pedro se enorgullecia de ser un chofer responsable. En sus diez afios de
trabajo en la empresa “Entregas Efectivas” habia conducido quiza mas
de mil veces ese pesado trailer verde, por todas las carreteras de Méxi-
co, para llegar a su destino con la carga de grava intacta y a tiempo.

Ahora tenia que llevar la carga de Culiacan a Guadalajara y, como siem-
pre, se presentd en la madrugada en el patio de carga para abordar
el vehiculo. Al ver la unidad bien cargada, penso: “esta vez los jefes si
gue quieren que rinda el viaje”, pues de lejos se alcanzaba a ver que la
carga sobresalia a la altura del camion.

“En fin —se dijo—, mi chamba es hacer que la mercancia sea entrega-
da bien y a tiempo en su destino, y asi sera, jsi, sefior!”



Pas6 a la caseta del jefe de guardia, quien lo saludd y le extendié la
orden de entrega. Pedro la mird y se fijé en que traia una tonelada mas
de grava que de costumbre, pero como el jefe de guardia no dijo nada,
le parecié que no habria problema.

El trayecto fue como todos, sin novedad, y Pedro disfruté de la vista
que presentaba el maravilloso horizonte lleno de estrellas, con el cerro
del Sanganguiey, al pasar por Tepic, Nayarit. Después de varias horas de
camino, por fin divisé la entrada a Guadalajara y se distrajo mirando los
puestos de comida al cruzar el libramiento, pues francamente ya tenia
ganas de saborear una sabrosa torta ahogada.

Encendié el radio para distraerse un poco y siguié derecho hasta me-
terse por el paso a desnivel, como lo habia hecho en muchas ocasio-
nes, “al fin que es muy temprano” —pens6—. De pronto, el pesado
camién se detuvo abruptamente haciendo un sonido tan fuerte que
Pedro deseaba taparse los oidos, pero no podia soltar el volante, pues
era muy responsable. Después del gran estruendo, una lluvia de gra-
va rebotd por todas partes golpeando la brillante pintura del camion.
Por fin se calmé el estruendo de la lluvia de grava, y Pedro, afortuna-
damente, sali6 ileso, pues traia bien puesto el cinturén de seguridad.
Bajo rapidamente del camién y pudo observar que estaba atorado en
el paso a desnivel y que, debajo de la grava, en lo alto del camién, se
encontraban unas enormes piedras que ni Sansén podria bajar de ahi
para desatorar el camion.

"iQué mala suerte! —pensd Pedro—, no podré entregar a tiempo la
carga, pero jla culpa la tiene el jefe de guardia!” —Y se quedd pen-
sativo: “no, quiza la tiene el responsable de llenar el camién, o quizas
quien hizo la orden de surtido, o quizas...”

Lenicia GuIDO SORIA
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@ Reflexionar

;Quién o quiénes crees que fueron los responsables de esta situa-
cion?, ;qué deberia haber hecho Pedro para asegurarse de no tener
problemas?

A veces, cuando hablamos de ser res-
ponsable, nos referimos a alguien que
provocd alguna situacién negativa y
entonces asociamos responsabilidad
con culpabilidad; pero es exactamen-
te al revés, pues en ese caso se trata
de alguien irresponsable. Por ello, con
responsable nos referimos a hacernos
cargo de lo que hacemos, de lo que
dejamos de hacer, y de sus resultados;
y también de buscar la manera de co-
rregir los errores, encontrando nuevos
caminos para lograr algo de la mejor
manera.

Cuando no tomamos la responsabilidad de algo, buscamos culpables,
pues nos sentimos victimas y, por lo tanto, no cambiamos de vida, por-
gue creemos que son los demas quienes tienen el control de las situacio-
nes. En cambio, si somos responsables, sabemos que nosotros mismos
hemos creado nuestra vida y que tenemos el poder y la responsabilidad
de cambiarla.

Cuando somos responsables, podemos tomar decisiones mas facilmente,
ya que sabemos que el no hacer algo también implicé tomar la decision
de no hacerlo. En realidad siempre estamos tomando decisiones.
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Tomemos por ejemplo el caso de Pedro. Cuando el camién se ator6 en el
paso a desnivel, inmediatamente pensd que “alguien” debia ser el “cul-
pable” y, por lo tanto, que él sélo era victima de la situacion.

Efectivamente, él sufrié las consecuencias de una serie de errores come-
tidos por diferentes personas, incluyendo los suyos. Por ejemplo, cuando
se dio cuenta de que la carga era mayor a la normal, pens6 que no era
su responsabilidad. Su decision fue “no hacer nada”, y sufrié las conse-
cuencias. La seqgunda decision que tomo fue transportar la grava, a pesar
de que rebasaba el limite habitual y, finalmente, decidié atravesar el paso
a desnivel.

Y tU, ¢qué tan responsable eres?
Recuerda que algunos de los elementos de la responsabilidad son los
siguientes.
1. Definir y asumir siempre las responsabilidades que
te corresponden.
2. Sequir fielmente las instrucciones que recibes.
3. Programar diariamente tus actividades y metas.

4. Concentrarte en la realizacion de las tareas que te tocan.

5. Realizar tus tareas con calidad.

6. Analizar y evaluar las propias acciones y resultados.
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Dichos elementos los respondiste en forma de preguntas y respuestas en
el cuestionario del tema anterior. Ahora conviene leerlos ampliamente,
para reflexionar sobre la manera en que haces tu trabajo.

1. Definir y asumir siempre las responsabilidades que te correspondan.

Si no tenemos claro cuales son
nuestras responsabilidades,

es importante preguntar al
jefe inmediato, para que nos
expligue exactamente qué es
lo que nos toca hacer, cdmo
tenemos que hacerlo y cuales
son los productos que debere-
mos obtener. Una vez que lo
tengamos claro, debemos asu-
mir esas responsabilidades, es
decir, hacernos conscientes de
que nosotros somos los encar-
gados de hacerlo... jhacerlo!

2. Sequir fielmente las instrucciones que recibes.

Las instrucciones de trabajo
son las indicaciones que nos
hacen nuestros jefes o super-
visores para realizar el trabajo,
y se refieren a las actividades
que tenemos que realizar, asi
como a la forma en que de-
bemos hacerlas y al resultado
esperado.
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Pueden ser verbales o escritas. Si no entendemos bien las instruccio-
nes, es conveniente solicitar que nos aclaren las dudas y enseguida
llevarlas a cabo de manera fiel, tal y como nos indicaron. En caso de
que ya en el trabajo nos demos cuenta de que podriamos hacerlas
de otra forma, con mejores resultados, es importante hablarlo con
el jefe o supervisor.

3. Programar diariamente
tus actividades y metas.

Las actividades que realizamos
tienen resultados y es funda-
mental proponernos metas
mas altas a alcanzar, ya sea en
cantidad, o bien en calidad; es
decir, obtener mejores produc-
tos. Para lograrlo, podemos
definir diariamente qué es lo
que vamos a hacer y qué re-
sultados vamos a lograr.

4. Concentrarte en la realiza-
cion de las tareas que te
tocan.

Al tener definido lo que vamos
a hacer y qué vamos a lograr,
resulta mas facil concentrarnos
en hacerlo, esto implica no
desperdiciar nuestro tiempo

ni nuestros recursos y no dis-
traernos en cosas que no Nos
corresponden.




5. Realizar tus tareas con calidad.

Hacer el trabajo con calidad significa, en primer lugar, ser competente,
es decir, saber hacer las cosas y hacerlas bien; pero también, hacerlas
siempre lo mejor posible, y para ello debemos capacitarnos. En este sen-
tido, puedes consultar el modulo Ser mejor en el trabajo, que te dara
valiosa informacion para perfeccionar tus actividades laborales.

6. Analizar y evaluar las propias acciones y resultados.

Enriquecer permanentemente la manera de hacer nuestro trabajo y tus
resultados implica estar atentos y analizar lo que estamos haciendo con-
tinuamente, es decir, evaluar nuestro propio desempefio para mejorarlo.

Actitudes positivas en el trabajo

A lo largo de esta unidad ha visto las principales actitudes en el trabajo
y has podido identificar cuales son tus actitudes y cuales debes fortale-
cer. Ahora toma las que te falten desarrollar, considerando también las
necesidades del trabajo que realices, tu meta sera integrar todas esas
actitudes a tu forma de ser.

Actividad 12. Jerarquizacion de actitudes
Escribe las actitudes que requieres en el siguiente cuadro. Una vez que
ya tengas definidas las actitudes que te falten, has una jerarquizacion;

es decir, ordénelas por importancia, tomando en cuenta...

Las necesidades del trabajo que realizas.
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* Las actitudes que debes desarrollar mas urgentemente de acuer-
do con la respuesta o los resultados que tienes actualmente. En
seguida, numérelas por orden de importancia, considerando el
numero 1 como la mas relevante.

Jerarquizacién de actitudes en el trabajo por desarrollar

iFelicidades! El primer paso para progresar es identificar en qué quere-
mos cambiar, y ya lo has hecho. Ahora, sélo disponte a poner jmanos
a la obral!, y continta con la ultima unidad de este moédulo para que

puedas desarrollar un trabajo con armonia.
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Recuerdo y aplico

1. iRecuerdas como se forman nuestras actitudes? Explicalo con tus
propias palabras.

2. Elige tres actitudes y explica cobmo incide cada una de ellas en el
desempefo o resultado del trabajo.

Desorden
Cooperacion Responsabilidad




3)

¢ Recuerdas cobmo podemos cambiar nuestras actitudes? Menciona
dos maneras de hacerlo.

A.

Explica las tres actitudes que tienes en el trabajo de manera mas
frecuente.

A.




5. Considerando que los elementos de la responsabilidad son:

Definir y asumir siempre las responsabilidades que te corresponden.
Sequir fielmente las instrucciones que recibes.

Programar diariamente tus actividades y metas.

Concentrarte en la realizacion de las tareas que te correspondan.
Realizar las tareas con calidad.

Analizar y evaluar las propias acciones y los resultados.

Describe en las lineas que siguen qué tan responsable eres.

6. Finalmente, menciona tres actitudes que te ayudaran a mejorar en
el trabajo.

A.

Consultar con tu asesor
Escribe las paginas de los aspectos que no entendiste o se te
dificultaron y consultalos con tu asesor.
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| trabajo es un espacio donde puedes desarrollartey, al mismo

tiempo, adquirir conocimientosy aprender nuevas habilidades
0 mejorar las que ya tienes para progresar; no importa el trabajo
al que te dediques, ya sea que trabajes para una organizacion o
empresa, o bien que labores en tu propio negocio.

A lo largo de las unidades anteriores, has identificado tus
actitudes y tu forma de actuar en el trabajo; es decir, has hecho
un autodiagnostico en relacién con tus actividades laborales. En
esta unidad haras un proyecto de cambio para ser mejor en el
trabajo. Todo ello con base en los valores que has identificado
como los mas importantes para el trabajo y en las actitudes
necesarias para mejorar como persona y como trabajador.

También definiras el aprendizaje que requieres para obtener los
conocimientos y desarrollar las habilidades que necesitas.

Esta unidad tiene como propdsito que definas tus objetivos de
crecimiento laboral y educativo, los cuales reflejaran las actitudes
y valores mas adecuados.

Los temas que abordaremos son:

1. Mi propuesta para crecer en el trabajo
2. Aprendizaje en el trabajo



) Mi propuesta para crecer

en el trabajo

El propodsito de este tema es que definas tu propuesta para
crecer en el trabajo, incluyendo tu desarrollo educativo, donde
reflejaras las actitudes y valores mas adecuados para trabajar
en armonia.

En las unidades anteriores, has analizado la importancia del trabajo como
fuente de ingreso y de progreso econémico, asi como para interactuar
con otras personas y crecer en lo personal. También aprendiste lo que son
los valores y su importancia, y revisaste los mas relacionados con tu traba-
jo. Asimismo, identificaste y jerarquisaste tus valores, teniendo en cuenta
los comportamientos y resultados en los que se traducen, y determinaste
cuales son los valores positivos que impulsaras para tu progreso laboral.

En la Unidad 3 conociste un conjunto de actitudes y reflexionaste sobre
los resultados que arrojan, especialmente las relacionadas con el trabajo;
te diste cuenta de que se pueden cambiar, conociéndolas, tomando con-
ciencia de cémo las adquirimos y la respuesta que obtenemos vy, sobre
todo, haciendo un plan de cambio personal.

En esta unidad, integraras todo lo que ya aprendiste para formular tu propues-
ta de cambio personal, que te ayudara a desarrollarte mas en tu trabajo.

Asi pues, comencemos con esta tarea, que quiza sea la mas importante
de tu vida, pues equivale a tomar las riendas de tu futuro y de ti mismo.



Unidad 4 Mi trabajo como proyecto para aprender mas

El compromiso

Una propuesta de cambio personal es tan importante que requiere
de un compromiso. Nadie sino tU seras quien revise como lo vas cum-
pliendo, y nadie sino tu seras el beneficiario o beneficiaria al hacerlo. La
propuesta de cambio personal es el inicio de tu nueva vida como persona
y como trabajadora o trabajador; pues al hacerla aprenderas a ser una
persona mas efectiva, es decir, que logres de mejor manera lo que te
propones, en forma permanente, porque siempre habra algo que pue-
das perfeccionar y que se convertira en un nuevo objetivo. Las actitudes
y los comportamientos que comiences a desarrollar seran el inicio de un
trabajo constante que te ensefara algo mas valioso: la decision y los ins-
trumentos para planear tu vida y tu trabajo.

¢ Recuerda ese viejo proverbio que dice: “es mejor ensenar a pescar que dar
el pescado”? Eso sera precisamente lo que vas a hacer, aprender a pescar.

Ahora que sabes que tus actitu-
des influyen definitivamente en
tus comportamientos y en los
resultados que obtengas y tam-
bién que puedes cambiarlas,
estd en tus manos convertirte
en la persona que deseas ser.

Para lograr los cambios, sélo
tienes que determinar las mo-
dificaciones que deseas hacer
en los comportamientos y prac-
ticarlos, para que aprendas a
llevarlos a cabo y, poco a poco,
se vuelvan parte de tu manera
habitual de actuar.




Esto requiere de...

Decision. Porque elaborar y llevar a la practica un plan de cambio
personal implica la decisidon consciente de hacer cambios.

Constancia. Lograr resultados
siempre implica trabajar perma-
nentemente buscando alcanzar
el objetivo.

Constancia

Empeno. Esto significa “echar-
le ganas”, poner nuestro entu-
siasmo y dedicacion para lograr
lo que deseamos.

Actividad 13. Mi compromiso

Cuando tenemos un nuevo empleo o0 vamos a
comprar una casa, un terreno, etcétera, hace-
mos un contrato en el que establecemos nues-
tro compromiso y el de la otra persona o parte.
De la misma manera, aqui vas a firmar un con-
trato contigo mismo. Como todo contrato, debes
leerlo atentamente.
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Contrato para el cambio de actitudes

Yo, , declaro por medio de la
presente que asumo el compromiso libre y personal de llevar a la prac-
tica los comportamientos de mi proyecto de cambio personal, para ser
cada vez mejor como persona y como trabajador.

Para ello, me comprometo a dirigir todos mis esfuerzos a lograr un
cambio positivo en las siguientes actitudes.

EEE S

Esto me prepara para tener éxito en (escribe cinco cosas que deseas
lograr)...

EEE S

Este contrato es obligatorio para una vida satisfactoria.

Firma y fecha

Coloca este contrato en un lugar que sirva como recordatorio de don-
de estas, a donde vas y cémo vas a llegar aht.
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Mi propuesta de cambio personal

Ahora que ya has firmado tu contrato, puedes comenzar la importante
tarea de hacer tu proyecto de cambio personal.

Lo primero que haras es un diagndéstico de tu situacion personal en el
trabajo. Esto es como cuando vas al médico y te dice cual es tu problema
de salud, si te duele algo o como te sientes. El médico escucha la infor-
macién que le das, los sintomas de la enfermedad, y hace un diagnésti-
co, es decir, identifica la enfermedad para prescribir la medicina correcta.
Aqui vas a hacer lo mismo, pero respecto a tu situacion personal en el
trabajo, para definir tu propuesta de desarrollo laboral.

Actividad 14. Mi propuesta de cambio
personal

Lee las siguientes instrucciones para rellenar el cuadro que a continua-
cién se presenta.

1. Retoma solamente las respuestas que marcaste con un “no” en el
Inventario personal de actitudes en el trabajo que hiciste en la Uni-
dad 3. Apunta en la primera columna del cuadro las actitudes que
te correspondan.

2. En la siguiente columna escribe sélo los comportamientos de las
respuestas que hayas respondido con un “no”, que aparecen en
color rojo (segunda linea de cada comportamiento).

3.  Enlacolumna “valor” apunta el valor que es importante para lograr
ese comportamiento; por ejemplo, si requieres mejorar tu comuni-
cacion, el valor podria ser la tolerancia hacia los demas. Para definir
el valor, consulta el listado de valores de la Unidad 2, en el que es-
cribiste “Es correcto ser... porque me ayuda a...”



Claves para trabajar en armonia

Mi propuesta de cambio personal

Actitud Comportamiento a practicar Valor




iFelicidades!
Acabas de hacer tu proyecto para ser una persona y un trabajador de éxito.

Ya definidos los comportamientos que vas a modificar, lo siguiente es
llevarlo a la practica. Para hacerlo, te recomendamos lo siguiente.

Recuerda en primer lugar que has hecho un compromiso contigo mismo.

También necesitaras tener presentes los comportamientos que vas a cam-
biar, por lo cual te conviene tenerlos en un lugar en donde puedas con-
sultarlos cada vez que lo desee.

Cuando empieces a aplicar los comportamientos, es decir, durante los pri-
meros dias, recuerda hacerlos conscientes y darte cuenta de la respuesta
gue estas obteniendo, tanto en otras personas como en ti mismo: ; c6mo
reaccionan las otras personas?, ;qué te dicen?, ;qué hacen?, ;cémo te
sientes?, ;jcual es la posicion de tu cuerpo?, etcétera. Y, sobre todo, dis-
fruta de esos momentos.

Antes de comenzar, te sugerimos que hagas el siguiente ejercicio.

1. Colécate en un lugar tranquilo donde no tengas interrupciones e
imagina frente a ti una pantalla en la que estas teniendo el compor-
tamiento deseado (por ejemplo, estas llevando a cabo tu trabajo con
orden y eficacia). Trata de verlo muy claramente, si es necesario acla-
ra la imagen, acerca la pantalla hasta que la veas perfectamente.

2. Cuando veas claramente esta imagen, entra mentalmente a esa
pantalla y date cuenta de que formas parte de la escena, ahora tu
eres el protagonista de la pelicula. Puedes avanzar hasta donde veas
la pantalla y colocarte en ese lugar. ; Qué ves a tu alrededor?, ;qué
escuchas?, ;qué sientes y donde lo sientes?



3. Durante el tiempo que estés en tu trabajo, cuando lo requieras,
imaginate que estas adentro de la escena y siéntete como cuando
estabas en la pantalla.

Este ejercicio puedes hacerlo por cada uno de los comportamientos que
quieras practicar y puedes combinar diferentes de ellos que sean com-
patibles; por ejemplo, ser ordenado y ser eficiente, o bien integrar la
comunicacion y el trabajo en equipo. Es esencial, en este ejercicio, que la
escena que construyas en tu mente, y de la que después formaras parte,
sea lo mas cercana a lo que quieres lograr. Te daras cuenta de los maravi-
llosos resultados que lograras, pues ya eres la persona que deseas ser.

Registra tu experiencia

Finalmente, te sugerimos que registres tus avances en la practica de los
comportamientos que vas a modificar, ya que ello te ayudara a reconocer
los logros que vayas obteniendo, los obstaculos que se te presenteny las
medidas que puedas tomar para superarlos.

Puedes registrar tu experiencia en cualquier cuaderno u hojas engrapa-
das; traza el siguiente formato y registra en él tus avances.



Mi diario para ser mejor

Fecha:

Mis avances

Mis obstaculos

Mis sugerencias

Manten a la mano tu Diario y Usalo cuando lo requieras, sobre todo al
finalizar el dia, revisa mentalmente lo que hiciste y escribe tus avances,
los obstaculos que se te presentaron y las sugerencias que podrias realizar
para superar dichos obstaculos.



( ) Aprendizaje en el trabajo

El proposito de este tema es que definas los aprendizajes nece-
sarios para desarrollarte en tu trabajo.

Una parte de tu aprendizaje para ser mejor en el trabajo lo llevaras a
cabo durante la aplicaciéon de tu propuesta de cambio personal, que
acabas de realizar en el tema anterior, analizando los resultados y refor-
zando los comportamientos que requieras. Otra parte sera la capacita-
cion para y en el trabajo, que te ensefiara a progresar en las tareas que
tengas encomendadas.

Detecto mis necesidades de capacitacion
Por medio de la capacitacion puedo...

Adquirir los conocimientos tedricos y practicos que te ayudaran para
desarrollar mas efectivamente tu trabajo, conseguir nuevas técnicas
o maneras de hacerlo y aprender nuevos trabajos u oficios.

Las habilidades para coordinar mejor tus movimientos en el trabajo
y ser mas eficiente en las actividades que realizas. Recuerda que ser
eficiente significa utilizar adecuadamente los recursos para obtener
mejores resultados.

Adquirir las destrezas para ser mas rapido y eficiente.

Desarrollar nuevas actitudes para el trabajo.

Para planear tu aprendizaje, es primordial identificar tus necesidades de
capacitacion. Para ello, te recomendamos que...



Identifigues muy bien las tareas que debes ejecutar y conozcas tam-
bién todas las etapas del trabajo que realizas.

Revises la forma en que estas haciendo tus actividades laborales y
observes, en cada una de las tareas que lleves a cabo, las habilidades,
conocimientos y actitudes que necesites para hacerlas bien; detectes
las tareas que no estas haciendo de acuerdo con lo que se espera o
gue podrias hacer mejor.

A continuacion, te presentamos un cuadro en el que te puedes apoyar
para identificar tus necesidades de capacitacion y adiestramiento.

Para rellenar este cuadro, primero analiza tU mismo tus actividades vy, si
te falta informacién, pregunta a los compafieros con quienes realices el
trabajo; es decir, quienes lleven a cabo tareas contigo o que dependan de
tu trabajo para hacer el suyo. También tienes la opcion de preguntar a tu
jefe o supervisor directo. Después sigue las instrucciones.

Actividad 15. Mis necesidades de
capacitacion

1. Enla primera columna, “Etapas y tareas de trabajo”, apunta cada
una de las tareas que realizas.

2. Enlasegunda columna, “Situacion”, escribe tu evaluacion de
cémo haces la tarea.

3.  Enla columna “Requiero aprender”, menciona lo que necesitas
aprender para hacer mejor la tarea que corresponda.

4.  Finalmente, en la Ultima columna, “Dénde / Como”, escribe si
crees que requieras un curso o si puedes aprender de algin com-
panero o de tu jefe o supervisor.
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Deteccion de necesidades de capacitacion y adiestramiento

Etapas y tarea : . Requiero . .
pas y 1 Situacion a Dénde / Como
de trabajo aprender
Ejemplo: Desorden Un procedimiento | Curso de
Atender al para atender al | capacitacion
cliente cliente




Por otro lado, la elaboraciéon de un plan de formacion en el trabajo para
todo el personal puede ser de interés para tus jefes, ya que permitird me-
jorar el desempeno de todos los trabajadores y hacerlos mas eficientes.
Si lo consideras conveniente, mencidnale esta idea a tu jefe inmediato o
jefa inmediata.

Una vez que hayas identificado tus necesidades de capacitacion y forma-
cion, acuerda con tu jefe o jefa como seria posible llevarlas a cabo: puede
ser mediante cursos con la presencia de un instructor, o bien, (segun el
tema de que se trate), mediante internet o con la guia de otra persona que
conozca el tema o tenga la habilidad que tu quieras aprender. También
existen cursos gratuitos que ofrecen instituciones como: la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, la Comision Federal de Electricidad, el Instituto
Mexicano del Seguro Social, el Centro de Capacitacion Técnica Industrial,
los Centros de Desarrollo Comunitario, la Secretaria de Educacion Publica,
el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, etcétera.

Por otra parte, puedes incluir otros temas que te interesen, como concluir
tus estudios de primaria o secundaria, recibir una formacion técnica o es-
tudiar los modulos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
(INEA).

En el INEA, los cursos de capacitacion para el trabajo que estudies en cual-
quier otra institucion u organizacion tienen valor; esto quiere decir que
con solo presentar la constancia del curso que tomaste, automaticamente
se te acredita un modulo diversificado (si estas estudiando la primaria), o
hasta tres modulos (si estudias la secundaria y presentas tres constancias
de tres cursos). Si esta opcidn te interesa, pregunta a tu asesor, o al técni-
co docente del INEA; también consulta el portal educativo del INEA-CO-
NEVYT, cuya direccion electrénica es http://www.conevyt.org.mx. Ademas
puedes consultar el Catalogo Nacional de Cursos de Capacitaciéon para el
Trabajo, reconocidos por el INEA como médulos diversificados y que pue-
des cursar en cualquiera de las instituciones que ahi se mencionan.



Recuerdo y aplico

1. De los comportamientos que seleccionaste para practicar, sefiala los
tres que te parecen mas importantes y explica la razén.

A.

2. Sehala dos necesidades de capacitacion que hayas detectado y co-
menta para qué te va a servir dicha capacitacion.

A.




3. Explica brevemente como detectaste tus necesidades de capa-
citacion.

Consultar con su asesor
Escribe las paginas de los aspectos que no entendiste o se te
dificultaron y consultalos con tu asesor.




Respuestas

Recuerdo y aplico

Unidad 1. Mi trabajo vale

1.

El trabajo es una fuente de ingresos para satisfacer lo que necesi-
tamos, es un medio para trabajar con otras personas y alcanzar un
objetivo comun y, también, es una forma de aprender, capacitarnos
y desarrollarnos como personas.

Realizar el trabajo con productividad y calidad, ser competente y
hacer crecer mi negocio, administrar bien y poner a trabajar mi
dinero.

Disciplina, buenas relaciones, propdésitos comunes y responsabilidad.

Las respuestas son abiertas, o que conteste la persona es correcto.

Las respuestas son abiertas, lo que conteste la persona es adecuado.



Unidad 2. Los valores en mi trabajo

1. Cualquier respuesta que apunte el adulto que incluya la nocion de
que los valores son una guia para actuar.

2. Cualquier respuesta que se refiera a valores.

3. Porque durante la historia cambian en las diferentes culturas; por
ejemplo, en la Grecia Antigua un valor importante era la belleza,
mientras que para Roma en la Epoca del Imperio, era la valentia.

4.  Algo relacionado con:

Equipo deportivo: triunfo, cooperacion o similar.

Familia: amor, tolerancia, solidaridad o similar.

Grupo escolar: estudio, responsabilidad, disciplina o algo parecido.
Grupo de trabajadores: eficiencia, colaboracion, compromiso, res-

ponsabilidad, etcétera.

5. Porque nuestro comportamiento esta relacionado con diferentes va-
lores, segun lo que se trate.

6. Cualquier respuesta que refleje el “decir” y el “actuar”.
7. Cualquier respuesta.
8.  Cualquier respuesta.

9. Cualquier valor para el trabajo.



Unidad 3. Las actitudes en el trabajo

1. Cualquier respuesta que incluya los elementos de que las aprende-
mos a lo largo de la vida, de personas adultas cercanas a nosotros y
de lo que leemos o vemos en los medios de difusion.

2. Tres de las siguientes: orden, cooperacion, responsabilidad o iniciativa.

3. Dos de las siguientes: hacerlas conscientes, practicar comportamien-
tos positivos, proponerse a aplicar actitudes positivas, darse cuenta
de las que no funcionan.

4.  Cualquier respuesta que se refiera a actitudes.

5. Cualquier respuesta relacionada con los elementos mencionados.

6. Cualquier respuesta que se relacione con actitudes.

Unidad 4. Mi trabajo como proyecto para aprender mas

1. Tres comportamientos de los sefalados en “Mi propuesta de
cambio personal”.

2. Es abierta, cualquier respuesta es correcta.

3. Es abierta, la explicacion que dé la persona es adecuada.



Notas




Notas




Notas




Notas
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Autoevaluacion final

N

¢Qué aprendi? ¢Para qué mesirve?

Nombre y firma de la persona joven o adulta

\

N

Datos de la aplicacion

Fecha

Lugar de la aplicacion

Nombre y firma del aplicador o aplicadora




Libro del adulto
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Claves para trabajar en armonia
se dirige a ti, que culminaste el
estudio de los mddulos del nivel
inicial, o a ti que ya tienes cono-
cimientos que te permiten escribir
y leer textos muy sencillos, pues
tiene como proposito que conti-
ndes desarrollando, cada vez mas
y mejor, la lectura y la escritura.
En él leeras, analizaras y comen-
taras textos sobre diferentes te-
mas que te interesen, redactaras
escritos para los propdsitos que te
plantees y asi aprovecharas lo que
ya sabes, para ampliarlo y utili-
zarlo de manera mas efectiva. Los

temas que se abordan se relacionan con tu mundo: tu vida personal,
tu vida en comunidad, tus aprendizajes y tu relacion con el mundo

del trabajo y con tus derechos.
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