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;Bienvenido al Manual de aprendizaje basado en el trabajo de las escuelas de la

ciudad de Petaluma!

Este manual esta disenado para guiar a los estudiantes de preparatoria y

personal, v a través del proceso de participar en experiencias de aprendizaje

basado en el trabajo (WBL). Ya sea que esté interesado en pasantias,

observacion laboral, aprendizaje o cualquier otra forma de WBL, este manual

proporciona informacion valiosa, recursos y consejos para ayudarle a

aprovechar al maximo cada experiencia WBL!
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Descripcion general de Aprendizaje basado en el trabajo

Aprendizaje basado en el trabajo (WBL) es un elemento esencial para una educacion integral y es a
menudo una experiencia que define el futuro de muchos de nuestros estudiantes. WBL cierra la
brecha entre la escuela y las carreras de alta demanda y habilidades. Las actividades de WBL
pueden comenzar desde la escuela primaria y continuar hasta la educacion postsecundaria. A
través de la participacion estructurada del empleador, WBL ayuda a los estudiantes a desarrollar su
instruccion en el aula desarrollando vy fortaleciendo habilidades técnicas v de empleabilidad en

preparacion para futuras carreras.

Work-Based Learning Continuum

Career Awareness

Learning ABOUT Work
9 Career Exploration

Build awareness of the
variety of careers
avdilable and the role of
postseconddary
education; broaden

Learning ABOUT Work

Explore career options and
postsecondary for the

Learning THROUGH Work

purpose of motivating

students and to inform
their decision making in
high schoaol and post -
sacondary education.

student options.

Career Training

Apply learning through
practical experience that
develops knowledge and

skills necessary for success
in careers and
postsecondary education.

Learning FOR Work

Train for employment
and/or postsecondary
edcuation in a specific
range of occupations.

Tipos de aprendizaje basado en el trabajo

e Conciencia profesional los ejemplos incluyen oradores invitados, recorridos por el lugar de

trabajo y excursiones, etc.

e Exploracion profesional Los ejemplos incluyen asistir a sesiones de observacion laboral,

asesoramiento universitario y profesional, ferias profesionales, pruebas de aptitud,

planificacion profesional y/o investigacion.

e Preparacion profesional los ejemplos incluyen Talleres de curriculum vitae, preparacion de

entrevistas, pasantias y modulos de preparacion para el lugar de trabajo.

e Formacion profesional Los ejemplos incluyen programas de pre aprendizaje, aprendizaje y

certificacion.



Beneficios del aprendizaje basado en el trabajo

Para estudiantes

Aumenta la confianza y la preparacion para la fuerza laboral a través del conocimiento, la
exploracion, la preparacion y la capacitacion profesional.

Conecta el conocimiento aprendido en el aula con el mundo real.

Oportunidades para desarrollar valiosas habilidades profesionales, como comunicacion,
trabajo en equipo y resolucion de problemas que se aplican a las demandas laborales actuales.
Oportunidades para crear curriculum y establecer una red con profesionales.

Oportunidades para ganar $$ (pasantias, empresa dirigida por estudiantes)

Para escuelas

Mejora de la motivacion, asistencia y tasas de graduacion de los estudiantes
Mejora de las relaciones escuela/comunidad
Apoyar las necesidades de fuerza laboral en la comunidad y la region.

Para empleadores

Ayuda a reducir sus costos de reclutamiento y capacitacion.

Ayude a contratar empleados que estén mejor preparados y comprendan las expectativas del
lugar de trabajo.

Asociarse con escuelas para satisfacer las demandas de la fuerza laboral

Preparacion para el aprendizaje basado en el trabajo (estudiantes)

Para que los estudiantes tengan éxito y aprovechen al maximo el aprendizaje basado en el trabajo,
los estudiantes deben recibir una preparacion especifica. En la seccion Apéndice de este manual, se
proporcionan herramientas de planificacion e implementacion para la mayoria de los tipos de WBL.
También se recomiendan las siguientes acciones como preparacion para un WBL exitoso:

Completar encuestas de interés profesional en CaliforniaCollege.edu

Inscribase en una via CTE

Obtener un Permiso de Trabajo para cada ano escolar (Permisos de trabajo de California)
Completar todas las hojas de permiso para WBL fuera del campus.

Pasantia PCS/Sombra laboral Hoja de permiso

Preparar un curriculum profesional y una carta de presentacion adaptada a cada
oportunidad.

Practicar habilidades de entrevista y preparese para hablar sobre sus intereses,
habilidades y objetivos.

Seguir cuidadosamente las instrucciones de la solicitud y enviar todos los materiales
requeridos antes de la fecha limite.

Hacer un seguimiento con los empleadores después de presentar la solicitud para
expresar interés y entusiasmo continuos.

Encontrar oportunidades de aprendizaje en el trabajo (profesores)

Formulario de intereses v necesidades de WBL



https://www.californiacolleges.edu/#/
https://www.cde.ca.gov/ci/ct/we/workpermitsforstudents.asp
https://docs.google.com/document/d/1by49D_CAO5PlZrRicOkfRA2Lh7XKbevt8ntHyGf2Cmg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf1XYaPWEELSGSdcBgvqCKslsgqQ2t1qRJjMeS8QHqb1_VYWA/viewform?usp=sf_link

Colaborar con Coordinador de WBL y centros universitarios y profesionales para
programar e implementar WBL

Cuando sea posible, busque empresas, organizaciones e industrias locales que se alineen
con su trayectoria profesional. Asista a ferias profesionales, eventos de networking y
conferencias de la industria para conectarse con profesionales.s

Para estudiantes: Aprovechando al maximo su
Experiencia de aprendizaje basada en el trabajo

Pautas generales

Establezca metas y objetivos claros para lo que espera lograr durante su experiencia.
Tome la iniciativa, haga preguntas y busque comentarios de supervisores y mentores.

Sea proactivo a la hora de buscar oportunidades de aprendizaje y asumir nuevos desafios.
Manténgase organizado y administre su tiempo de manera efectiva para cumplir con los
plazos y las responsabilidades.

Profesionalismo y etiqueta laboral

Vistete apropiadamente para el lugar de trabajo., mantener una apariencia limpia y
profesional

Llegar a tiempo y estar preparado para trabajar diligentemente durante el horario
programado.

Comunicarse respetuosamente con colegas, supervisores y clientes en todo momento.
Demostrar integridad, confiabilidad y una actitud positiva en todo lo que haga.

Uso del teléfono celular solo esta permitido en areas autorizadas y debe activarse el modo "No
molestar" o silenciarse hasta que haya un descanso o lo especifique el supervisor.

Confidencialidad

PCS, los Estudiantes y los Socios Comerciales aceptan mantener la confidencialidad de toda la
informacion confidencial o de propiedad exclusiva divulgada o intercambiada entre ellos durante el
transcurso de este acuerdo. Esto incluye, entre otros, registros de estudiantes, planes de negocios,
estrategias, procesos y cualquier otra informacion marcada como confidencial o que una persona
razonable entenderia como confidencial ("Informacion Confidencial"). Ambas partes acuerdan no
revelar Informacion Confidencial a ningtin tercero sin el consentimiento previo por escrito de la
parte divulgadora, salvo que lo exija la ley.

Seguridad en el lugar de trabajo

Siga todos los protocolos y procedimientos de seguridad establecidos por su
empleador.

Informe cualquier peligro o inquietud a su supervisor de inmediato.

Asumir la responsabilidad de su propia seguridad y la de los demas en el lugar de
trabajo.

Haga preguntas si no esta seguro de como realizar una tarea u operar equipo de



manera segura

e [isté al tanto de las normas y procedimientos actualizados de OSHA
Leves del rabajo infantil
Lev de Trabajo InfantilN” 101

Construyendo relaciones y networking

e Tomese el tiempo para conocer a sus colegas y construir relaciones profesionales.

e Seaamigable, accesible y esté dispuesto a colaborar con los demas.

e Manténgase en contacto con mentores y contactos que conozca durante el aprendizaje
basado en el trabajo

Reflexion y establecimiento de objetivos

Toémese un tiempo semanal para reflexionar sobre sus experiencias y lo que ha aprendido.
Identificar areas de crecimiento y establecer objetivos para un mayor desarrollo.

Mantenga un diario o portafolio para documentar sus logros, desafios y reflexiones.

Utilice los comentarios de supervisores y mentores para guiar su proceso de establecimiento
de objetivos.

Conclusion y proximos pasos

Estudiantes: Ya sea que se esté preparando para la universidad, ingresando a la fuerza laboral o
buscando capacitacion adicional, las habilidades y experiencias que ha adquirido le seran de gran
utilidad en sus proyectos futuros.

Sigue explorando, aprendiendo y persiguiendo tus pasiones con confianza y determinacion.

Este manual es solo el comienzo de tu viaje de aprendizaje en el trabajo....

;Continia buscando nuevas oportunidades, desafiate a ti mismo v nunca dejes de
aprender!


http://www.dir.ca.gov/dlse/childlaborlawpamphlet.pdf
https://drive.google.com/file/d/1IovdqRjQLiSVBU-yfCWTwjQf3SyJ4Q1q/view?usp=sharing

Recursos para profesores v estudiantes

Kit de herramientas para oradores invitados: Los oradores invitados, una actividad de
concientizacion profesional, generalmente cuentan con un voluntario de la empresa o comunidad que es
invitado a hablar con un grupo de estudiantes durante el dia escolar. Los estudiantes escuchan la
presentacion y hacen preguntas. Los estudiantes aprenden como interactuar con un profesional, aprenden
datos sobre una carrera o industria y pueden conectar como su trabajo escolar se vincula con esa carrera. Los
estudiantes aplicaran lo que han aprendido a sus propias metas y aspiraciones profesionales.

HERRAMIENTA DE PLANIFICACION DE ORADORES INVITADOS PCS (para socios industriales)
PREPARANDO A LOS ESTUDIANTES PARA PONENTES INVITADOS (para educadores)
HERRAMIENTA DEL ESTUDIANTE PARA TOMAR NOTAS DEL ORADOR INVITADO

NOTA DE AGRADECIMIENTO AL ORADOR INVITADO

Opcion 1: REFLEXION ESTUDIANTE SOBRE EL ORADOR INVITADO

Opcién 2: REFLEXION DEL ESTUDIANTE SOBRE EL. ORADOR INVITADO FORMULARIO GOOGLE

Kit de herramientas para recorridos por el lugar de trabajo: Una actividad de concientizacion
profesional, un recorrido por el lugar de trabajo, permite a los estudiantes aprender sobre la estructura, el
producto, las actividades diarias y el flujo de trabajo de una organizacion directamente de los empleados en el
sitio. Durante este recorrido organizado, se anima a los estudiantes a hacer preguntas detalladas para
obtener conocimientos especificos de la industria y sentirse mas comodos interactuando profesionalmente.
Los estudiantes ampliaran su conocimiento sobre carreras y entornos laborales, haran conexiones y
observaran como los empleados aplican habilidades especificas de su trabajo.

) 'S (para educadores)

[ ]

[ ]

[ ]

° Opc1on 1. VIS /

e Opcion 2: FORMULARIO DF GOOGLE DE REFL FXION DFI RECORRIDO ESTUDIANTII, EN EI. LUGAR
DE TRABAJO

Kit de herramientas de seguimiento laboral: Una actividad de exploracion profesional, Job Shadows
consiste en una visita organizada en la que los estudiantes observan la jornada laboral de un profesional en su
lugar de trabajo. A lo largo del dia, los estudiantes obtienen una perspectiva del "dia en la vida" al interactuar
con clientes, asi como asistiendo a reuniones y otras citas con el anfitrion del lugar de trabajo. Los
estudiantes ampliaran su conocimiento de las carreras y entornos laborales, haran conexiones y observaran
como los empleados aplican habilidades especificas del trabajo.

SEGUIMIENTO LABORAL- PREPARANDO A L.OS ESTUDIANTES(para educadores)
SEGUIMIENTO LABORAL -ACTIVIDAD DE INVESTIGACION DE EMPRESAS
HSEGUIMIENTO LABORAL - HERRAMIENTA DE OBSERVACION Y TOMA DE NOTAS
SEGUIMIENTO LABORAL - NOTA DE AGRADECIMIENTO

Opcién 1: SEGUIMIENTO LAGBORAL - REFLEXION Y EVALUACION DEL ESTUDIANTE
Opcién 2: RSEGUIMIENTO LABORAL - FORMULARIO DE REFLECCION Y VALORACION

Kit de herramientas empresariales dirigido por estudiantes: Una actividad de preparacion


https://docs.google.com/document/d/1uuROeBcxcm375eEoxPhiqPgdYCukvlxbUsl8j4EgsfE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1EiIdR5nGwv08c4F1zpZgzbeKAfwUbXmxoiP7xvFroqI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1HAEkAtPNUJSypj1Eu8b0RQ66Y5V8V3Bb7HAEjfwW_Js/copy
https://docs.google.com/document/d/1dNZZHSwpBEgPIyo6krGa07jCkgvd_JLYHUYoLozmaUQ/copy
https://docs.google.com/document/d/1mb9nKUc5SimW2jHkuPxe1vJMDfr9nMbquCsgnjJLqbw/copy
https://docs.google.com/forms/d/1sfZIivxWrEe485IM0kl0cKc7j0EAcwCW9gbeKpPrlMI/copy
https://docs.google.com/document/d/1pY4X5oGs34T_41l06W5LMgPK7awVREQ0l28MZMwHCyk/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1nIWziseFdqyqEMEzZ8-kWFYWjWuWyubCvHHBY3WDnHw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1BFwfNbSrRhudk8LUbBhMZCrk2QoFPpUqIWVnZj_pZ9g/copy
https://docs.google.com/document/d/1RldsgZv_ECYoG5BpVO25gnelYt0bqz9VIv78EtFmZXc/copy
https://docs.google.com/document/d/1VdOAq_jBQJj2xxzW0TwTV8GTVcmhCv7fM66cmT5T_qE/copy
https://docs.google.com/forms/d/1p7GcMlWKl_MxDJvMTq8QsYC_i1pkOeg0WJhhcHGN9jg/copy
https://docs.google.com/forms/d/1p7GcMlWKl_MxDJvMTq8QsYC_i1pkOeg0WJhhcHGN9jg/copy
https://docs.google.com/document/d/1wP6NzT8arOmJEkkIsquSLcDrvLS678IhZK23e8ZdoEA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1xnawlCp9DH8mbuChIOPpae3yOfFZbfkxT_AQvetbX6Y/copy
https://docs.google.com/document/d/1QBLiz7Gd4XMPnM3ugEAd6zuKK2VsQ2YwBUOxaotiwTs/copy
https://docs.google.com/document/d/19fxqbN0VfdChgrelyJoA5kJeMFtN5ERPSlsTTPRPfRc/copy
https://docs.google.com/document/d/10h2TBzeCdfEHZXvzWuDl21ShakcWRNMkKtfLbIjV__g/copy
https://docs.google.com/forms/d/1RBRUGaLI3HFZ4Eb9CX9RqscTEo-z0FftnYM_W3q6BfE/copy

profesional, Student-Led Enterprise implica el desarrollo y operacion de un negocio generador de ingresos
(independientemente de ganancias o pérdidas), que opera fuera del aula. Esta asociado con un curso en la
escuela en la que el estudiante esta matriculado y evaluado por el instructor certificado del curso.

e GUIA PARA DOCENTES PARA CREAR EMPRESAS DIRIGIDAS POR ESTUDIANTES
e FORMULARIO DE REFLEXION/EVALUACION DE LA EMPRESA DIRIGIDA POR ESTUDIANTES

Kit de herramientas de aprendizaje virtual/simulado: Una actividad de preparacién profesional,
donde los estudiantes pueden adquirir experiencia empresarial a través de un entorno virtual alineado con el
plan de estudios del aula. Los estudiantes deben desarrollar planes de negocios y sitios web.

e GUIA PARA DOCENTES PARA EL, WBL VIRTUAL/SIMULADO
e FORMULARIO DE REFLEXION/EVALUACION DEL APRENDIZAJE VIRTUAL/SIMULADO EN EL
TRABAJO

Kit de herramientas del taller de curriculum/entrevista: por determinar
e Guia/plantilla de curriculum estudiantil de PCS (actividad en el aula)
e THoja de preguntas de la entrevista simulada

Kit de herramientas para pasantias: Experiencias laborales estructuradas que generalmente duran un
periodo determinado, lo que permite a los estudiantes adquirir experiencia practica en un campo especifico,
a menudo conectado con cursos y/o rutas de Educacion Técnica Profesional (CTE).

Acuerdo WBL rativo PC

Pasantia PCS/Sombra laboral Hoja de permiso (Inglés)
Pasantia PCS/Sombra laboral Hoja de permiso(Espanol)
industria)

REFLEXION DEL ESTUDIANTE PRA DE PCS
FORMULARIO DE EVALUACION/REFLEXION DEL ESTUDIANTE PRACTICANTE

(para socios de la

Kit de herramientas para Aprendizaje: Programas formales que combinan capacitacion en el trabajo
con instruccion en el aula, y que a menudo conducen a certificaciones reconocidas por la industria.

e Division de Estandares de Aprendizaje
e Iniciativa de aprendizaje de California
e Paquete de recursos ARCH

Documentos del empleador

e [valuacion del empleador de estudiantes pasantes de PCS
e Guia del empleador para crear una pasantia en la escuela secundaria



https://drive.google.com/file/d/1EkDQ813txxGSXBEusrHvkOjGKR5kJg3o/view?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/10s0Wh6d7Xdt85M9onYi6wHflH_NMTJHrDx-U5Xje3eA/copy
https://docs.google.com/document/d/1XT30Bs4BOvs5PiZXpPV9YXVgoVGgLWro5KWeMiMhNoU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1Bhk36OuCQX13B6G5XnqURqVSmeW-48g6YXn8CHbIgDw/copy
https://docs.google.com/forms/d/1Bhk36OuCQX13B6G5XnqURqVSmeW-48g6YXn8CHbIgDw/copy
https://docs.google.com/document/d/17gCO4N0cYx5IYTItN6xDX_FLJsuPYn-3rP78rCcViz4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1v6FmEY-l6jKhNkGXk_hQ-Rrp2DuR1YJB5_tkRDwDkDw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1CKTSjVpdrVttEjNDxudxZD2kcRphgnkf-8SUNRMFfGc/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1by49D_CAO5PlZrRicOkfRA2Lh7XKbevt8ntHyGf2Cmg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1WzhEcGe2Jky3tP8ZDwYWbg89PyDIx-REvn6ZyMBbpl8/edit?usp=sharing
https://1.cdn.edl.io/L4GzwJwobUBhPtUfDyA7ycKIpBDDiF7qN3uy5xW6EQTsPdAy.pdf
https://docs.google.com/document/d/1skUHonujC3Ty1Npyr1JzXKL7NlfnZZIAqc0WQTppNXk/edit?usp=sharing
https://1.cdn.edl.io/VUcQQhAJv2zSf80BLhQyoyDVmuYVTFazIWf5riv2WwbIf3Dj.pdf
https://docs.google.com/document/d/1l40q7hgU4frl5Q78w1zaPjG9faJDFPiMMr_Iblr_cHo/copy
https://docs.google.com/forms/d/19mUB0tRSXPVbkq9BrZEi3ZZvPMjxzL3qUtvDEfNa1Uw/copy
https://www.dir.ca.gov/das/
https://www.cccco.edu/About-Us/Chancellors-Office/Divisions/Workforce-and-Economic-Development/apprenticeship/ca-apprenticeship-initiative
https://drive.google.com/file/d/1zCM_SrqzLY1eOmO14_c2fU151TRNrkRa/view?usp=drivesdk
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScnckzaJUxrb79c_oDo46zLAWpvNGD0xrTE5O2w_T6gD1O2fg/viewform?usp=sf_link
https://www.ca-ilg.org/sites/main/files/file-attachments/ydn_sacworks_guidebook_01-21-10.pdf

Recursos adicionales

Estandares del plan de estudios modelo CTE

Guia para informes WBL (CALPADS)

Estandares para la practica de preparacion profesional
Kit de herramientas WBI de Carlsbad

Leves sobre trabajo infantil

Permisos de trabajo de California

o Autorizacion de pasantia no remunerada (formulario CDE B1-6)

o Pasantia remunerada - Permiso de trabajo (formulario CDE B1-1)
El sitio web de WBL Path (SCOE)
FORMULARIO DE CONTACTO DE EMERGENCIA

Hoja de permiso de conducir para estudiantes de PCS



https://www.cde.ca.gov/ci/ct/sf/ctemcstandards.asp
https://drive.google.com/file/d/15glt3f7k7vJTtekKWULIk39sZK5g9iAA/view
https://www.cde.ca.gov/ci/ct/sf/documents/ctescrpflyer.pdf
https://docs.google.com/document/d/1KpGmalvOs7HmDpW2xDSv6mCULcjDId_QSMx-Sk_Eo1w/edit
http://www.dir.ca.gov/dlse/childlaborlawpamphlet.pdf
https://www.cde.ca.gov/ci/ct/we/workpermitsforstudents.asp
https://drive.google.com/file/d/1EPoVODL0hxU6bQ5TADtPy6_RNXZrdpKe/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/12lW51baDrSGlY8j-PDfusAJzYNojn9sk/view?usp=sharing
https://www.ccrforce.org/workbased-learning-1
https://docs.google.com/document/d/1tnKTLzhyOJp8wnU392PfiH0twOD8bLKCB593OvDK4gs/copy
https://docs.google.com/document/d/1s6cS3P1slXwTZy79F9aD31e0gg9iNMfGwQLe0zeToUw/edit?usp=sharing

