


BIENVENIDO

a Experiencia laboral @ MPC

Felicidades por dar el primer paso de la universidad a
tu carrera profesional. Estamos emocionados de ser
parte de ese viaje con usted y apoyarlo a través de
nuestro programa de Educacion de Experiencia
Laboral. Este manual lo guiara a través de su curso y le
brindara una referencia de lo que se espera y requiere
de usted, su empleador y su instructor para satisfacer
los requisitos de su curso.

Este curso esta disenado pensando en su éxito. No
olvide que sus instructores estan aqui para apoyarlo a
lo largo de este curso y son su punto de contacto. Lo
alentamos a que se comunique con nosotros lo antes
posible si necesita apoyo o experimenta algun
problema con su trabajo, pasantia o experiencia como

voluntario. | /Pwﬂmw égﬁ

Para comenzar, visite el sitio
web de experiencia laboral de
MPC y use el programador para
programar una cita individual
conmigo durante el horario de
oficina.

El correo electrénico es la
N=elelaloll] Mejor manera de comunicarse.
3429°)a e Puede enviarme un correo
LABORAL EDUCACION A Isigelallele X

NREat@relfzl 'reelman@mpc.edu




EXPERENCA LABORAL
LISTA DE VERIFICACION

Haga que su empleador firme un acuerdo

Para comenzar este curso, necesitara que su empleador o supervisor
firme un acuerdo con MPC. Este acuerdo es necesario para participar.
Dirija cualquier pregunta del empleador a su instructor.

Establece tus objetivos de aprendizaje

Para aprender de su experiencia, necesita una visién clara de lo que
va a lograr. Establecerd 3 objetivos medibles y especificos con su
supervisor e instructor antes de comenzar su curso.

Seguimiento de sus horas

Realice un seguimiento de sus horas de la forma que desee. Puede
realizar un seguimiento diario, semanal o mensual. Puede utilizar una
hoja de calculo o el formulario proporcionado. Su empleador debera
aprobarlos. Entrégueselos a su instructor al final del curso.

Programe una visita al lugar de trabajo

Debera programar una visita al sitio virtual o en persona que lo
incluya a usted, a su instructor y a su supervisor. Programelo con
anticipacion, no espere hasta el final.

Recibir una revision de desempeno

Parte de esta experiencia es pedirle a su supervisor una evaluacién
de tu actuacion. Nadie es perfecto ni espera que lo seas. Esto es un
herramienta que te ayudara a crecer. Devuelva la evaluacién a su
instructor.

Reflexiona sobre lo que has aprendido

El Ultimo paso en este curso es escribir un articulo o crear una breve
reflexion en video. Revisara los objetivos de su curso, pensard en su

experiencia y revisara la evaluacion de su empleador.




Tu Experiencia Laboral

°
CURSO|

°
INFORMACION DEL ESTUDIANTE
Nombre del estudiante NUmero de identificacion MPC
Correo electronico del estudiante NUumero de teléfono
INFORMACION DEL SUPERVISOR
Nombre y direccion del lugar de trabajo
Nombre del supervisor
Correo electronico del supervisor Numero de teléfono
INFORMACION DEL CURSO
Fecha de inicio del curso Fecha de finalizacion del curso

Nombre del curso Seccion del curso Unidades del curso

Experiencia laboral Contacto de la facultad para estudiantes y empleadores: Ipeelman@mpc.edu

(831) 646-4074
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. Cartadeacuerdodel

: EMPLEADOR

o o { ]
MONTEREY PENINSULA
\\,7“\ College

ToO: Experiencia laboral Educaciéon (WORK) Empleador / Supervisor

From: MPC Oficina de Educacion de Experiencia Laboral lpeelman@mpc.edu
Subject: Carta de acuerdo del Empleador / Supervisor

E stimodo EmPlﬂOLdOK‘-

El empleado/practicante/voluntario que le entrego esta carta ha
demostrado interés en mejorar sus habilidades profesionales al inscribirse
en el programa Work Experience Education (WORK) en Monterey
Peninsula College (MPC). El proposito de nuestro programa es alentar a los
estudiantes a buscar oportunidades de aprendizaje nuevas o ampliadas en
su experiencia de trabajo/pasantia/voluntariado que los haré
empleados/pasantes mas efectivos y valiosos.

El empleado/practicante/voluntario que le entregd esta carta ha
demostrado interés en mejorar sus habilidades profesionales al inscribirse
en el programa Work Experience Education (WORK) en Monterey
Peninsula College (MPC). El propdsito de nuestro programa es alentar a los
estudiantes a buscar oportunidades de aprendizaje nuevas o ampliadas en
su experiencia de trabajo/pasantia/voluntariado que los hara
empleados/pasantes mas efectivos y valiosos.

Para que esta contribucion sea documentada para crédito universitario, los
objetivos de aprendizaje en el lugar de trabajo deben escribirse al
comienzo del periodo. Los objetivos de aprendizaje en el lugar de trabajo
son oportunidades de aprendizaje basadas en habilidades/proyectos que
tienen lugar en el trabajo durante el horario normal de trabajo. Los
objetivos deben incluir responsabilidades nuevas o ampliadas para su
empleado/pasante/voluntario y deben documentarse brevemente en este
paquete.

Pagina 1de 3 Carta de Acuerdo




Cartadeacuerdodel

EMPLEADOR

e o o
MONTEREY PENINSULA

From: MPC Oficina de Educacién de Experiencia Laboral Ipeelman@mpc.edu
Subject: Carta de acuerdo del Empleador / Supervisor

Le pedimos que participe con su empleado en la seleccidn de metas
significativas. Esta es una oportunidad para alentar a su empleado a
desarrollar nuevas habilidades que pueden ser valiosas para su organizacion.
Su cooperaciéon en este programa es fundamental. Su evaluacién del
progreso representa el 25% de la nota del estudiante. Reconociendo que su
tiempo es tan valioso como su participacidon, hemos simplificado su
participacion requerida.

(]
(
(]
\6‘\ College
| To: Experiencia laboral Educacién (WORK) Empleador / Supervisor

Al comienzo del término:
- Firme y devuelva esta carta al estudiante.
- Colaborar con el estudiante para desarrollar objetivos/proyectos.

Durante el plazo:

- Relnase con el asesor de la facultad, en sus instalaciones, para discutir
brevemente el progreso del estudiante. La reuniéon no tomara mas de 15 a 30
minutos.

- Verificar las horas de trabajo del estudiante a lo largo del semestre.

Al final del plazo o al final de los proyectos:

- Califigue el desempenfo de los estudiantes en la evaluacion de este paquete.
- Verificar el nUmero de horas trabajadas.

- Coloque la fecha y firme el acuerdo de “finalizacién del plazo” (dltimo
formulario en este paquete).

Respetuosamente,
The WoRle ExptRieNte Edundtion Tem

Pagina 2 de 3 Carta de Acuerdo o ole o o




Cartadeacuerdodel

EMPLEADOR

FIRMOLR % DevolveR,

Declaracién de reconocimiento del empleador

He leido la carta de entendimiento del empleador/supervisor. La experiencia
de trabajo/pasantia/voluntariado de este estudiante cumple con todos los
reglamentos de empleo federales y estatales y ofrece una probabilidad
razonable de continuar el empleo durante el término actual. Estoy
dispuesto a servir como supervisor de WORK brindando la supervision y
orientacion necesarias para garantizar el maximo beneficio educativo de
esta experiencia laboral.

Nombre del supervisor (letra de imprenta):

(\ po rfa\,ol','

Firma del supervisor: firme aqul

Experiencia Laboral Docencia Contacto para Estudiantes y Empleadores
Lindsay Peelman, Ipeelman@mpc.edu (831) 646-4074

Monterey Peninsula College estd comprometido con todas las
disposiciones del Titulo VIl de la Ley de Derechos Civiles de 1964, el Titulo
IX de las Enmiendas Educativas de 1972 y otras leyes de derechos

humanos e igualdad de oportunidades.

Pagina 3 de 3 Carta de Acuerdo




Crear objetivos de

APRENDIZAJE

Objetivo de aprendizaje 1

Objetivo de aprendizaje 2

Objetivo de aprendizaje 3

ald

Redaccion de objetivos de aprendizaje solidos

109 °
1.¢Qué vas a intentar? Co“se‘? “a\es °
2..Cémo planeas hacerlo? p‘oies\“ ° ¢
3.:Cuando vas a completarlo? e o
4.:Qué medida especifica se utilizara para evaluar qué o o

tan bien logré sus objetivos?
a




seguimiento de sus

opion1 HORAS

Electronicamente

Utilice la hoja de calculo proporcionada en su correo
electrénico de registro para realizar un seguimiento de sus
horas. AseguUrese de realizar un seguimiento de la actividad en
la que esta trabajando y vincular el trabajo a uno de sus
objetivos de aprendizaje. La hoja de calculo es sdélo para
visualizacion. Siga las instrucciones en la parte superior para
hacer una copia y guardarla en su carpeta.

a YourNameHere-ActivityLog # & &
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pervisor/advisor at the end of the semester

Total Hours: 0 Objective

Don't delete, this line is sct to not count in total: Kickaff mecring (put the mectings you actwally asrended or time spent reviewing video etc) Learning Objecrive 1

Example: &1 &

-
-
-
-
-

Su atencién al detalle en el seguimiento de su trabajo se
reflejara en su calificacion. Tus horas se contaran
automaticamente en la parte superior de la hoja donde dice

horas totales.

Type Learning Objectives Here For Refer
1}
)
ter, 3}

Total Hours: 0 Objective

treviewing video etc) Leaming Objective 1 -
Learning Objective 1
Learning Objective 2
Leamning Objective 3
&



° ° °

seguimiento de sus :
o
owisn: HORAS |
Manualmente °
H d
Fecha Actividad / Objetivo H‘or‘a.de fi:r:\?iz: Horas
inicio cidn totales

Si necesita mas espacio, puede imprimir mas de estos individualmente
o o o
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Programe una visita al
LUGAR DE TRABAJO

SU VisiITA AL LUGAR DE TRABAJO

Una Red de Apoyo

Supervisor Instructor
_

Todos

(]
Estudiante
Tendremos una visita presencial o virtual al lugar de trabajo
durante tu curso de practicas. ~

La ubicacion depende de tu ubicacién geografica, la
disponibilidad de tu supervisor y la cercania a la
universidad. Con la llegada del trabajo remoto, hemos visto
un aumento en las pasantias remotas. Reconocemos que
los trabajos/pasantias/experiencias de voluntariado vienen
en diferentes formas. Estamos aqui para apoyarte y no
ponerte las cosas mas dificiles. Nos reuniremos brevemente
sobre lo que has estado trabajando y discutiremos tus
objetivos.

REUNAMONOS

Programe esto con anticipacion e invite a su supervisor e
instructor a una hora que funcione para todos. No espere
hasta el Ultimo minuto. Al programar una reunion para tres
personas, pueden surgir cosas y la reprogramacion debe
tenerse en cuenta en cuanto al tiempo.

Fechay hora de la visita al lugar de trabajo:

11



Haga que su supervisor

EVALUAR

Califique el desempeno del estudiante en las siguientes areas:
1- Insatisfactorio, 2- Necesita mejorar, 3- Satisfactorio, 4- Recomendable, y 5- Excelente

Cumplimiento de las Metas y Objetivos del Acuerdo de 11213145/ NnA

Aprendizaje.

Sensibilidad hacia las personas con las que trabajaste. 1 2314 5] NA
Responsabilidad por la asistencia regular / puntualidad. 1 | 21 3| 4 - 5 _N/A
Calidad del desempefio de las tareas y actividades. 1 - 2 - 3 - 4 - 5 \I/A—

Adaptabilidad al cambio (es decir, horario, necesidades de

la agencia, etc.) T12[3[4]5]NA

Beneficio del servicio prestado a la agencia. 1 2131 4|5 NA

Respeto a la confidencialidad. 1 31 415

Conciencia de la misién y el papel de la agencia en la

comunidad. 1121314 ]5](NA

Entusiasmo por las actividades de servicio. 1 2 4 N/A

Compromiso en la realizacion de tareas. 112 5 | N/A

Expligue cualquier calificacion menos que satisfactoria (es decir, calificacion de 1-2)

Discuta las fortalezas del estudiante y cualquier area de mejora que pueda ayudar al
instructor a evaluar las habilidades del estudiante. ¢ Hay algo que haya hecho el estudiante
gue haya sido particularmente creativo o digno de mencion?

Complete y devuelva esta evaluacion al estudiante para que pueda ser entregada a la facultad la
e O © ultima semana de clases.
o O O
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Escribe tu

REFLEJO

Es en la reflexion cuando aprendemos...

Use sus tres objetivos de su formulario de
objetivos para escribir un documento de
reflexion sobre su experiencia laboral.

te?

Escriba un documento de reflexion de 3
paginas.

APA, 12pt font

Times New Roman

Doble espacio

Hagase este tipo de preguntas mientras
reflexiona:

¢Qué aprendiy experimenté durante mi
pasantia?

¢Cumpli con mis objetivos de aprendizaje?
¢ Qué comentarios recibi de mi supervisor?
¢ Qué me llevaré de esta experiencia?

y 4

Qu

reflejo es mas para ti que para mi.

O
&

Cuando reflexionas sobre las experiencias,
podemos aprender del trabajo que hemos
realizado. Es una excelente manera de mejorar
sus habilidades profesionales y practicar para

REFLEJO

e o continuar con su carrera.

e O . .
Escriba su articulo en un documento de

e o Google o cargue un documento de Word en la
carpeta de Google que se le asignd en su

¢ ¢ reunion inicial.

e O
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Comunicado de Prensa

OPCIONAL

MONTEREY PENINSULA

J College ,
FORMULARIO DE LIBERACION DE MODELO

Esta es una solicitud opcional. Habra una visita al sitio virtual o en persona
programada durante su curso. Cuando recopilamos las historias de los
estudiantes y las compartimos, mostramos a otros estudiantes que ellos
también pueden hacer lo que usted esta haciendo. A veces eso es todo |o
gue un estudiante necesita para creer que puede dar el primer paso en su
carrera. También usamos historias de estudiantes para compartir con los
donantes de la fundacion.

Al firmar este formulario, doy permiso a Monterey Peninsula College (MPQC)
y a la Fundacion de Monterey Peninsula College para usar fotografias o
videos en los que aparezco (o el texto que he proporcionado) para cualquier
publicacion, publicidad, comercial o presentacion de medios. utilizado en la
promocion de MPC. También entiendo que no se me pagaran regalias,
tarifas u otra compensacion por ningun motivo por dicho uso.

ESTUDIANTE

Nombre del estudiante (letra de imprenta) Firma del estudiante (firmay fecha)

Correo electréonico del estudiante NUmero de teléfono

Domicilio del estudiante

SUPERVISOR

Nombre del supervisor (letra de imprenta) Firma del supervisor (firma y fecha)
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Comenzando tu

NUEVO ROL
2 MPC

¢ES UN TRABAJO, ES UNA PASANTIA? RSN EL N
Defenderse y conocer sus derechos es parte del
proceso profesional. Su empleador o supervisor JOB
deberia revisar algunos documentos. Hoja (€
informativa n.° 22 y hoja informativa n.° 71. Ademas,
desea solicitar la misma incorporacion que recibiria
un empleado con respecto a la econducta I
en el lugar de trabajo, las politicas de acoso sexual, cdmo informar un problema
y mas. A continuacion se presentan algunas consideraciones para incorporar a
un pasante y como respaldar su éxito desde el principio. Si su supervisor no esta
seguro de por donde empezar, pidale que revise este documento.

Planificar una Orientacion

Planifique una orientacién integral para un nuevo pasante para asegurarse de
que comprenda la cultura de su empresa y su papel dentro del equipo. Esto
incluird una introduccién al personal y una revisién de las politicas de la empresa.

Asignar al Supervisor

Asigne un supervisor dedicado para guiar al pasante a través de sus tareas y
brindarle comentarios periédicos. Este mentor sera responsable de establecer
expectativas y ayudar al pasante a navegar sus proyectos de manera efectiva.

Determinar Funciones Laborales Especificas

Defina claramente las funciones laborales especificas de las que serd responsable el
pasante, asegurando que estas tareas se alineen tanto con sus objetivos de
aprendizaje como con las necesidades del equipo. Esta claridad ayudara al pasante
a contribuir de manera significativa mientras adquiere experiencia relevante.

Crear un Horario

Se debe crear un horario estructurado para que el pasante equilibre sus
tareas diarias y oportunidades de aprendizaje de manera eficiente. Esto
incluye reservar tiempo para capacitacién, trabajo en proyectos y controles
periédicos con su supervisor.

Proporcionar el Equipo Necesario

Asegurese de que se proporcione al pasante todo el equipo necesario, como
una computadora, acceso al software y suministros de oficina, antes de la

fecha de inicio. Tener las herramientas adecuadas les permitira realizar su
trabajo de forma eficaz desde el primer dia.

15



ENTREGALO

a Experiencialaboral @ MPC

. Usted ha cumplido su curso de experiencia
laboral. ;Le gusto el curso? Considera tomar el curso de nuevo el
semestre que viene.

Para completar este curso, debe enviar este paquete a su
instructor con todas las firmas y documentos. Su instructor cred
un portafolio electrénico para usted cuando comenzd el curso.
Todos los documentos se envian a la carpeta de Google.

Su carpeta también necesita tener su tarea de reflexion completa
y cargada. Si tiene algun problema para cargar sus documentos o
necesita ayuda, comuniquese lo antes posible.

No se aceptaran trabajos después de la
medianoche del dltimo dia del curso.
Planifique con anticipacion y preste

atencion a las fechas de su curso. Si necesita ayuda, visite el sitio web

de MPC Work Experience y use el

programador para programar una
B cita individual durante el horario de
-y ) oficina. e
’ F.‘,maSﬁ“a‘es qu <
a
certiﬁcan\as“or
la
i: 8t~ t"aba‘ada y \
5 a\uaclo“de
est“‘“"‘t

MONTEREY PENINSULA Firma del estudiante (firma y fecha)
/‘ College

El correo electrénico es
la mejor manera de
comunicarse. Puede
enviarme un correo

electrénico a
Ipeelman@mpc.edu

Firma del supervisor (firma y fecha)
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