Casos practicos para identificar habilidades y destrezas

A) Secretarial /Oficinista

Helen tienel5 afios de experiencia en un empleo con tareas diversas. Ella es habil de contestar
sistemas de telefonia multi-linea, saludar clientes, mecanografiar correspondencias, y transcribir en
minutos con el uso de lo ultimo en sistemas de computadora para correspondencia y base de datos.
También mantiene las agendas electronicas de tres personas, prepara materias para las reuniones,
coordina el horario y localizacion con otros vendedores, pide suministros de oficina, y planifica
viajes.

B) Encargado de Materiales/Obrero

Joseph es un trabajador que usa fuerza fisica el dia entero para mover objetos pesados. En su
trabajo él necesita detectar problemas de productos usando inspeccion visual. Arregla esos
problemas usando herramientas de mano y herramientas eléctricas; es importante que Joseph sea
puntual, siga medidas de seguridad, y cumpla con los niveles de produccidn.

C) Profesional de Informatica

Edward es un programador con mas de 10 afios de experiencia en codificacion y disefio de
programas. Sus tareas incluyen redactar memos, asistir reuniones con otros compafieros para
coordinar disefios y asegurar que los programas cumplan con especificaciones. El también necesita
comprender el propésito de cada programa que disefia (por ejemplo - negocio, cientifico, etc.)

D) Vendedor Comercial

Joan trabajo6 por 10 afios como una cajera en una organizacion en dénde logré6 un salario alto por
sus habilidades y destrezas. Ella tiene conocimiento de muchas de las funciones del negocio
comerciante ya que ha trabajado en diferentes departamentos durante los afios. Los compafieros de
Joan la felicitan de vez en cuando por ser habil de bregar con situaciones intensas y calmar a las
personas.

E) Técnico Electro-Mecanico

Jane tiene 15 + afios de experiencia con proyectos electro-mecanicos. Aunque solamente tiene
algunos créditos universitarios, ella tiene una aptitud para su campo, y la mayoria de su formacién
académica ocurri6 en su trabajo. Ella empezé con un trabajo de montaje basico, y rapidamente
avanzo a trabajar en control de calidad, y después trabajo en control de produccion. Jane disfruté la
oportunidad de reparar y montar equipamiento usando manuales e instrucciones escritas; y
disfruté poder usar sistemas de analisis a computadora con menus para monitorear el flujo de
productos. Algunas de sus tareas incluyeron reparacién y depuracion electro-mecanica, montaje de
equipamiento usando manuales e instrucciones escritas, y monitoreo del flujo de productos usando
sistemas analiticos a computadora con menus. Ella aprendié como leer esquematicas y dibujos de
ensamblaje mecanico y les enseflo procedimientos técnicos a los trabajadores semi-calificados.
Jane también tuvo la oportunidad de supervisar trabajadores por dos afios.
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