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1. Descripcion general del programa de aprendizaje basado en el trabajo
Colorado Mountain College y el Distrito Escolar del Condado de Lake brindan una oportunidad

para que los estudiantes complementen sus estudios académicos con experiencia laboral
preprofesional que mejorara su potencial profesional y beneficiara a las empresas locales. El programa
representa asociaciones estructuradas en las que CMC/LCSD se unira con empleadores publicos y
privados brindando beneficios a todos los participantes. de diversas maneras. El propdsito de una base
de trabajo programa de aprendizaje es proporcionar una conexion entre lo que es leAprender en el aula
y lo que ocurre en el lugar de trabajo, permite a los estudiantes experimentar nuevos entornos,
aprender nuevas habilidades, construir una identidad profesional y trazar mejor un camino hacia sus
objetivos profesionales.

Programa de aprendizaje basado en el trabajo de Colorado Mountain College:

e Experiencia laboral: un estudiante que trabaja un minimo de 6 horas por semana y recibe un
cheque de pago para obtener experiencia laboral en la carrera profesional elegida. El estudiante
aprendera las habilidades del puesto y reflexionara sobre el desarrollo de las 4 C. Un estudiante
que complete con éxito el programa de Experiencia Laboral debe estar inscrito en el curso CEPA
Pasantia Empresarial 1081. Un estudiante que complete con éxito los requisitos del curso y la
Experiencia Laboral recibira 2.0 creéditos universitarios.

Metas para todos los estudiantes en el aprendizaje basado en el trabajo:
e Aprendizaje y desarrollo de las 4 C:
o Creatividad

m Utilice una amplia gama de técnicas de creacion de ideas (como la lluvia de
ideas)

m Crear ideas nuevas y valiosas (tanto conceptos incrementales como radicales)

m Elaborar, refinar, analizar y evaluar ideas propias para mejorar y maximizar los
esfuerzos creativos.

Desarrollar, implementar y comunicar nuevas ideas a otros de manera efectiva.

m Ser abierto y receptivo a perspectivas nuevas y diversas; Incorporar aportes y
comentarios del grupo en el trabajo.

m Demostrar originalidad e inventiva en el trabajo y comprender los limites del
mundo real para adoptar nuevas ideas.

m Ver el fracaso como una oportunidad para aprender; Comprender que la
creatividad y la innovacién son un proceso ciclico a largo plazo de pequenos
éxitos y errores frecuentes.

m Actuar sobre ideas creativas para hacer una contribucion tangible y util al campo
en el que se producira la innovacion.

o Pensamiento critico y resolucién de problemas

m Utilice varios tipos de razonamiento (inductivo, deductivo, etc.) segun
corresponda a la situacion.

m Utilice el pensamiento sistémico

m Analizar cémo las partes de un todo interactian entre si para producir resultados
generales en sistemas complejos.

m Hacer juicios y decisiones.

Analizar y evaluar eficazmente evidencia, argumentos, afirmaciones y creencias.

m Analizar y evaluar los principales puntos de vista alternativos.
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Sintetizar y hacer conexiones entre informacion y argumentos.
Interpretar informacion y sacar conclusiones basadas en el mejor analisis.
Reflexionar criticamente y aprender experiencias y procesos.
Resolver diferentes tipos de problemas desconocidos de forma convencional e
innovadora.
m l|dentificar y hacer preguntas importantes que aclaren varios puntos de vista 'y
conduzcan a mejores soluciones.
o Comunicacién
m Articular pensamientos e ideas de manera efectiva utilizando habilidades de
comunicacion oral, escrita y no verbal en una variedad de formas y contextos.
m Escuchar eficazmente para descifrar el significado, incluidos conocimientos,
valores, actitudes e intenciones.
m Utilizar la comunicacion para una variedad de propdsitos (por ejemplo, informar,
instruir, motivar y persuadir)
m Utilizar multiples medios y tecnologias, y saber como juzgar su efectividad como
una prioridad, asi como evaluar su impacto.
m Comunicarse eficazmente en diversos entornos (incluido el multilingle)
o Colaboracion
m Colaborar con otros
m Demostrar capacidad para trabajar de manera eficaz y respetuosa con equipos
diversos.
m Ejercer flexibilidad y voluntad de ayudar a hacer los compromisos necesarios
para lograr un objetivo comun.
m  Asumir la responsabilidad compartida del trabajo colaborativo y valorar las
aportaciones individuales de cada miembro del equipo.

e Aprenda habilidades laborales especificas basadas en la colocacién de aprendizaje en el trabajo

3 | Pagina



2. Carta de bienvenida
Estimados padres/tutores y estudiantes,

CMC y LCSD se enorgullecen de brindarle la oportunidad de obtener créditos por participar en un
programa de aprendizaje basado en el trabajo. Esta es una gran oportunidad y asociacién donde la
escuela, los padres, los estudiantes y los profesionales de negocios trabajan juntos para ayudar a los
estudiantes (los jovenes del condado de Lake) a explorar opciones profesionales y lograr capacitacion,
habilidades y experiencias en un campo profesional de eleccion.

Este manual es un recurso que proporciona expectativas, cronogramas, tareas y ejemplos de
documentos. Utilice este manual para realizar un seguimiento de todos sus elementos, asi como de las
firmas importantes a lo largo del semestre.

Los siguientes son requisitos de la oportunidad de aprendizaje basado en el trabajo. Los estudiantes
deben registrarse inicialmente en el curso CEPA BUS 1081 antes de ingresar al programa de
aprendizaje basado en el trabajo. Los estudiantes son responsables de comunicarse directamente con
el coordinador de trabajo durante un control semanal donde se lleva a cabo el mantenimiento de
registros y la resolucion de problemas. Durante este tiempo se intercambiara informacion pertinente
sobre la experiencia laboral. Por favor ayude a recordarle esto a su estudiante. compromisost.

Para recibir crédito por el aprendizaje basado en el trabajo, cada estudiante es responsable de:
e Inscripcion al curso CEPA, Pasantia Empresarial 1081.
e Asistir y participar en todas las clases programadas semanalmente y en el trabajo.
e Gestionar todos los componentes y requisitos del Manual del estudiante de aprendizaje basado
en el trabajo.
Presentar todas las tareas y documentacion requeridas.
Presentar hojas de horas semanales y cumplir con el requisito de horas.
Completar todas las tareas requeridas.
Realizacién y presentacion de la Presentacion Final del Proyecto.

Padres/tutores, involucrarse con su estudiante es clave para ayudarlo a completar esta experiencia con
éxito. Los estudiantes estan aprendiendo a ser responsables y comprometidos tanto con su empleador
como con su educacién. Su apoyo para fomentar este compromiso es fundamental.

Estudiantes, a lo largo de esta experiencia, CMC y LCSD saben que aprenderan cosas que les gustan y
que no les gustan, aprenderan habilidades profesionales esenciales que pueden ayudarlos en cualquier
puesto y aprenderan habilidades laborales especificas para su puesto. A lo largo de todo su
aprendizaje, CMC y LCSD lo apoyaran, brindandole orientacion y asistencia durante todo el camino.

iEsperamos escuchar sobre todo el aprendizaje que se llevara a cabo este afo!

Atentamente,

Katherine Kerrigan

Coordinador de Aprendizaje Basado en el Trabajo
kekerrigan@coloradomtn.edu
kkerrigan@lakecountyschools.net

Celular: 719-427-0114
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3. Expectativas generales de todos los participantes

Expectativas del estudiante:
El estudiante acepta cumplir con los requisitos del programa de la siguiente manera:

e Mantener el empleo durante un semestre o afio con un minimo de diez (6) horas semanales.

e Asista a todas las clases, talleres u otras capacitaciones de preparacion para el trabajo
requeridas antes y/o durante la experiencia de aprendizaje basada en el trabajo.

e Completar las actividades asignadas por el Coordinador de aprendizaje basado en el trabajo y
ser responsable de entregar toda la documentacién completa y las horas de trabajo registradas
de manera oportuna.

e Trabajar segun el cronograma de la experiencia.

e Mantener un registro preciso del tiempo dedicado a la experiencia de aprendizaje basada en el
trabajo.

e Participar en un minimo de dos visitas al sitio por semestre.

e Actuar como embajador del Distrito Escolar del Condado de Lake, sus estudiantes, profesores y
personal comportandose de manera positiva, ética y respetuosa y manteniendo un aseo,
vestimenta apropiado y comportamiento profesional durante toda la experiencia de aprendizaje
en el trabajo.

e Proporcionar transporte propio hacia y desde los lugares de trabajo a menos que lo proporcione
el programa. Si un estudiante conduce, el estudiante se asegurara de que el vehiculo esté
asegurado.

e Cumplir con las politicas y procedimientos del cédigo de conducta de la escuela (es decir, codigo
de vestimenta, politicas de asistencia y comportamiento).

e Familiarizarse y seguir las politicas, los procedimientos, el codigo de vestimenta, los acuerdos
de privacidad o confidencialidad y las expectativas de comportamiento del lugar de trabajo.

e Demostrar profesionalismo en asistencia, puntualidad, vestimenta adecuada, participacion del
personal y seguir el codigo de vestimenta obligatorio del patrocinador.

e Realizar actividades dentro de la organizacion y conocer las operaciones de la empresa. Busque
informacion sobre las cualidades, habilidades y conocimientos que ayudan a un profesional a
desempenarse de forma eficaz.

e Notificar al lugar de trabajo y a la persona de contacto de la escuela sobre ausencias y/o
tardanzas de acuerdo con las politicas y procedimientos del lugar de trabajo e informar a la
persona de contacto de la escuela sobre cualquier cambio en la pasantia/estado laboral
(reduccién de horas, cambio en el horario de trabajo o despido).

e Notificar inmediatamente al coordinador de aprendizaje basado en el trabajo si hay problemas
con la experiencia.

e Informe cualquier lesion que ocurra mientras realiza tareas de pasantia y siga los
procedimientos de compensacion laboral. Informe la lesion al coordinador de trabajo de la
escuela y a la enfermera de la escuela.

Lo que los empleadores esperan de los estudiantes:

e Cumpla con las responsabilidades y tareas asignadas mientras aprende sobre el lugar de
trabajo y adquiere importantes habilidades laborales.

e Confie en la experiencia del empleador. Escuche comentarios constructivos y aprenda de los
éxitos y los desafios.

e Estar dispuesto a aprender, crecer y desarrollar nuevas habilidades, asi como mostrar buenos
habitos de asistencia y trabajo.

e Sea un empleado estable, confiable, oportuno y digno de confianza.

e Tener niveles crecientes de conocimiento, iniciativa y motivacion necesarios para ser
considerado un empleado valioso.
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Estar interesado en las operaciones de la industria del empleador, comprender lo que se
necesita para mantener el éxito de la empresa y cumplir con las mismas reglas y regulaciones
de personal que los demas empleados.

Lo que los empleadores NO esperan de los estudiantes:

Los estudiantes no sabran cémo hacer todo de inmediato. Los empleadores saben que el
estudiante esta aprendiendo lo que significa tener un trabajo y no hara todo perfectamente todo
el tiempo.

Los empleadores le daran al estudiante la oportunidad de comprender qué esta haciendo mal
para que pueda aprender de sus errores.

Los estudiantes no deben esperar un trabajo de alto perfil que sea crucial para el negocio desde
el principio. A medida que pasa el tiempo, el estudiante puede estar preparado para trabajos
mas dificiles y tareas mas desafiantes.

Expectativas del empleador/supervisor:
El empleador acepta cumplir con los requisitos del programa de la siguiente manera:

Proporcionar una experiencia de aprendizaje significativa basada en el trabajo que ofrezca
desafio, responsabilidad e instruccion preprofesionales al estudiante.

Instruya al estudiante sobre la organizacién, incluidas prioridades, programas principales,
productos o servicios, estructura, organizacion y ejemplos del proceso de toma de decisiones.
Desarrollar una descripcion de trabajo de las tareas y responsabilidades requeridas para el
estudiante y el coordinador del programa.

Asesorar al estudiante sobre procedimientos, vestimenta apropiada y etiqueta comercial durante
la admisién inicial.

Proporcionar la orientacion, formacion e instrucciones de seguridad necesarias a los
estudiantes.

Firme y devuelva todos los formularios necesarios proporcionados por el estudiante o el
Coordinador de aprendizaje basado en el trabajo.

Revise el plan de aprendizaje del estudiante y ayudelo a identificar habilidades u objetivos
especificos para la experiencia.

Comunicarse con el estudiante para revisar el progreso, compartir observaciones, responder
preguntas, evaluar el desempefo general, sugerir areas de mejora y brindar apoyo y aliento
generales.

Comunicarse con el Coordinador de aprendizaje basado en el trabajo sobre el progreso y el
desempefo general del estudiante.

Firmar evaluaciones semanales y hojas de horas trabajadas del estudiante.

Firmar el documento Contrato de aprendizaje basado en el trabajo, Contrato de empleador,
Limites profesionales y enviarlos al Coordinador de aprendizaje basado en el trabajo.
Proporcionar un lugar seguro para trabajar: el empleador/supervisor asegurara al distrito escolar
que no hay empleados trabajando con el estudiante que tengan una condena por conducta
sexual ilegal o delito de violencia, y que el lugar de empleo es un lugar de negocios y no el
hogar de un individuo.

Expectativas del Coordinador de Aprendizaje Basado en el Trabajo de las Escuelas CCHS:

Coordinar la experiencia de aprendizaje basado en el trabajo. Reunase con el estudiante para
revisar los conocimientos y habilidades adquiridos, resolver los problemas encontrados y
ayudarlo a desarrollar enfoques para manejar situaciones.

Evalue los informes semanales, las hojas de tiempo, las tareas y el proyecto final de los
estudiantes.
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Comunicarse con el estudiante, el empleador/supervisor y el padre/tutor sobre inquietudes en el
desempefio del estudiante que indiquen la necesidad de una posible terminacion de la
experiencia. Sugiera los pasos que deben tomarse para que el desemperfio alcance un nivel
satisfactorio y realice un seguimiento para determinar qué mejoras se han logrado.

Mantener un canal efectivo de comunicacion entre el empleador/supervisor y la institucién
educativa.

Realizar visitas al sitio o contactos con empleadores para revisar la calidad de la pasantia y el
desarrollo de los estudiantes.

Expectativas del padre/tutor:
El padre/tutor del estudiante acepta cumplir con los siguientes requisitos del programa:

Proporcionar transporte hacia/desde el lugar de empleo.
Proporcione seguro médico al estudiante como lo haria para las clases escolares regulares.

Reforzar la necesidad de buena asistencia y buenos habitos de trabajo.

Permita que el estudiante practique habilidades del mundo real al abordar problemas laborales.
Mantener contacto con el Coordinador de aprendizaje basado en el trabajo sobre cualquier
inquietud relacionada con el programa.

Notificar al Coordinador de aprendizaje basado en el trabajo sobre cualquier posible problema
relacionado con la salud de cualquier pasante.

Apoyar el programa de aprendizaje basado en el trabajo de CMC/LCSD y dar permiso para que
el estudiante participe.

Periodos de trabajo Las horas especificas se determinaran mediante acuerdo entre el estudiante y el
empleador/supervisor.

Dicho acuerdo se incorpora por referencia y forma parte de este acuerdo. Se espera que todas las
partes cumplan con las leyes laborales federales y estatales. Se puede obtener una copia de estas
leyes en el Colorado Workforce Center.

Compensacién Los salarios se negociaran entre el estudiante y el empleador/supervisor y son
opcionales. El estudiante recibira 2 créditos por completar con éxito las 80 horas que pueda documentar
de su experiencia de aprendizaje basado en el trabajo y las horas de asistencia al curso BUS 1081
CMC. Todos los estudiantes tienen derecho a un ambiente educativo libre de intimidacion y acoso. Es
necesario un ambiente seguro y civilizado en la escuela para que los estudiantes aprendan y alcancen
sus logros. Todas las personas tienen la responsabilidad de mantener un ambiente escolar seguro y
libre de acoso (ver mas abajo).

Declaracion EEO del empleador/supervisor Por la presente afirmo que somos un empleador que
ofrece igualdad de oportunidades y que ofrecemos empleo sin distincion de raza, color, religion, sexo,
origen nacional o edad.

Firma del estudiante Fecha
Firma del empleador/supervisor Fecha
Firma del padre/tutor Fecha
Firma del coordinador de aprendizaje basado en el trabajo Fecha
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COLORADO

MOUNTAIN COLLEGE

Contrato de aprendizaje basado en el trabajo

Nombre del estudiante Semestre del afio escolar

Verificacion de las Joras previstas de practicas/informacion de contacto del empleador Para
promover una e ja de aprendizaje ocupacional y educativa basada en el trabajo viable para
nuestros estu
verificar la

LCSD deben mantep@contacto con el empleador/supervisor para
bajaf®as y el desempeiio s estudiantes. Por favor complete lo siguiente:
Nombre
empresa
DIRECCION
Teléfono Persona de a

Puesto rreo electronico de co

Fecha de inicio:

Descripcion del puesto/deberes:

ntact
e finalizacion ﬁ:

Caodigo de vestimenta:

Horario de Trabajo (Horas/Dias de la Semana): (Empleador, por f;

Dias de la Lunes Martes Miércoles Domingo

semana

Horas

Firma del empleador/supervisor

Firma del estudiante Fecha

Padre/ Firma del tutor Fecha
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5. Consentimiento de los padres/tutores
Consentimiento de los padres para el transporte

I, (nombre del padre/tutor) conceder permiso para
permitir que mi

nifo (nombre del nino) para proporcionar su propio
transporte

hacia y desde la pasantia/empleo con el propdsito de la participacién de mi hijo en el CMC/LCSD
Programa Escolar Basado en el Trabajo.

1. Si, Asumo toda la responsabilidad por mi hijo/hija. También entiendo que si mi hijo/hija conduce
debe:
1) tener una licencia de conducir valida
2) estar cubierto por un seguro de automovil
3) tener seguro meédico/de salud vigente
4) no transportar a ningun otro estudiante hacia y desde la escuela al lugar de trabajo o
del lugar de trabajo a la escuela

Para poder conducir hacia y desde el lugar de trabajo y ser parte del Programa de aprendizaje basado
en el trabajo, se debe disponer de prueba de cada uno de ellos previa solicitud.

Firma del padre/tutor Fecha

Consentimiento del padre/tutor para medios impresos y electrénicos
Debido al interés de la comunidad en la educacion publica, los medios impresos y electrénicos a veces
solicitan visitar las escuelas para escuchar historias sobre programas y eventos actuales. El permiso
para fotografias en primer plano y entrevistas de estudiantes menores de 18 afos se puede otorgar a
los medios Unicamente con la aprobacion de los padres/tutores. Indique marcando la casilla
correspondiente si permitira que su hijo sea entrevistado y fotografiado por los medios impresos y/o
electrénicos:

] si, doy permiso para que los medios entrevisten y/o fotografien a mi hijo.

] No, no doy permiso para que mi hijo sea entrevistado o fotografiado por los medios.

Firma del padre/tutor Fecha
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Consentimiento de los padres/tutores para los medios del distrito
Con el fin de promover los programas exitosos del Distrito Escolar del Condado de Lake y mejorar la
comunicacion externa, el distrito utiliza fotografias y videos de los estudiantes en nuestras escuelas.
Este acuerdo constituye un permiso para utilizar fotografias y secuencias de video del estudiante
nombrado en el Contrato de aprendizaje basado en el trabajo en presentaciones sobre nuestras
escuelas, programas y personas que pueden ser distribuidas por el Distrito Escolar del Condado de
Lake. Todas las fotografias y secuencias de video seguiran siendo propiedad exclusiva de las Escuelas
del Condado de Lake. Entiendo que no se me hara ninguna compensacion por este uso. Las Escuelas
del Condado de Lake no asumen ninguna responsabilidad de ninguna naturaleza en relacion con dicha
filmacion y/o entrevistando.

[] Si, doy permiso a las Escuelas del Condado de Lake para que utilicen fotografias/videos de

mi
estudiante para informacion y posible distribucion sobre sus escuelas o programas.
] No, no quiero que las escuelas del condado de Lake utilicen fotografias o videos de mi hijo.
para informacion y posible distribucidon sobre sus escuelas o programas.
Firma del padre/tutor Fecha
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6. Contrato de empleador

COLORADO

MOUNTAIN COLLEGE

Contrato de empleador

El contrato del empleador a continuacion debe ser firmado por el supervisor para la experiencia de
aprendizaje basado en el trabajo y devuelto al Coordinador de Trabajo antes de que el estudiante
comience a trabajar. &l coordinador de aprendizaje basado en el trabajo puede proporcionar
informacion adici ponder preguntas sobre cualquiera de los siguientes acuerdos.

(nombre de la

(nombre del

ajo la supervisién de

(nOfnbre del ervisor del lugar de

trabajo) para el
propésito de adquirir conoci en el area de

(area prof al/industria).

2. Ellugar de trabajo se compromete a c as leyes y regulaciones federales,

estatales y locales, incluidas las leyes sobre ftr; fan B no discriminacién por motivos de
sexo, raza, credo, color, discapacidad o esta

3. Los supervisores del lugar de trabajo instruiran a log ocedimientos en la
oficina, la vestimenta adecuada, la cultura y etig s y procedimientos

de seguridad. CMC y LCSD se reservaron el d i s de aprendizaje
basadas en el trabajo consideradas de alto riesgo o peligrosas.
4. Asegurese de que el estudiante tenga la oportunidad de adqui
entorno seguro y progresar en su puesto segun lo permita su cofmpet
5. Contratar personal de la escuela si surgen inquietudes con respecto
estudiante.
6. Mantener informacion confidencial y no revelarla a clientes, colegas u ot
las divulgaciones o autorizaciones necesarias.

integral en un
laboral de un

rsonas sin obtener
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7. Verificar la hoja de horas de un estudiante, proporcionando comentarios sobre la calidad del
trabajo del estudiante y su capacidad para cumplir con las expectativas en el lugar de trabajo.

8. Contrate al Coordinador de aprendizaje basado en el trabajo lo antes posible con respecto a
cualquier emergencia que pueda ocurrir y afecte la experiencia del estudiante.

Por favor marque uno de los siguientes:

[[] Esta empresa realiza verificaciones de antecedentes de los empleados y garantiza que no

jolaciones de delincuentes sexuales.

liza verificaciones de an‘cedentes de los empleados. Hay delincuentes

ciores y el negocio gara n que el estudiante nunca se quedara sin

de un deli

OE aliza verificacione ntes y debera trabajar con el

bzar una verificactogd

edentes del supervisor directo.

Al firmar este contrato, e seguir las pauta oliticas anteriores lo mejor que pueda.

Nombre en letra de imprenta del empleador ador/supervisor Fecha
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Expectativas legales

Salarios y Compensacion Laboral
1. Las pasantias pueden ser no remuneradas o remuneradas por el empleador. Las pasantias no

remuneradas deben cumplir criterios especificos al colocar a estudiantes con discapacidades.
Los pasantes remunerados reciben un salario por hora. Los pasantes no remunerados pueden
ser elegibles para recibir una recompensa financiera basada en su desempefio.

2. Cuando un empleador externo le paga a un estudiante, el participante esta cubierto por el
seguro de compensacion laboral del empleador. Si el estudiante realiza una pasantia no
remunerada, esta cubierto por la politica de compensacion laboral de la escuela. La pdliza de
compensacion para trabajadores de la escuela debe informar una lesién a su supervisor y a la
persona de contacto de la escuela lo antes posible, pero a mas tardar 4 dias habiles o puede
gue no sea elegible para la cobertura de compensacion para trabajadores.

Terminacién
1. Los motivos de terminacion durante la pasantia pueden incluir, entre otros:
a. Preocupaciones académicas (baja en las calificaciones, asistencia, no completar las
tareas de clase, etc.)
i. Mal desempefio laboral
ii. Comportamiento poco profesional o inapropiado
iii.  No cumplir con las expectativas del programa.
b. En el caso de que el estudiante sea despedido del programa de pasantias por razones
de comportamiento poco profesional o inapropiado mientras esta inscrito en CMC y
LCSD, el estudiante puede enfrentar acciones disciplinarias adicionales segun lo
considere razonable el Coordinador de aprendizaje basado en el trabajo y/u otra
administraciéon escolar.
c. Laterminacion puede resultar en una calificacion reprobatoria y/o un retraso en la
graduacién segun el cronograma planificado del estudiante.

Renuncia
1. Debido a la naturaleza de un acuerdo de pasantia, un estudiante no puede retirarse de una
pasantia sin la autorizacién previa del personal, excepto en circunstancias graves y justificables.
2. Si el estudiante renuncia al programa de pasantias antes de que se completen todos los
requisitos del programa, la cantidad de créditos emitidos sera determinada por la politica
establecida en el programa del curso o en el manual del programa.

Confidencialidad
1. El estudiante reconoce que en el transcurso de la experiencia BUS Internship 1081 puede tener
acceso y participar en el procesamiento de informacion verbal, escrita, filmada y/o grabada
relacionada con clientes, empleados o0 negocios de la empresa.
2. El estudiante entiende que esta obligado a mantener la confidencialidad de la informacion
directa o indirecta en todo momento, tanto durante como después de la experiencia de la

13 | Pagina



pasantia. El estudiante entiende que no puede compartir, discutir o revelar ninguna informacion

confidencial con nadie.

No mantener la confidencialidad puede dar lugar a medidas disciplinarias, incluida la terminacion

de la pasantia o acciones legales.

El estudiante se compromete a cumplir con la politica de confidencialidad como se indica anteriormente.

Acuerdo de limites profesionales

Los empleadores que trabajan con estudiantes del Distrito Escolar del Condado de Lake tienen
prohibido participar en contacto fisico innecesario, incluido el contacto sexual, con los estudiantes.
Ejemplos de conducta que, en ausencia de evidencia de una actividad de aprendizaje basada en el
trabajo legitimada, pueden considerarse como evidencia de que un miembro del personal ha violado los
limites profesionales con un estudiante incluyen, entre otros:

cualquier tipo de contacto fisico inapropiado con un estudiante o cualquier otra conducta que
pueda considerarse acoso

Proporcionar alcohol, drogas o tabaco a un estudiante o estar presente cuando cualquier
estudiante esté consumiendo estas sustancias.

Repetir rumores sexuales o romanticos inapropiados.

Seleccionar a un estudiante en particular para brindarle atencion personal o amistad mas alla de
la relacion ordinaria entre el personal profesional y el estudiante.

estar solo con un estudiante a puerta cerrada

iniciar o extender el contacto con un estudiante mas alla del dia laboral/escolar o fuera del
horario de clase para fines personales del miembro del personal

enviar o acompanar a un estudiante en recados personales

invitar a un estudiante a la casa de un miembro del personal sin acompafiantes adecuados

ir a la casa del estudiante cuando el padre/tutor del estudiante o un acompanante apropiado no
esta presente

dar un paseo a un estudiante en un vehiculo sin notificacién previa a la aprobacién tanto del
padre/tutor del estudiante como del director de su escuela, excepto en una emergencia bajo
circunstancias apropiadas

dar regalos o dinero a un estudiante

Los empleadores tienen especificamente prohibido comunicarse con un estudiante en cualquier
formato, ya sea electronicamente, por escrito o verbalmente (es decir, correo electronico, mensajes de
texto, escrito, en persona, etc.), contenido que incluye, entre otros:

coqueteo, proposiciones o comentarios sexuales

Insultos sexuales, miradas lascivas, comentarios sexuales o despectivos.

Comentarios inapropiados sobre el cuerpo de un aprendiz/pasante.

chistes, notas, historias, dibujos, gestos o fotografias sexuales

Mostrar o transmitir imagenes, objetos o representaciones sexuales.

revelar cuestiones personales, sexuales, romanticas, matrimoniales o laborales u otros asuntos
privados

cualquier comunicacion sin un fin educativo legitimo
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Notificacién/Informes

El Distrito Escolar del Condado de Lake sera notificado inmediatamente de una situacion que pueda
constituir una violacién de este acuerdo. Se ha instruido a los estudiantes y sus padres/tutores que
notifiquen al Distrito Escolar del Condado de Lake si creen que hay una violacion de este acuerdo.

en de buena fe sobre supuestas o sospechas de violaciones de este acuerdo
lias de ningun tipo.

Las personas que |

ito gue involucre violencia o niflos no pueden
trabajar con j ake.

Empleador/Supervisor Nombre en letra d

Nombre del estudiante en letra de imprenta Firma

Nombre del padre/tutor en letra de imprenta Firma

Coordinador de Trabajo Nombre en letra de imprenta Firma
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Hoja de tiempo semanal de pasantias

NOMBRE DEL
ESTUDIANTE

LUGAR DE
TRABAJO

SEMANA DE (fec

L ESTUDIANTE EN CADA AREA:

o excede constantemente los estandares del lugar de
ajo

2 = Bueno (CumplgicoriSan con los estandares del lugar de trabajo)

= Necesita mejor es ajar para cumplir con este estandar)

1. Llega a la hora prevista.

2. Escucha y sigue instrucciones.

3. Completa la tarea asignada.

4. Apariencia adecuada.

5. Actitud general.

COMENTARIOS:

ESTUDIANTES: ;Cuales fueron algunas areas de crecimiento esta'semana? /, jorar la proxima semana?

HORAS TRABAJADAS (Esta semana):

DIA Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Horas
FECHA totales
HRS por
DIA
Firma del estudiante Fecha
Firma del supervisor Fecha
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Formulario de evaluacion del trabajo de CMC/LCSD

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

Scoring Key
5 points - Outstanding

LUGAR DE TRABAJO

4 paints - Above Average
3 points - Average
2 points - Neads

ANO ESCOLAR

SEMESTRE

Improvemant
1 point - Unsatisfactory
MiA - Not Applicable

Calidad del trabaj

Exactitud

Pulcritud

Organizacion

Comentarios

Minuciosidad

Comunicacion (oral y escrita)

Calidad del trabajo
Volumen de trabajo completado

Finalizacién del trabajo segun lo previsto

Capacidad para afrontar la situacion
laboral.
Uso de la iniciativa

Uso del juicio

Adaptabilidad

Diligente y trabajador

Desempenio laboral general

Relaciones personales
Llevarse bien con otros empleados

Conocer y tratar con el publico

Actitud

Apariencia Personal

Seguir instrucciones
Observancia de politicas

Observancia de las normas de seguridad.

Cuidado y uso del equipo

Cumplimiento de Instruccion de Trabajo

Asistencia
Puntualidad

Asistencia
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Comentarios adicionales:

Empleador/Supervisor Nombre en letra de imprenta Firma Fecha

Nombre del estudiante en letra de imprenta Firma Fecha
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Hoja de objetivos para la pasantia:

Debes proponerte 3 objetivos para tu pasantia. ; Qué esperas aprender a través de esta experiencia?

¢ Qué tipo de habilidades laborales te gustaria desarrollar? ; Cémo te preparara esta experiencia para tu
futura carrera? Durante su pasantia, debe esforzarse por lograr estos objetivos y ser capaz de describir
como los cumplié a través de su experiencia.

Objetivo nim

Meta # 2:

Meta # 3:

(Revise estos objetivos a lo largo de la pasantia).

Firma del estudiante Fecha
Firma del supervisor Fecha
Firma del Coordinador Fecha
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COLORADO

MOUNTAIN COLLEGE

Aprendizaje basado en el trabajo VISITA AL SITIO

Nombre del estudiante Fecha

Lugar de trabajo

Escala de califi
estandares del lugar de trabajo)
dages del lugar de trabajo)

iPOn este estandar)

4. Apariencia adecuada.

5. Actitud general.

COMENTARIOS del supervisor:

ESTUDIANTES: ;Qué hiciste o aprendiste entu pas

Firma del estudiante

Firma del supervisor

Firma del Coordinador
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Formulario de evaluacién del empleador de CMC/LCSD

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

Scoring Key

LUGAR DE TRABAJO

5 points - Outstanding

4 paints - Above Average
3 points - Average

2 points - Neads

NOMBRE DEL SU

Improvemeant
1 point - Unsatisfactory

ANO ESCOL

SEMEST,

NiA - Not Applicable

Me brindaron un ambiente
aceptaron.

Comentarios

El supervisor y los compafieros de t
fueron buenos oyentes.

El supervisor y los compafieros de trabajo
son buenos para dar retroalimentacion de
manera constructiva.

El supervisor y los compafieros de trabajo
dan cumplidos y comentarios positivos.

El supervisor y los compafieros de trabajo
explicaron las tareas de manera Uutil.

Supervisor y companieros de trabajo reciben
capacitacion en el trabajo.

El supervisor y los compafieros de trabajo

respondieron voluntariamente mis preguntas.

Lo que mas aprendi de esta experiencia:

Mi parte favorita de la experiencia fue:

Si pudiera cambiar algo de esta experiencia, seria:

Se agradecen comentarios adicionales (positivos o negativos):

Firma del estudiante

Fecha
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