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Introduccion

Las personas con Trastorno del Espectro del Autismo (en adelan-
te TEA) constituyen un grupo en la poblacién con un crecimiento
exponencial. Cada dia deben enfrentarse a diversas barreras que
existen en nuestra sociedad que, en ocasiones, les impiden lograr
una plena participacion social y contribuyen a limitaciones en el
acceso al empleo.

El acceso al mundo laboral para las personas con TEA sigue sien-
do uno de los principales focos de atencion para lograr que las
personas con TEA puedan disfrutar de una vida independiente.

Las barreras que encuentran las personas con TEA para acceder
a un empleo se derivan de 2 aspectos principales:
- Las propias caracteristicas de las personas con TEA.
- La falta de conocimiento sobre el TEA que existe en la
sociedad y mas concretamente en el mundo laboral.

Con esta guia queremos contribuir a favorecer el conocimiento
que las personas con TEA tienen del mundo laboral y ofrecer a
los profesionales materiales elaborados de forma sencilla y visual
que puedan utilizar con las personas con TEA en su labor diaria.



2.

Perfil personal y laboral

Hoy en dia no es facil conseguir un trabajo y cuando una persona
consigue trabajar en una empresa, tienen que lograr mantener
ese puesto de trabajo.

Para acceder al mundo laboral y conseguir un trabajo y ademas
mantenerlo, es necesario que la persona tenga una serie de habi-

lidades personales y laborales basicas.

Entre estas habilidades basicas encontramos:



== Habilidades instrumentales. Tienen que ver con aquellos
conocimientos relacionados con los aprendizajes escolares
como, las operaciones matematicas, la lectura y escritura,
el manejo del dinero, el control del tiempo...

= | a atencién. Es muy importante poder centrar nuestra
atencion correctamente para realizar nuestro trabajo ade-
cuadamente y siguiendo un ritmo correcto.

== La memoria. Es necesario que tengamos una buena me-
moria para acordarnos de los mensajes que nos dan, las
instrucciones para realizar el trabajo o las tareas que tene-
mos que realizar.

== Organizacion y planificaciéon. Es importante saber orga-
nizar el material que necesitas, tu espacio de trabajo, tus
objetos personales, planificar las tareas que tienes que rea-
lizar...



- | a flexibilidad. Durante la jornada laboral pueden surgir

muchos momentos donde se producen cambios de activi-
dades, de planificacion, de personas que acuden al lugar...
tenemos que estar preparados para esta actividad.
Las habilidades sociales. En el mundo laboral nos rodea-
mos con muchas personas con las que tenemos que rela-
cionarnos. Es importante saber como es una relacion ade-
cuada y conocer diversas formas de relacion en funcion de
la persona que tenemos en frente.

== | 8 comunicacién. Para relacionarnos es necesario saber
comunicar, y no solo nos referimos a saber hablar, sino a
saber escuchar, saber realizar preguntas, peticiones, a ne-
garnos ante ciertos hechos...

Son muchas las habilidades que necesita una persona para en-
frentarse al mundo laboral. Vamos a comenzar a ver algunas de
ellas.

Propuesta de actividades para reflexionar

1. Enumera algunas habilidades necesarias para
trabajar.

2. ;Qué habilidades tienes tu para desempenar un
trabajo?



2.1.

Habilidades sociales
y comunicativas

Las habilidades sociales son las conductas que utilizamos cuando
tenemos que relacionarnos con otras personas.

Con las habilidades sociales podemos trasmitir nuestros deseos,
miedos, intereses, emociones, nuestra forma de ser.

Son imprescindibles para relacionarnos con la familia, los amigos,
la pareja, los compafieros de trabajo.

Las habilidades sociales estan muy relacionadas con las habilida-
des comunicativas (verbales y no verbales) y con las emociones.

A nivel laboral existen otras habilidades imprescindibles que ne-
cesitamos tener para mantener un trabajo como:

- Respetar los horarios de forma flexible.

- Mantener condiciones de higiene y salud adecuadas.

- Respetar los espacios y materiales de los comparieros.

- Saludar y dar las gracias



Propuesta de actividades para reflexionar
1. ¢ En qué habilidades sociales destacas?

2. ; En qué habilidades sociales necesitas mejorar?



2.2.

Resolucion de problemas

La resolucién de problemas es buscar soluciones eficaces a los
problemas que encontramos.

Pautas para resolver conflictos:
- Identificar el conflicto
- Conocer los agentes implicados
- Pensar en posibles causas generadoras del conflicto
- Plantear posibles soluciones al conflicto
- Valorar las consecuencias de las soluciones
- Aplicar una solucion
- Evaluar las consecuencias.

Ejemplo. Hacer fotocopias

Identificar el conflicto. no puedo hacer la tarea de hacer fotoco-
pias.

Conocer los agentes implicados. Yo, mi jefe (que me ha man-
dado la tarea, la fotocopiadora)



Pensar en posibles causas generadoras del conflicto. No se
usar la fotocopiadora, se ha acabado la tinta de la fotocopiadora,
la fotocopiadora esta rota.

Plantear posibles soluciones al conflicto. Puedo dejar las foto-
copias sin hacer, puedo pedirle a un compariero que me ensefie a
usar la fotocopiadora.

Valorar las consecuencias de las soluciones. Si dejo las foto-
copias sin hacer mi jefe puede llamarme la atencion porque no he
hecho mi trabajo. Si me ensefan a usar la fotocopiadora aprendo
algo nuevo y ya puedo realizar el trabajo hoy y en futuras ocasio-
nes.

Aplicar una solucién. Pido que me ensefien a hacer fotocopias

Evaluar las consecuencias. Valoro si he aprendido o tengo que
pedir mas ayuda.



Propuesta de actividades para reflexionar

1. Piensa en una situacion real y en tres opciones
diferentes para solucionarla.

2. Piensa en la situacion anterior y plantea como se
podria haber evitado.

3. (,Cémo podrias ayudar a una persona que se
encontrase en esa situacion?



2.3.

Comunicacion

La comunicacion es la forma en que transmitimos informacion a
otro.

Existen dos tipos de comunicacion:

Comunicacion verbal. transmitimos informacién con la
palabra hablada o escrita.

Comunicacioéon no verbal. transmitimos informacién a tra-
vés de los gestos, las expresiones faciales, la postura.

En la comunicacion hay un diferentes elementos:
- Emisor; quien transmite el mensaje.
- Receptor; quien recibe el mensaje.
- Mensaje; la informacién que se da.

Pautas para una buena comunicacion:

== Saber |0 que se quiere decir.



== Pensar cOmo lo vamos a decir.

== Saber a quién le tenemos que dar el mensaje.
== Elegir el momento adecuado para decir el mensaje.
=====_Elegir el lugar adecuado para dar el mensaje.

= Asegurarnos que la otra persona ha entendido el mensaje.

Propuesta de actividades para reflexionar

1. ,Como te presentarias a tue compairieros el pri-
mer dia de trabajo?

2. Si tuvieras que hacer fotocopias y no sabes usar
la fotocopiadora...

- A quién tienes que preguntar.

- En qué lugar le preguntarias.

- En qué momento le preguntarias.

- Coémo harias la pregunta.



2.4.

Emociones

Las emociones son los sentimientos que las personas experimen-
tamos.

Hay diferentes tipos de emociones; alegria, tristeza, miedo, enfa-
do, nerviosismo, envidia, malestar.

Las emociones provocan en nuestro cuerpo diferentes sensacio-
nes; nos hace estar mas activos, nos hace llorar, nos hace reir.

Con las emociones a veces nos sentimos bien y otras veces nos
sentimos mal.

A veces es dificil explicar como nos sentimos.

También es muy dificil controlar las reacciones que provocan las
emociones en nuestro cuerpo.

Las emociones negativas provocan que tengamos reacciones y
conductas negativas como gritar, pegar, salir corriendo.



Es muy importante conocer las emociones, saber explicarlas y
controlar nuestras reacciones, a esto se le llama regulacion emo-
cional.

Pautas para controlar las emociones negativas.

== Alejarnos de la situacion que nos crea esa emocion.

== Relajarnos para reducir las reacciones de nuestro cuerpo.
Esto lo podemos hacer respirando, haciendo ejercicio, con-
tando hasta 10, escuchando musica...

=== Pensar que nos ha causado esa emocion y tratar de pensar

soluciones como explicarnos a nosotros mismos que ha su-
cedido, decirnos cosas positivas.



Propuesta de actividades para reflexionar
1. Di qué emociones sientes tu.

2. Di qué reacciones nos provoca la alegria en
nuestro cuerpo.

3. Di qué reacciones nos provoca el enfado en
nuestro cuerpo.

4. Piensa como se pueden expresar las emocio-
nes.



2.5.

Imagen personal

La imagen personal es lo que ven de nosotros otras personas.

Tiene que ver con nuestro aspecto fisico, nuestra postura, nuestro
tono de voz, nuestros gestos.

Es importante cuidar la imagen personal porque es lo primero que
ven de nosotros.

Los demas nos trataran segun la imagen que vean de nosotros.

La higiene y el aseo personal influyen mucho en la imagen per-
sonal.

Pautas para tener una buena imagen personal
== \/es siempre limpio y oliendo bien.
=== Cuida tu peinado.

== | |eva la ropa apropiada para cada momento.



=== Controla tu tono de voz y tus gestos.

== Respeta turnos de palabra y las opiniones de los demas
= Siéntate correctamente.

La imagen personal es lo que ven de nosotros otras personas.

Tiene que ver con nuestro aspecto fisico, nuestra postura, nuestro
tono de voz, nuestros gestos.

Es importante cuidar la imagen personal porque es lo primero que
ven de nosotros.

Los demas nos trataran segun la imagen que vean de nosotros.

La higiene y el aseo personal influyen mucho en la imagen per-
sonal.



Pautas para tener una buena imagen personal

====_\/e siempre limpio y oliendo bien.

m===_(Cuida tu peinado.

=== | _leva |la ropa apropiada para cada momento.
======_Controla tu tono de voz y tus gestos.

- Respeta turnos de palabra y las opiniones de los demas

= Sjéntate correctamente.

Propuesta de actividades para reflexionar

1. ¢ Como irias vestido a una entrevista de trabajo?



Competencias digitales

Las competencias digitales son los conocimientos que tenemos
cobre las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC)

Las TIC tienen que ver con la informatica y las telecomunicacio-
nes.

Las TIC estan formadas por:

=== Hardware: son los materiales que forman el aparato eléc-
trico como las pantallas, el teclado, los cables...

Software: son los programas con los que hacemos las ta-
reas en los aparatos electronicos, como el Word, el what-
sapp, powerpoint...

Algunos elementos y programas que tenemos que conocer para
que sea mas facil encontrar un empleo son:

Internet

Es la forma en el que se conectan los ordenadores unos con otros



También funciona con software como Google Chrome, Internet
Explorer, Mozilla Firefox.

En internet podemos encontrar paginas web donde hay ofertas
de empleo como; infojobs, Inserta, sistema nacional de empleo...

En internet también encontramos paginas web donde poder ins-
cribirnos en el servicio de empleo publico para que nos envien
ofertas de empleo.

Es laforma en el que se conectan los ordenadores unos con otros.

También funciona con software como Google Chrome, Internet
Explorer, Mozilla Firefox.

En internet podemos encontrar paginas web donde hay ofertas
de empleo como; infojobs, Inserta, sistema nacional de empleo...



En internet también encontramos paginas web donde poder ins-
cribirnos en el servicio de empleo publico para que nos envien
ofertas de empleo.

Podemos acceder a internet desde diferentes dispositivos; Teléfo-
no movil, ordenador, Tablet, TV, etc.

En internet esta la identidad digital, es decir, la informaciéon que
hay de las personas.

La identidad digital se consigue a través de los datos personales,
las imagenes y videos que ponemos en las redes sociales, los
comentarios en las paginas web, las elecciones sobre gustas y
preferencias, etc.

Es importante cuidad nuestra identidad digital porque la informa-
cion que hay en internet no siempre es verdad y es muy dificil
borrarla.

Algunas empresas miran la identidad digital de la persona para
saber a quién van a contratar.



Programas informaticos

Existen algunos programas informaticos que nos permiten crear,
ordenar y almacenar informacién y que nos van a ayudar con la
busqueda de empleo.

Algunos de estos programas son: Word, Power point, PDF, Excel,
Paint, etc.

Correo electronico

El correo electronico es una forma de enviar y recibir mensajes a
través de internet.

Es necesario tener una cuenta de correo electronica personal.

Algunos de los servicios de correo mas utilizados son; Gmail, Hot-
mail o yahoo.

= Redes sociales

Las redes sociales son programas informaticos que nos permiten
conectarnos entre las personas a través de internet.

Es necesario tener una cuenta personal en la red social que quie-
res participar.

Las redes sociales mas comunes son, Facebook, Instagram, Twi-
tter, LinkedIn, Youtube o Tiktok



Propuesta de actividades para reflexionar
1. Nombra los aparatos tecnoldgicos que tienes.

2. Nombra qué programas informaticos conoces y
para qué los has utilizado.

3. Di qué puedo hacer para cuidar mi identidad di-
gital.



4.

Vida independiente

La vida independiente es la capacidad para decidir y controlar
COMO Vivir por uno mismo.

La vida independiente relacionada con el empleo se relaciona con
unas capacidades basicas como es la autonomia en los desplaza-
mientos, la gestidén del dinero y del tiempo.



4.1.

Autodeterminacion

La autodeterminacion es la capacidad para decidir lo qué quere-
mMOos para nosotros mismos.

Por ejemplo; como queremos peinarnos, qué queremos estudiar,
cdmo queremos vivir o donde queremos ir de vacaciones.

Para poder decidir, debemos tener oportunidades de participa-
cion, pero también tenemos que conocer nuestra capacidades.

Por ejemplo; si tenemos un empleo o podemos conseguirlo, si sa-
bemos desplazarnos por la ciudad sin ayuda, si sabemos gestio-
nar nuestro tiempo o si podemos ir a comprar sin que nos acom-
pafien.



Propuesta de actividades para reflexionar

1. Di en qué aspectos de tu vida diaria tomas deci-
siones. Por ejemplo; yo decido que ropa me com-
pro.

2. Nombra 3 cosas en las que te gustaria poder
decidir.



4.2.

Los desplazamientos

Cuando tenemos un empleo es importante que seamos capaces
de desplazarnos con autonomia.

Tenemos que saber movernos por el lugar de trabajo. Hay em-
presas que son muy grandes y tienen varios edificios por donde
tenemos que movernos.

En algunos trabajos nos piden que vayamos a diferentes centros
de trabajo. Por ejemplo; si tenemos que limpiar oficinas o repartir
cartas o fotocopias.

Los desplazamientos por la ciudad podemos hacerlos a pie 0 en
vehiculo. Podemos desplazarnos por la ciudad en bicicleta, mo-
nopatin o transporte publico o privado. Si sabemos movernos por
la ciudad tendremos mas opciones de encontrar un trabajo.

El transporte publico es aquel que puede coger todo el mundo
como el autobus, el metro, el tren o los taxis.



Propuesta de actividades para reflexionar

1. Di qué tipo de transporte utilizo yo en mi dia a
dia.

2. Explica si eres capaz de moverte sin ayuda por
tu ciudad o si puedes desplazarte a otras ciudades.

3. Utiliza un transporte que no hayas usado hasta
ahora. Pide ayuda si lo necesitas.



4.3.

El dinero

Para poder comprar cosas y disfrutar del ocio es necesario tener
dinero.

El dinero se consigue trabajando.
Cuando realizas un trabajo te pagan con dinero.

El dinero se guarda en los bancos y necesitas una cuenta banca-
ria para guardarlo.

Puedes sacar el dinero con una cartilla o una tarjeta del banco.
Para comprar cosas puedes pagar con dinero o con la tarjeta del
banco.

Debemos realizar una prevision de los gastos que vamos a tener.
Es bueno hacer un presupuesto con los gastos que tenemos y el
dinero que ganamos.



Propuesta de actividades para reflexionar

1. Nombra diferentes bancos en los que puedes
abrir una cuenta: por ejemplo; La Caixa.

2. Di cuanto crees que cuestan los siguientes pro-
ductos.

3. Enumera los gastos que tienes tu durante la se-
mana. Por ejemplo; 1,50€ para tomar café.

4. Mira el siguiente ticket de compra y responde
cuanto cuesta:

Las judias verdes..........
Los cereales .................
Las manzanas golden...
Cuanto le ha costado

toda la compra ..............



4.4.

El tiempo

Todas las actividades que realizamos necesitan un tiempo para
terminarse.

Necesitamos un tiempo concreto para comer, para dormir, para
cocinar o para ducharnos.

Es importante saber cuanto tiempo tardamos en hacer las activi-
dades para poder organizar las tareas del dia.

Para llegar a tiempo al trabajo también necesitamos saber cuanto
tardamos en hacer todas las actividades. Por ejemplo; cuanto tar-
damos en vestirnos, en desayunar, en prepararnos en almuerzo o
en llegar hasta el lugar de trabajo.

En el trabajo también es importante saber lo que vamos a tardar
en hacer las tareas que nos mandan. Por ejemplo: cuanto tiempo
tardo en hacer fotocopias, en hacer una factura o en preparar un
pedido.

Existen diferentes formas de medir el tiempo como el reloj o el
cronometro.



Podemos organizar el tiempo con listas de tareas y horarios.

Propuesta de actividades para reflexionar

1. Piensa cuanto tiempo tardas en realizar las si-
guientes actividades:

- Comer

- Vestirte

- Ducharte

- Ir a comprar al supermercado

- Ver una pelicula

- Llegar de tu casa a la asociacion

2. Comprueba en la realidad cuanto tardas en ha-
cer esas actividades:

- Comer

- Vestirte

- Ducharte

- Ir a comprar al supermercado

- Ver una pelicula

- Llegar de tu casa a la asociacion

3. Crea tu propio horario de un dia.

4. Crea un horario de toda la semana.






Somos una entidad del Tercer Sector que agrupa y repre-
senta a las asociaciones de atencidén a las personas con
Trastorno del Espectro del Autismo (TEA) y sus familias en
Castilla-La Mancha.

Entre nuestras actuaciones esta la defensa de los de los
derechos de las personas con autismo, el fomento de su
plena participacién e inclusion social y la mejora de su cali-
dad de vida.

Nuestra mision principal es apoyar el desarrollo de las en-
tidades y representar institucionalmente al colectivo que
agrupamos, con el objetivo ultimo y principal, de mejorar la
calidad de vida de las personas con autismo y la de sus fa-
milias como ciudadanos de pleno derecho en una sociedad
inclusiva y solidaria.
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