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En ocasiones el simple hecho de buscar empleo se vuelve una
tarea frustrante, caotica y mucho mas larga de lo que
queremos o podemos permitirnos. Cuando necesitamos ingresar
0 reincorporarnos al mercado laboral es fundamental

comprender como funciona para poder adaptarnos.

Dominar las técnicas de busqueda de empleo, I N t r O d U CC | 6 N

organizar el proceso y saber sacar partido a
nuestras habilidades seran herramientas clave
para ingresar y mantenernos en el mercado

laboral.



Interempleo 02

InterEmpleo es un proyecto de la Asociacion Alganda de Talavera de la Reina.

Facilitamos el acceso al mundo laboral mejorando la empleabilidad mediante una atencion
integral, no solo en el ambito formativo, sino atendiendo también a las realidades

personales, familiares, temporales e incluso emocionales de las personas.

En esta guia hemos aglutinado de la manera mas practica posible las
claves que, en nuestra experiencia, resultan mas utiles a la hora de

orientar socjolaboralmente.

El objetivo es simple: que pueda servir de ayuda a todas aquellas

personas que estan en busqueda de nuevas oportunidades laborales.




No te lances al mercado con tu ¢v en mano sin un autoanalisis previo, los primeros pasos
que des marcaran el rumbo de tu busqueda.

Como dice el viejo refran, "visteme despacio que tengo prisa .

Una mala planificacion puede convertir una busqueda en eterna. Lo triste de esta
situacion es que el tiempo juega en nuestra contra, en la medida que nos desgasta
psicologicamente, y Jlos primeros sintomas se manifiestan en una actitud de
desmotivacion y pesimismo.

;Conoces cuales son tus posibilidades en el mercado laboral? ;Donde te ves trabajando?
;Qué puedes y sabes hacer? ;Donde te gustaria trabajar? Formularte estas preguntas

como primer ejercicio de reflexion va a dejarte mucha informacion util.
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Se trata de preparar un inventario personal que te ayude a descubrir experiencias y
conocimiento que llevas dentro. Es ganar no s6lo en autoconocimiento, sino también en
autoconfianza. Vislumbrar de lo que eres capaz de hacer y transmitirlo en un trabajo es

lo que enmarca tu talento y competencia personal, y eso incluye:

e Las caracteristicas y rasgos de tu personalidad, tus valores.
e Competencias, habilidades y aptitudes que te definen.

e Tus preferencias profesionales e intereses.

e Tu formacion académica y experiencia laboral. =

°)

e Tu situacion actual, desde lo economico a lo personal.

e Tu gestion emocional. ™\




objetives resistas C

cQué tipo de profesional te gustaria ser? ;Y queée tipo de trabajo te gustaria

desempenar? E| siguiente paso es identificar las profesiones y los puestos de trabajo

que puedes desempeflar y que mejor encajan con tu formacion y experiencia.

Para ello has tener en cuenta las siguientes variables:
e Tu formacion
e Tus habilidades y competencias
e Tu experiencia laboral

e Tipo de actividad que buscas y que mas me te atrae

e Las condiciones de trabajo en tu zona
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estudia tu entorno DAFO

Este ejercicio te servira para analizar las oportunidades y amenazas de tu mercado,

teniendo en cuenta las fortalezas y debilidades que tienes.

Lo mas importante no es escribir en un papel tus fortalezas, oportunidades, debilidades vy
amenazas, sino lo que viene después: las conclusiones y el aprendizaje que obtenemos
del analisis, y las medidas que adoptamos para potenciar las fortalezas y para tratar de

mitigar nuestras debilidades.

Lo mas recomendable es realizar un analisis DAFO con regularidad, no esperes a tener
una entrevista de trabajo para hacer analisis personal. A continuacion encontraras
instrucciones para poder elaborar esta pequefia autoevaluacion, asi como unha plantilla

que puedes rellenar.


https://www.pagepersonnel.es/advice/candidatos/la-entrevista/preguntas-a-consultor-de-seleccion-antes-proxima-entrevista

0

Complets los
CUadrantes Segun )3
descripcién Y los
eJjemplos

instruccjones

Las influencias internas son todas aquellas que puedes cambiar por tus propios medios,
pues dependen de ti: son las relativas a tu manera de ser, actuar, tus conocimientos o
habilidades. En definitiva, todo lo que tiene que ver con tus fortalezas y debilidades
como profesional y persona. Las influencias internas son Jlas FORTALEZAS vy las

DEBILIDADES.

Las influencias externas son aquellas que no puedes controlar porque forman parte del
entorno, vienen dadas por el ambiente, pero también puedes aprovecharte de ellas para
cumplir tus objetivos laborales. Las influencias externas son las AMENAZAS y las

OPORTUNIDADES.



DEBILIDADES

LAS DEBILIDADES SON AQUELLAS ACCIONES QUE NO
DOMINAS BIEN. ;EN QUE DEBO MEJORAR? ;QUE
NECESITO APRENDER PARA LOGRAR MI OBJETIVO?
(QUE CUALIDADES PERSONALES DEBO TRABAJAR
PARA SER MEJOR EN AQUELLO QUE QUIERO?
AQUELLAS PERSONAS QUE SON MIS COMPETIDORAS,
JQUE CUALIDADES TIENEN?

FORTALEZAS

LAS FORTALEZAS SON CARACTERISTICAS PERSONALES
QUE TE HACEN DESTACAR. sEN QUE SOY BUENO/A?
;QUE ME DIFERENCIA DE LOS/AS DEMAS? ,CUAL ES
MI MAYOR VIRTUD ;QUE CAMPO ME APASIONA?

AMENAZAS

08

LAS AMENAZAS SON AQUELLOS OBSTACULOS QUE SON
MAS DIFICILES DE SORTEAR PORQUE NO DEPENDEN
DIRECTAMENTE DE TI, SINO QUE SON CAUSAS
EXTERNAS. ;QUE ASPECTOS EXTERNOS PUEDEN SER UNA
TRABA PARA LOGAR MIS METAS PERSONALES? ;COMO
AFRONTO LAS AMENAZAS Y QUE PUEDO APRENDER DE
ELLAS? ;HAY MUCHA COMPETENCIA EN EL AREA EN EL
QUE QUIERO TRABAJAR? PUEDO CONVERTIR LAS
AMENAZAS EN OPORTUNIDADES? ;CcOMO?

OPORTUNIDADES

LAS OPORTUNIDADES SON ASPECTOS EXTERNOS QUE
NOS PUEDEN BENEFICIAR, ;QUE OPORTUNIDADES
TENGO A MI ALCANCE? ;DE QUE TENDENCIAS ME
PUEDO BENEFICIAR?



Dificultades y limitaciones internas
- Factores internos desfavorables

- Carencias y limitaciones internas

- ;Qué podemos mejorar?

Caracteristicas y habilidades
internas

- Factores internos favorables
- Habilidades y caracteristicas
GUnicas del area de trabajo

- ;:Qué me hace destacar?

Dificultades y limitaciones

externas
- Factores externos desfavorables
- Obstaculos y dificultades del

entorno o area de trabajo

- Analisis de la competencia

Caracteristicas y habilidades
externas

- Factores internos favorables

- Dificultades del entorno de la
empresa

- ;Qué nos diferencia como empresa

de la competencia?



' 710
Debilidades

Oportunidades







El curriculum vitae (CV) es la puerta principal para E'
acceder a un proceso de seleccion. Es muy importante
que dediques tiempo a prepararlo, pues es

)
fundamental que lo adaptes a las nuevas exigencias cu r l"l cu ' u m

del mercado laboral y a la era digital.

Ten en cuenta que el curriculum que realices no debe ser el mismo para cada
empresa (o al menos para cada sector), no sera igual un CV elaborado para trabajar
como mozo/a de almacén que el realizado para trabajar en el cuidado de personas
mayores, por lo tanto, debes tener esto muy en cuenta a la hora de hacer tu CV, no
puedes usar el mismo CV para todos los puestos de trabajo.

Por este motivo, vamos a ver uhas cuahtas claves que tienes que tener en cuenta a

la hora de realizar tu CV

17
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Como hemos visto en otros apartados, antes de ponerte a confeccionar tu CV deberas
realizar una evaluacion de tus potencialidades, lo que significa entender sus fortalezas y
debilidades, lo que te motiva y tus preferencias personales. Significa también repasar tu

educacion, historial profesional y logros.

Un error que cometen muchas personas a la hora de querer buscar un
empleo, es el de comenzar directamente por preparar el curriculum vitae
(a veces incluso sin saber como hacer un curriculum vitae), ya que en
muchas ocasiones se considera el primer paso, sin embargo, la verdad es
que antes de llegar a eso, hay un trabajo previo que no puedes pasar por 2@_’

alto. Tienes que parar y plantearte una serie de preguntas antes de

ponerte a rellenar tu C.V.




13

Como hemos visto anteriormente, el primer paso para preparar el CV es hacer una tormenta de
ideas. Escribe todo lo que se te pase por la cabeza que sabes hacer, da igual que sean

habilidades sociales o cualidades muy generales, ya que todas ellas te van a ayudar.

Cuando tengas toda esa lista hecha, vas a hacer otra que va a consistir en lo opuesto, ahora
vas a escribir en otra hoja, todos los defectos que crees que tengas, y por otro lado, aquello
que te parezca que haces mal.

Esto no es algo malo, hay que ser conscientes de cuales son nuestras limitaciones, o
cuales son aquellas tareas a las que somos incapaces de enfrentarnos. Hay, por ejemplo,
personas a las que se les dan especialmente bien los trabajos manuales, y por el
contrario a otros puede que se les dé mejor el papeleo, 0 que no estén dispuestos a

trabajar en turnos de noche.



pautas generales T4

un cv para cada empresa

Esto es algo que no todo el mundo hace, pero que sin duda va a aumentar las posibilidades de
ser contratado. Debes pensar que, obviamente, ninguna empresa es igual a la anterior, y que

quiza la informacion que para una empresa es relevante para otra no lo es en absoluto.

Por ello, aunque no es necesario que tengas decenas de curriculos (

Vitae totalmente diferentes, intenta variar algunos datos en

funcion de la empresa a la que quieras acceder, porque Ppor

ejemplo no van a interesarles los mismos requisitos a unha

gestoria Que a una cadena de montaje.
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Utiliza palabras clave 1 5

Las palabras claves suelen ser palabras o frases cortas que logren condensar los temas

mas importantes que se presentanh en un texto. Para escoger las palabras clave, piensa

en que palabras utilizarias para encontrar un articulo a través de un buscador d
internet.

Al preparar un CV se debe tener en cuenta que las empresas de hoy buscan personas
realicen aportaciones solidas y concretas. Se deben usar palabras clave y no super
dos hojas, un dato a recordar en caso de tener una dilatada experiencia. L
adecuado en este caso es que te fijes en el perfil que piden para el puesto de tn

que tuy CV recoja las palabras claves de ese perfil.
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Utiliza palabras clave 1

EJEMPLO:
OFERTA CARRETILLERO: PERFIL- EL CANDIDATO IDEAL POSEE UNA FUERTE ETICA DE
TRABAJO, ATENCION AL DETALLE, CAPACIDAD DE CUMPLIR CON LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS Y UN GRAN COMPROMISO CON EL SERVICIO AL CLIENTE.
ESTE PUESTO DE TRABAJO PUEDE REQUERIR EL USO DE ESCANERES DE

RADIOFRECUENCIA, EL MOVIMIENTO Y LA UBICACION DE PRODUCTOS...

IAN APARECER LAS SIGUIENTES PALABRAS: ATENCION AL DETALLE,

UBICACION DE PRODUCTOS, TRABAJOEN ALTURA---.



Formato digital 1 7

A ordenador y guardado como PDF. Hay que tener especial cuidado en el tipo de letra
que escojas debe ser legible: las mas comunes: arial, tahoma, cambria, times new
roman), utilizando el tamano 11 y vigilando que las enumeraciones tengan el mismo

formato y estén alineadas.

Espacios bien identificados

Contando con los apartados de titulos, que deberas diferenciar del resto

del contenido con negrita o un tamaho superior.

Claridad

No te enrolles. Ve al grano y dedicate a incluir lo mas

importante.




Facilitale la vida al/la reclutador/a. Un curriculum debe ocupar una hoja,

si tu experiencia es larga. Es importante que puedan conocerte mejor, pcC
links con tu perfil de Linkedin, Twitter o el de tu blog, si es que tienes joj¢

bien bien tu contenido publico.

Para ahorrar espacio elimina lo que es antiguo y ya no vale. Lo
Ultimamente importa mas - Lo comun tiende a no destacar: Destac

consigue que se fijen en ti por no ser uno/a mas del monton.
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Personaliza

Modifica tu CV dependiendo de a quien se lo envies. Intenta encontrar que puntos
fuertes podrian ir bien con esa empresa a la que mandas tu CV, identifica queée piden

explicitamente en la oferta a la que te presentas.

Evita los huecos en blanco

Algo que le encanta a los encargados/as de cribar los CV para descartar candidatos/as, o
incluso para hacer preguntas en las entrevistas de trabajo, son los huecos en blanco.
Esto es algo habitual si eres una persona que cambia de trabajo cada cierto tiempo, o si
por circunstancias de la vida has estado unos anos sin trabajar. Asi que si eres una de
estas personas, evita las fechas en el curriculum, pon solo el tiempo que has estado en

cada ocupacionh o en cada curso.



Estilos para escribir un cv 20

e E] curriculum se escriben en un estilo telegrafico, no narrativo. Al igual que un
telegrama, tu curriculum debe ser facil de leer. Tienes que ser conciso/a al dar
informacion.

e Solo tienes 30 segundos para presentarle al lector tus conocimientos y tus logros.

e El pronombre de primera persona "yo” no se usa, sino que solo se implica.

e Elimina todos los articulos (el, la, los, las, un, una, unos, unas).

e Usa punto y segqguido, ho punto y coma.

e Evita las abreviaturas, excepto para titulos academicos y nombres de ciudades y

paises.
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Siempre hay que mantener en la mente que el objetivo del curriculum es "venderle” un
profesional a una empresa, y ese profesional eres tu. Por lo tanto, a la hora de redactar
es importante enfocarse en calidad y no en cantidad. No es lo que se pone sino como se
pone. Debes contestar al menos algunas de estas preguntas: ;Como lo hice? ;Qué hice? vy,

¢Para quien lo hice?
Datos de contacto

Debera aparecer tu nombre bien visible, codigo postal y localidad. Acuérdate de ahadi

teléfono de contacto y tu direccion de correo electronico. En este apartado puedes
informar si dispones de carnet de conducir y vehiculo propio, pues es algo en lo que
actualmente se van a fijar mucho las empresas. Si prefieres, puedes especificarlo mas

abajo.



Estructura y contenidos 22

Experiencia profesional

Senala las empresas en las que has trabajado, asi como tu puesto y categoria. Si hay
espacios en el tiempo, es mejor que ahotes la suma total de anos de experiencia en ese
sector y no pongas las fechas. Te recomendamos es poner los datos desde el ultimo al

primero (esto se llama en orden cronoldgico inverso).

Formacion academica

Poner tu formacion académica también es algo realmente importante, como siempre, en
orden cronoldgico inverso. Ten en cuenta, por ejemplo que si tienes estudios
universitarios o Grados medios o superiores, ho es hecesario que anhotes que posees el

titulo de la ESO o Bachillerato.



Los idiomas no se te pueden pasar por alto, ten en cuenta que en recursos

por hecho que se tiende a exagerar en el dominio de los idiomas, por lo que es p

que te pases a que te quedes corto/a.

Es importante que pongas uha seccidon aparte con tus conocimientos en programas como

Word, Excel, Access o Photoshop. Si ademas conoces programas especificos que se

utilizan en algunos sectores, anotalos.

Por ultimo, aflade siempre todas aquellas habilidades e incluso aficiones que creas que

pueden guardar alguna relacion con el puesto al que estas intentando acceder.



Sobre este tema es posible encontrar opiniones para todos los

gustos, pero lo cierto es que, al menos en Espana, lo mejor es poner
fotografia en nuestro CV.

Ademas, hay ocasiones en las que poner la fotografia es algo
totalmente obligado, por ejemplo si accedes a un puesto de
atencion al publico. Aunque parezca algo injusto o
discriminatorio, de lo contrario ni siquiera se molestaran en leer

tu formacion, tu experiencia o conocimientos.

)/,




Otros consejos para el CV 25

¢:Es buena idea evitar la edad?

Encontrar trabajo puede ser algo dificil para aquellas personas que ya pasah de cierta edad.
Por eso, una practica muy frecuente es intentar omitir el dato de la edad para poder llegar
hasta la entrevista de trabajo, momento en el cual ya es mucho mas sencillo poder causar una

buena impresion, algo que con el CV no ocurre.

Pero, por desgracia, a las empresas llegan cientos de candidaturas al dia, y si 20 tienen la
edad, y otra no la tiene, segquramente van a decantarse por alguno de los que si la han puesto.
Por esta razon, el consejo que normalmente se suele dar es simplemente poner la fecha
de nacimiento. Puede parecer lo mismo pero la verdad es que con este truco es mas

sencillo pasar la criba.



Otros consejos para el CV 26

sPerfiles en la web?

Si tienes perfiles en las redes sociales, tales como: Facebook, Linkeding, Instagram, etc, no
olvides ponerlos, ya que si ven que eres una persona profesional con un perfil serio, ganaras

inmediatamente muchos puntos de cara al empleador.

Eso si, cuida mucho esos perfiles, porque si eres una persoha que estas buscando trabajo, te
interesa que los perfiles sean serios, ya que probablemente, aunque tu no los menciones en el
CV, si te busquen por las redes, y de lo que encuentren va a depender mucho la opinion que a

priori se hagan de ti.



Otros consejos para el CV

Si en internet buscas plantillas gratis para hacer el CV te saldran varias pa

podras descargar dichas plantillas, son muy faciles de rellenar y el resultado

aceptable. Inténtalo y tendras un buen diseno de curriculum vitae.




Otros consejos para el CV 28

Muchas de las empresas que buscan trabajadores son pequenas PYMES en las que no hay
departamento de recursos humanos, sino que sonh los propios empresarios los que
realizan la seleccion, y éstos si pueden dejarse llevar por las primeras impresiones (por
ello la importancia de una buena foto, buena presentacion un curriculun vitae claro
donde se vea qué sabes hacer y respondas lo que piden, etc.). Pero ademas, estan
preocupados por los gastos que conlleva contratar, por lo que si tu tienes algo que a
ellos les puede beneficiar, aprovéechalo. No dudes en hacer referencia, por ejemplo, a que
eres mayor de 45 anos, persona con discapacidad, o formas parte de cualquier otro

colectivo por el cual, al contratarte, la empresa vaya a tener una serie de deduccjones.



ORGANIZA TU
BUSQUEDA
DE EMPLEDOQ



ORGANIZA TU BUSQUEDA 27

DE EMPLEDO

Te estaras preguntando para qué te sirve a ti todo
esto, pues es muy sencillo: por un lado, para salir
airoso/a de una entrevista de empleo donde, muy
seguramente, te van a preguntar por tus puntos
fuertes y debiles, personalidad, habilidades..y por el
otro, para mantener el puesto que hayas conseguido, ya
que con total seguridad, en el trabajo que desempenes
tendras que interactuar con otras personas,

coordinarte y dar opinhiones.




Tienes que ser honesto/a, ho te enganes a ti mismo/a.
Tras todas las preguntas que te has hecho puedes ver quée formacion, expe
competencias tienes, a qué tipo de puestos puedes optar con ello y como puedes

en cualquiera de esas cosas, Si es hecesario, para conseguir tus objetivos laboral

Recuerda que los objetivos tienen que ser realistas y medibles en el tiempo,
que te pongas pocos pero concretos y con fechas para su cumplimiento que
muchos y muy ambiguos. Haz una lista con tus objetivos, poner las cosas por
siempre ayuda.

Puede ser un documento en el ordenador, un cuaderno o unha nota en tu movil, |
importante es que puedas consultarlo de manera peridodica para saber que tal vas, si los

vas cumpliendo, si tienes que ajustar alguna cosa.



E—
G

Responsabilidad

Adaptabilidad

Flexibilidad

Capacidad de aprendizaje

Organizacion y planificacion

Liderazgo

Trabajo en equipo

Iniciativa Bl
Otras "




Quiero desarrollarme profesionalmente

32

Quiero mejorar mji empleo actual

Quiero aprender mejor mj oficio

Necesito dinero urgentemente

Quiero hacer nuevas amistades

Me aburro en casa

Quiero mejorar mis ingresos

Tengo obligaciones econdomicas

Para desarrollarme como persona

Porque quiero cambijar de empleo

Otros motivos:

)

Horarijo

Cercania a mj) domicilio

Salario

O10IC




MAS RECURSOS PARA 33
AUTOEVALUARTE

No, no todo vale, y no para todo vales. Tanto si tu situacion de desempleo ha sido
sobrevenida hace poco como si ya llevas mucho en desempleo, tienes que tener muy claro
qué sector es en el que quieres trabajar y si sabes y puedes trabajar en él. De eso va a
depender en gran medida el exito de tu busqueda. Primero tendras que conocerte bien y
saber qué puedes aportar tu a una empresa y después cuales son los perfiles que se

piden actualmente.

A continuacion encontraras una ficha que te ayudara a tener claras tus caracteristicas

de cara al empleo.



Marca las ;Son caracteristicas

Después pide a
una persona

¢;Coinciden
vuestras

caracteristicas que, aunque en lo ’\

~ —

personales de la ” >

lista que creas

que te conozca

percepciones?

personal sean
positivas, puedan

;Como puedes

bien que haga
que te describen : perjudicarte en el darles la
Jo mismo . vuelta?
ambiente laboral?
ABIERTO/A: AMBICIOSO/A: NECESITAS PESIMISTA: TRISTE, MODESTO/A: HUMILDE, RACIONAL:
AFECTUOSO /A, SUPERARTE DESILUSIONADO/A FIEL A LOS OBJETIVO /A,
COMUNICATIVO/A COMPANEROS METICULOSO/A
CONSCIENTE: REALISTA: PRACTICO/A,
PRECAVIDO/A: JUICIOSO/A, RESOLUTIVO/A DOMINANTE: DESPREOCUPADO /A:
SUSPICAZ, PRUDENTE PERSEVERANTE AGRESIVO /A, TRANQUILO/A, SIN
RELAJADO/A: 0BSTINADO /A, PREOCUPACIONES
IMPRESIONABLE, ILUSIONADO /A SOSEGADO /A AUTOSUFICIENTE:
EMPATICO/A PERFECCIONISTA: LLENO/A DE
SOCIABLE: PREFIERES RESERVADO/A: SERIO/A, ORGANIZADO /A RECURSOS. PREFIERES
INTRANQUILO /A, CONSENSO ANTES DE DECISIONES
INQUIETO /A, HACER NADA PACIENTE: SOSEGADO/A, SUMISO/A: OBEDIENTE,
NERVIOSO /A TRANQUILO/A DOCIL, CEDES CON OTRAS:

FACILIDAD



T e S t d e O r g a n i Z a c i 6 n PARA PODER EVALUAR SI ESTAS HACIENDO TODO LO POSIBLE, A 3 S

CONTINUACION TIENES UN PEQUENO TEST DE AUTOEVALUACION

A. HAGO LISTAS DE PERSONAS QUE CONOZCO Y QUE VOY CONOCIENDO Y PREPARO CITAS O CONTACTOS CADA 10 O 15 DIAS
CON LAS QUE CREO QUE PODRIAN AYUDARME.

B. NO PREPARO LOS CONTACTOS PERO HABLO CON LOS CONOCIDOS CADA MES AL MENOS.
C. HABLO CON FAMILIARES O CONOCIDOS DE VEZ EN CUANDO O ALGUNAS VECES AL ANO.
D. NO TENGO CONOCIDOS QUE PUEDAN AYUDARME.

DIARIAMENTE

. SEMANALMENTE
ALGUNA VEZ AL MES

. ALGUNAS VECES AL ANO
. CASI NUNCA O NUNCA

mMoON ® >



3. Consigo direcciones de empresas y envio curriculos por correo o por 3 6
e-mail: (elige una opcion)

A. CADA SEMANA

B. CADA MES MAS O MENOS

C. ALGUNAS VECES AL ANO

D. CASI NUNCA

4. Busco empleo presentandome en persona en las empresas: (elige una
opcion)

A. CADA SEMANA

B. CADA MES

C. ALGUNAS VECES AL ANO
D. NUNCA

5. Me apunto en empresas de trabajo temporal

A. HE DEJADO MI CURRICULUM VITAE EN LAS ETT'S MAS CERCANAS A TALAVERA Y LAS QUE CONOZCO POR
INTERNET

B. ME HE APUNTADO EN ALGUNA QUE OTRA ETT

C. NO ME HE APUNTADO TODAVIA EN NINGUNA PERO PENSABA HACERLO

D. NO ME HE APUNTADO, CASI NO CONOZCO QUE SON LAS EMPRESAS DE TRABATO TEMPORAL
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6. Me inscribo en bolsas de trabajo publicas: (elige una opcion)

A. CONOZCO Y ESTOY INSCRITO EN CASI TODAS LAS BOLSAS DE TRABAJO QUE ME INTERESAN
B. ME HE APUNTADO EN ALGUNA QUE ME HE ENTERADO
C. NO CONOZCO CASI NINGUN ORGANISMO PUBLICO QUE CONVOQUE BOLSAS DE TRABAJO O NO ME HE APUNTADO EN NINGUNA

7. Busco empleo e informacion sobre empresas en Internet (elige una opcidon))

A. SEMANALMENTE
B. ALGUNA VEZ AL MES
C. TODAVIA NO ME CONECTO A INTERNET PARA BUSCAR EMPLEO, NO SE HACERLO

8. Estoy ocupado/a trabajando o colaborando (elige las opciones que
correspondan a tu caso)

A. COLABORO COMO VOLUNTARIO/A EN UNA ONG, ASOCIACION O PROYECTO AL MENOS SEMANALMENTE

B. COLABORO CON UNA EMPRESA O CON UN FAMILIAR EN SU TRABAJO CASI DIARIAMENTE

C. TRABAJO A TIEMPO PARCIAL O FINES DE SEMANA PERO BUSCO OTRO EMPLEO "MEJOR” AL MENOS 8 O 10 HORAS CADA
SEMANA

D. TRABATJO A TIEMPO COMPLETO PERO BUSCO OTRO EMPLEO MEJOR O RELACIONADO CON MI PROFESION O ESTUDIOS
E. NO COLABORO NI TRABAJO DE NINGUNA FORMA ACTUALMENTE



A. LO ADAPTO Y LO PERSONALIZO PARA CASI TODAS LAS OFERTAS LAS EMPRESAS
B. SOLO LO ADAPTO PARA LAS OFERTAS QUE ME INTERESAN MUCHO

C. ENVIO SIEMPRE O CASI SIEMPRE EL MISMO CURRICULUM VITAE Y NO LO ADAPTO A LA OFERTA O A LA EMPRESA .

A. ME PREPARO LA ENTREVISTA CONSIGUIENDO INFORMACION SOBRE LA EMPRESA
B. ME PREPARO BIEN LAS POSIBLES REPUESTAS QUE PUEDO DAR EN CADA ENTREVISTA
C. NO ME PREPARO O ME PREPARO POCO CADA ENTREVISTA

A. BUSCO DIARIAMENTE EMPLEO O INFORMACION, APARTE DE LOS CURSOS QUE PUEDA ESTAR HACIENDO
B. BUSCO ALGUNOS DIAS A LA SEMANA

C. BUSCO SOLO DE VEZ EN CUANDO PORQUE AHORA ESTOY ESTUDIANDO, HACIENDO UN CURSO, U OTRAS
COSAS

D. POR EL MOMENTO NO ESTOY BUSCANDO MUCHO



A. LLEVO UNA AGENDA O LIBRETA DONDE ANOTO DIRECCIONES, POSIBLES CITAS, TELEFONOS DE CONTACTOS, ETC

B. TENGO UNA LISTA DE LAS EMPRESAS QUE HE VISITADO, DE AQUELLAS EN LAS QUE HE PRESENTADO EL CV O EN LAS
QUE HE TENIDO UNA ENTREVISTA

C. SIGO UNA RUTA SEMANAL PARA VISITAR CENTROS DE INFORMACION, ORGANISMOS PUBLICOS, EMPRESAS, ETC

D. SOY ALUMNO DE UN CURSO DE 4 O 5 HORAS DIARIAS PERO TAMBIEN BUSCO EMPLEO SEMANALMENTE

E. TENGO ACTUALIZADO MI CURRICULUM EN TODAS LAS WEBS DE EMPLEO DONDE ESTOY INSCRITO/A, EN LAS BOLSAS
DE TRABAJO Y ETTS

F. ME LEVANTO POR LA MANANA ANTES DE LAS 9.30 TODOS LOS DIAS

G. ME LEVANTO TARDE PORQUE ESTUDIO POR LA NOCHE

H. COLABORO EN TAREAS DE LA CASA DIARIAMENTE

I. ASISTO A CLASES DE IDIOMAS SEMANALMENTE

J. ASISTO A CLASES DE INFORMATICA HABITUALMENTE O PRACTICO EN MI ORDENADOR



13. Sobre | a posibilidad de
montar mi propia empresa (elige
una opcion)

~ A. PEDI ASESORAMIENTO PARA MONTAR UNA EMPRESA PERO LUEGO NO SEGUI CON ELLO
\/ B. ESTOY ASESORANDOME AHORA Y LE DEDICO UN TIEMPO A LA SEMANA
C. ESTOY YA MONTANDO MI EMPRESA Y HE HECHO LOS PRIMEROS GASTOS
D. NO HE PENSADO SERIAMENTE EN MONTAR MI EMPRESA, AL MENOS HASTA EL MOMENTO
14. ESTUDIO OPOSICIONES (ELIGE UNA OPCION)
A. ESTUDIO OPOSICIONES CASI TODO EL DIA Y NO TENGO TIEMPO DE HACER OTRAS COSAS
B. ESTUDIO OPOSICIONES 4 O 5 HORAS DIARIAS Y POR EL MOMENTO NO BUSCO OTROS TRABAJOS

C. ESTUDIO OPOSICIONES DIARIAMENTE PERO TAMBIEN BUSCO OTROS TRABAJOS AL MENOS

— SEMANALMENTE

D. ESTUDIO OPOSICIONES ALGUN O ALGUNOS DIAS A LA SEMANA Y BUSCO OTROS TRABAJOS.

E. NO ESTUDIO OPOSICIONES, AL MENOS POR EL MOMENTO




PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA
PREGUNTA

1.

o 9 oo n F W N

11.
12.
13.
14

A) 30; B) 15, C) 10; D) O
. A) 20; 8) 10; C) 5; D) 0; E) O
. A) 20;8) 10;: C) 5: D) 0
. A) 30; ) 20; C) 10; D) O
. A) 20; 8) 10; C) 5;D) 0
. A) 15; 8) 5;C) 0
.A) 10;: B8)5:C)0O
. A) 50; B) 50; C) 50; D) 50; €E) O
. A) 30; 8) 20;C) 0

. A) 20: B) 15; C) O
A) 30;: B) 15;: C) 5: D) O

A) 5; B) 50; C) 150; D) O
A) 150; B) 715; C) 715; D) 30; E) O

Suma todos los puntos que has
obtenido en cada una de tus
respuestas siguiendo esta tabla
de puntuaciones y comprueba si
eres uh buen o buena buscador/a
de empleo.

A) 10; B) 10; C) 5;: D) 5: E) 5;: F) 5: G) 5: H) 5;I) 20;J) 5



Si tienes menos de 50 puntos:-- 42

NO ESTAS DESEMPLEADO/A. PRACTICAMENTE NO BUSCAS EMPLEO. AUNQUE NO TENGAS UN EMPLEO NO PUEDES
CONSIDERARTE DESEMPLEADO/A PORQUE UNA PERSONA DESEMPLEADA ES AQUELLA QUE NO TIENE EMPLEO, PERO QUE
TAMBIEN LO BUSCA SUFICIENTEMENTE.

Sy tienes entre 50 y 100 puntos:-:

BUSCAS POCO. REALIZAS ALGUNAS ACTIVIDADES DE BUSQUEDA CADA SEMANA O CADA MES Y QUIZAS PARTICIPAS EN
CURSOS DE FORMACION, PERO ESTO NO ES MUCHO TENIENDO EN CUENTA QUE SE SUPONE QUE ESTAS MUY
INTERESADO/A EN CONSEGUIR UN EMPLEO.

S) tienes entre 1017 y 160 puntos:-:

BUSCAS EMPLEO PERO PUEDES MEJORAR MUCHO. BUSCAS EMPLEO PERO MUCHAS DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAS
LAS PUEDES HACER MEJOR, CON MAS CALIDAD Y ESFUERZO, Y/O LAS PUEDES HACER DE MANERA MAS FRECUENTE. SI
BUSCAS EMPLEO CON CIERTA NORMALIDAD TU PUNTUACION DEBE ESTAR MAS CERCANA A LOS 160 PUNTOS QUE A LOS 90
PUNTOS, O TAL VEZ ESTUDIAS OPOSICIONES O ESTAS MONTANDO TU EMPRESA. SI ESTAS ESTUDIANDO OPOSICIONES O
MONTANDO TU PROPIA EMPRESA DEBES TENER 150 PUNTOS O MAS. SI TIENES MENOS DE 150 PUNTOS ESTO QUIERE
DECIR QUE NO TE DEDICAS DE MANERA SUFICIENTE A ESTUDIAR O MONTAR TU EMPRESA.
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ERES UN/A BUEN/A BUSCADOR/A DE EMPLEO. SI NO ENCUENTRAS EMPLEO QUIZAS TIENES QUE PLANTEARTE MEJORAR
LA FORMA EN QUE APLICAS LAS TECNICAS DE BUSQUEDA, AMPLIAR EL NUMERO DE EMPRESAS CON LAS QUE CONTACTAS,
UTILIZAR NUEVAS TECNICAS COMO LA PRESENTACION EN PERSONA EN LAS EMPRESAS, LA COLABORACION O EL
VOLUNTARIADO, ETC.

Si tienes entre 161 y 230 puntos

Sy tienes entre 231 y 280 puntos

BUSCAS EMPLEO MUY BIEN. ES MUY PROBABLE QUE ENCUENTRES EL EMPLEO QUE BUSCAS SI REALMENTE ESTAS
BUSCANDO UN EMPLEO CONCRETO Y NO “CUALQUIER COSA”. APLICAS MUY BIEN LAS TECNICAS DE BUSQUEDA PERO
QUIZAS PUEDAS MEJORAR AUN MAS UTILIZANDO O POTENCIANDO AQUELLAS MAS ADECUADAS PARA BUSCAR EMPLEO EN
TU PROFESION.

Si tienes mas de 281 puntos

ERES DE LOS MEJORES BUSCADORES DE EMPLEO. ST NO ENCUENTRAS EMPLEO EN UN DETERMINADO PERIODO DE
TIEMPO NO SERA PORQUE NO BUSQUES EMPLEO NI PORQUE APLIQUES MAL LAS TECNICAS DE BUSQUEDA SINO POR
OTROS MOTIVOS QUE DEBES ANALIZAR.



OBJETIVOS Y
TAREAS

TAREA 1.1

TAREA 1.2

TAREA 1.3

TAREA 2.1

TAREA 2.2

TAREA 2.3

TAREA 3.1

TAREA 3.2

TAREA 3.3

TAREA 4.1

TAREA 4.2

TAREA 4.3

< 4 X = < 4 X = < 4 X =

< 4 X 2

€ YNYW3S C YNYW3S [ YNVYW3S

©# YNVYW3S

Una vez tengas tus objetivos podras ver
qué tareas tienes que llevar a cabo para
cumplir cada uno de ellos. Para ser
constante te ayudara mucho ponerlo
todo en un calendario como este. Asi
podras organizar tus dias y tus semanas,
reservaras espacios de tu tiempo para
hacer determinadas tareas y de esta

forma iras avanzando en su consecucion.



OBJETIVOS Y TAREAS

Descargar/hacer una plantilla y volcar mis datos

quitar informacion inutil, hacerlo conciso

orientarlo al sector y la ofera que me interesa

buscar ejemplos y consejos para redactarla

unificar el diseno con el de mi huevo cv

crear varias adaptadas a las distintas ramas de mij sector

registrarme en las paginas de empleo de mj sector y subir mi cv

crear alertas para ofertas de mi zona y sector

suscribirme a perfiles de empresas y seguirles en Redes Socijales

Buscar tutoriales, aplicaciones o cursos online gratuitos

Busar talleres o charlas presenciales a las que pueda acudir

Buscar formacion homologada y accesible para mi

< 4 X 2 ¢ < 4 X 2 0 < 4 X X

< 4 X 2

MES 1

Buscar plantilla para CV

Volcar datos de mi CV

Cribar y resumir

Reorganizar la info y el formato

Orientarlo a mi sector/oferta

Buscar cartas de presentacion

Redactar una plantilla

Poner el mismo diseno que el CV

Hacer varias a partir de la plantilla

Revisar que todo coincide con el CV

Buscar webs y empresas de mij sector

Registrarme en las webs

Completar datos y subir CV

Completar datos y crear alertas

Seguir en redes a empresas. Aplicar

Buscar formacion online

Explorar qué formaciéon que quiero

Buscar talleres presenciales

Hacer lista de opciones y tiempos

Matricularme

€ YNYW3S C YNYW3S L YNYW3S

© YNYW3S
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PROTOCOLO DE
INTERVENCION

ACOMPANAMIENTO EN EL PROCESO DE
ADQUISICION DE HABILIDADES SOCIALES
Y PARA EL EMPLEDO

4 6



07

02

Esquema de

atencion

Primera Fase.

Demanda y Recepcion

Segunda Fase.
Estudio DiagnosticoVv

e Entrevista de Valoracion
e Primera atencion

e Siguientes entrevistas

03

04

Tercera Fase.

Plan Individual de Accion

Cuarta fase.

DescoheXion

]



Primera Fase 4 8
Demanda y Recepcion

Se entiende como demanda la accion de solicitar una Entrevista Previa de informacion y
orientacion sobre el proceso de trabajo y/o los servicios del proyecto. Esta demanda se
podra solicitar por diversos cauces:

- Mediante una derivacion* de servicios sociales publicos.

- Mediante derivacion desde otras entidades del tercer sector.

- Mediante derivacion de otras entidades no asociadas al tercer sector.

- Por iniciativa propia, habiendo accedido a la informacion por redes sociales, carteles,

web u otros espacios

*Se comprende como derivacion el solo hecho de poner en conocimiento de ambas entidades la existencia de una persona que cumple requisitos
de entrada al proyecto, asi como en conocimiento de la persona la disponibilidad del mismo y la posibilidad de acceder a el, sin intercambio de

informacion de caracter personal.
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Primera Fase: Demanda y Recepcion

La demanda se realiza generalmente mediante llamada o acudiendo a la atencion directa,
donde se le asignara fecha para la cita. Aunque en unh primer momento puede acceder
cualquier persona en situacion de desempleo o en busqueda de mejora, es importante
destacar que se priorizara la participacion de aquellas personas que han perdido la
motivacion en el trabajo de busqueda de empleo, asi como quienes presenten alguno o

varios de los siguientes factores:

-Mayores de 45 anos

-Jovenes en busqueda de su primer empleo

-Personas cuidadoras de terceros

-Desempleadas de larga duracion

-Personas con déficit formativo




Sera el primer contacto de intervencion con la participante. Esta sesion tiene como

objetivo informar y orientar: establecer un primer contacto con la persona, identificar
sus necesidades mas inmediatas y presentarle la carta de servicios del proyecto, de modo

que se pueda valorar si la persona es candidata para la intervencion continuada. Es una

ion tanto por parte del proyecto, como de la persona, quien puede entender que

royecto para ella.



En caso de ser candidata para trabajar se programara una cita cercana en el tiem

ser posible a lo largo de la semana proxima a la Entrevista de Valoracion, firmandose un
acuerdo de trabajo que contenga los datos necesarios para la apertura del expediente,

asi como toda la informacion sobre proteccion de datos y permisos necesarios.

De no ser la persona candidata para unha intervencion continuada, se extendera el
tiempo de la entrevista de valoracion hasta un maximo de una hora y media, realizando
en el momento un unhico proceso de orientacion e informacion, en el que se
proporcionen alternativas y herramientas concretas para que la persona pueda abordar

su hecesidad de manera autonoma.



SEGUNDA FASE: ESTUDIO DIAGNOSTICO 52

Se da inicio al proceso de atencion continuado realizando una sesionh de primera atencion
en la que se profundizara en la obtencion de informacion, valorando la actitud y aptitud
de la persona, y recogiendo la siguiente informacion:

-Situacion familiar, social y laboral. Historia de vida.

-Proyecto laboral-vocacional. Historia laboral y académica.

-Actitud y aptitud hacia la incorporacion laboral y el proceso de orientacion al empleo.

Se realizara una valoracion de los puntos que se pueden trabajar desde el proyecto,
estableciendo las lineas de actuacion y estimando la capacidad del proyecto de incidir de

positiva en la realidad de la persona.



SEGUNDA FASE: ESTUDIO DIAGNOSTICO 53

Se recogera toda la informacion necesaria para trabajar el proceso de acompanamiento e
incorporacion al mundo laboral, asi como la capacitacion para la busqueda activa de
empleo y formacion. Para este proposito se desarrollara dos herramientas de
intervencion:

-La historia de vida de la persona con relacion a su vida laboral y formativa.

-Auto analisis de realidad y capacidades, para lo cual se llevara a «cabo un
acompanamiento para la elaboracion de un DAFO que recoja sus capacidades, destrezas,
oportunidades, desafios, amenazas y las debilidades con respecto a su vida laboral.
Tras completar estas labores de diagnodstico y autodiagnostico que, ademas de aport
informacion, contribuyen a la creacion de un vinculo entre el profesional y la

atendida, se realizaran los siguientes tramites:




SEGUNDA FASE: ESTUDIO DIAGNOSTICO N

Siguientes entrevistas

-Comprobacion de alta en SEPE, antigliedad y recorrido.

-Constancia de algun tipo de problematica social adherida.

-Comprobacion de situacion administrativa.

-Comprobacion de participacion en otros recursos locales complementarios.

-Valoracion y diagnostico socioeconomico (situacion y condiciones de la vivienda habitual,
fuentes de ingresos, estabilidad de la vida socioeconomica---).

-Valoracion y situacion de habitabilidad y de vivienda.

-Puesta en comun de su situacion social.

Al-finalizar esta fase se volcaran la informacion recogida en un documento, atendiendo
especialmente a los tres parametros ya nombrados: E] area personal, convivencial y

social.
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Tercera Fase

Plan Individual de Accion

Tras el estudio y diagnostico se creara un plan Individual que abordara las

tres grandes areas de trabajo propuestas que son las siguientes:

-Area vocacional o de futuro

-Area laboral o de presente

-Area personal




Tercera Fase: Plan Individual de Accion 56

Area vocacional o de futuro: Se trabajara en torno a las expectativas sobre el empleo. Se

trata de reconsiderar decisiones vitales en torno a la formacion y el empleo, de manera
que la situacion sobrevenida de desempleo pueda orientarse no so6lo a una mejora de las
condiciones basicas de vida, sino también a la maxima realizacion personal posible,
abogando as) por la salud emocional de la persona.

En esta area se trabajan las destrezas y habilidades de la persona para potenciarlas,
identificando necesidades para poder minimizarlas.

Se trabaja la actitud y aptitud de la persona, su trayectoria anterior, sus antecedentes
personales, y familiares, sus decisiones en torno al empleo y las condiciones en que estas

fueron y son tomadas.
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Tercera Fase: Plan Individual de Accion

Area laboral o presente. Se trata de la orientacion especifica a la

bidsqueda de empleo: elaboracion de curriculum 'y cartas de
presentacion, orientacion a acciones que pueden ayudar en la busqueda
(activacion de redes sociales y familiares, busqueda de <cartas de
recomendacion, auto candidaturas, creacion de habitos de busqueda--)

Sequidamente se abordara la formacidon orientada a la entrevista de
trabajo, que se plantea de manera practica, de modo que las sesiones
en las que se trabaje este ambito se configuren como ensayos donde

poner en practica los conocimientos trabajados en sesiones anteriores.



8

Area personal. Se abordan las vivencias de |la propia persona y su

entorno en cuanto a la realidad del desempleo de larga duracion, asi
como el resto de realidades que le han llevado a formar parte del
proyecto. Se tiene en cuenta el coste emocional que en la mayoria de
Jos casos acarrean estas situaciones Vvitales, entendiendose que siempre
sera beneficioso para Jla persona <contar «con apoyos sociales vy

herramientas personales durante esta etapa vital.

Durante todas las fases del trabajo se llevara a cabo seguimiento de
acciones, sujeto a modificacion de objetivos, temporalizacion o

actividades de ser preciso.

N—



Tercers Fase: lan Tndient e accion >9

Este plan ha de disenarse con la implicacion de la persona que esta buscando el empleo,

y para ello, se fijan los cinco apartados que conformaran el documento:

-Objetivos operativos o metas: Se establecen a corto plazo, han de ser alcanzables vy

realistas, y seran establecidos por la persona con la orientacion y ayuda del profesional.
Se revisaran en cada sesion presencial con la persona, para favorecer su consecucion.

-Acciones a desarrollar: Aquellas tareas que se establecen orientadas a la consecucion de

los objetivos marcados. Deben ser realizables de manera autonoma por la persona en un
periodo maximo de una o dos semanas, favoreciendo la autorrealizacion y la percepcion

de avance.



Tercera Fase: Plan Individual de Accion 6®

-Cronograma de accion: Contemplara los elementos del Plan a corto, medio y largo plazo,

de manera lo mas visual posible, facilitando una vision global del proceso y aportando
valor a cada una de las acciones y objetivos establecidos.

-Indicadores de evaluacion: Han de ser consensuados, entendibles y comprobables por

ambas partes del proceso (participante y profesional).

E) diseno de cada Plan Individual de Accion variara en funcion de la disposicion de
tiempos, actitud e implicacion de la persona, elementos que ya habran sido evaluados
profesionalmente y recogidas en las anteriores fases de valoracion. Esto permitira

orientar a la persona participante a objetivos realistas.



Cuarta fase:Desconexion 61

Esta fase es tan importante como el resto, ya que tiene que ver con el
abandono del proyecto de una forma paulatina y autéonoma, para que no

se pierda todo lo conseguido.

La salida del proceso podra ser por los siguientes motivos:

- Consecucion de los objetivos.

- Estancamiento o falta de evolucion de objetivos (cuando se detecte
poca o ninhguna disposicion de accion por parte de la persona).
- Cambio de ciudad.

- Abandono voluntario.



Desde el proyecto InterEmpleo de la Asociacion Alganda esperamos q

hayas encontrado inspiracion y herramientas Utiles para abordar el proceso

de Orientacion para el Empleo de manera efectiva y empatica.

Como Orientadoras/es, debemos estar dispuestos/as y bien capacitados/as
para poder preparar y formar las personas de cara a una ihsercion
sociolaboral positiva y que seanh capaces de encontrar y mantener un

empleo de calidad, ajustado a sus competencias y necesidades.

Recuerda que tu orientacion es una poderosa herramienta para la mejora

('\/h

de las condiciones de vida de muchas personas.

jGracias por tu labor!



cQuieres conocernos?

925 0017 203

asociacion@alganda.org

www.alganda.org

Calle Angel del Alcazar 8, Talavera de la Reina
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