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Este manual pretende ser una herramienta de guia y consulta para aquellos/as profesionales que
realicen labores de insercidn sociolaboral dentro del ambito penitenciario.

El documento que tienes entre tus manos, va mas alld de la mera exposicion de contenidos tedricos,
detalla cuidadosamente la aplicacién practica de los mismos, de manera que el personal técnico
disponga de recursos y herramientas especificas que faciliten su trabajo diario y garantice la calidad y
homogenizacién de los procesos de insercidén sociolaboral, independientemente del ambito geografico
de su intervencion.

El manual esta estructurado en diez unidades que recorren las diferentes fases y acciones del Proyecto
Personal de Insercién (P.P.l) de las personas participantes, desde la Acogida hasta el Seguimiento de la
Actividad Laboral, con un mismo hilo conductor que sera la metodologia.

En primer lugar, comienza situandonos en el marco de actuacion de nuestra intervencion, con los
aspectos diferenciales del colectivo de atencién y de su entorno de procedencia.

En segundo lugar, aborda el proceso de intermediacion laboral y relaciones con empresas, necesario
para apoyar la insercién laboral de las personales participantes. Aqui encontraremos una metodologia
enfocada a generar y consolidad relaciones de confianza y colaboracion con las empresas, que den
como fruto inserciones laborales.

En tercer lugar, profundiza en la metodologia desde la cual se intervendra con la persona: los principios
metodoldgicos desde los cuales se nutre, las fases que configuran el proceso de intervencion, el papel
que juegan los/las tutores/as de empleo y el proceso de evaluacién del Programa.
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En cuarto lugar, entramos en las unidades didacticas que desarrollan las distintas fases de la intervencién:
la Acogida, el Perfil de Empleabilidad, el Objetivo Profesional y el Ajuste de Expectativas, el Disefio
y Seguimiento del Proyecto Personal de Insercion (P.P.l), las acciones de intervencion individuales y
grupales y, para finalizar, el Seguimiento y Apoyo tras el Inicio de la Actividad Laboral, tanto para la
insercion por cuenta propia como por cuenta ajena.

Al final del manual, se recoge la bibliografia utilizada, asi como aquella que se recomienda para
profundizar en los aspectos expuestos a lo largo del mismo, un glosario con los conceptos clave que
faciliten su comprensién y un conjunto de anexos donde encontrar herramientas y recursos para llevar
a la practica la teoria.

Por ultimo, concluimos recordando a los/as profesionales que hemos participado en esta publicacion.
Profesionales procedentes de distintas disciplinasy orientaciones metodoldgicas, con amplia experiencia
en estas materias, que hemos tratado de aportar nuestro granito de arena para crear un manual de
referencia, que apoye vuestra labor técnica y permita desarrollarla con la mayor calidad posible.
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Para poder trabajar y desenvolvernos dentro del ambito penitenciario, se requiere tener unas nociones
basicas de Derecho Penitenciario, que van a ser habituales en los espacios de comunicacion, tanto con
los/as profesionales de referencia, como con los/as participantes del Programa.

La Constitucidon espafiola establece en su art. 25.2 que: “las penas privativas de libertad y las medidas
de seguridad estaran orientadas hacia la reeducacién y reinsercién social y no podrdn consistir en
trabajos forzados. El condenado a pena de prisidon que estuviere cumpliendo la misma gozara de los
derechos fundamentales de este Capitulo, a excepcion de los que se vean expresamente limitados por
el contenido del fallo condenatorio, el sentido de la pena y la ley penitenciaria. En todo caso, tendr3
derecho a un trabajo remunerado y a los beneficios correspondientes de la Seguridad Social, asi como
al acceso a la cultura y al desarrollo integral de su personalidad”.

Por otra parte, la Ley Orgdnica General Penitenciaria (L.O.G.P) de septiembre de 1979, en el art. 1 del
Predmbulo establece que: “las instituciones penitenciarias reguladas en la presente Ley tienen como
fin primordial la reeducacion y la reinsercién social de los sentenciados a penas y medidas penales
privativas de libertad, asi como la retencidn y custodia de detenidos, presos y penados. Igualmente
tienen a su cargo una labor asistencial y de ayuda para internos y liberados”.

En este sentido, tal y como se nos indica en la pagina web de la Secretaria General de Instituciones
Penitenciarias, la Administracidon Penitenciaria orienta su intervencion y tratamiento hacia la promocién y
crecimiento personal, la mejora de las capacidades y habilidades sociales y laborales y la superacién de los
factores conductuales o de exclusion que motivaron las conductas criminales de cada persona condenada.!

El articulo 72.1 de la L.O.G.P. establece que: “las penas privativas de libertad se ejecutaran segun el
sistema de individualizacién cientifica, separado en grados, el ultimo de los cuales serd la libertad
condicional, conforme determina el Cddigo Penal”.

Es decir, la administracion penitenciaria establece un sistema de clasificacién en grados que se
corresponden con un determinado régimen de vida en prision, y que va a posibilitar la realizacidon de un
determinado tratamiento penitenciario. Este procesode asignacion de grado se denomina clasificacion.

El tratamiento (art. 59 de la L.O.G.P) consiste en un conjunto de actividades que pretenden hacer del/
la interno/a, una persona con la intencién y la capacidad de vivir respetando la ley penal, asi como de
subvenir a sus necesidades. Para tal fin, la Administracion Penitenciaria disefia programas orientados
a mejorar las capacidades y habilidades sociales y laborales de los/as internos/as por un lado, y
también, orientados a abordar los factores conductuales o de exclusién que puedan haber influido en
su comportamiento delictivo anterior.

 http://www.institucionpenitenciaria.es/web/portal/Reeducacion
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Para la individualizacion del tratamiento (art. 63 de la L.O.G.P.), tras la adecuada observacion de cada
penado/a, se realizara su clasificacién. Esta determinard el destino al Establecimiento cuyo régimen
sea mas adecuado al tratamiento que se le haya sefialado y, en su caso, al grupo o seccién mas idénea
dentro de aquél.

Alarcon Bravo, J. (1988), en su ponencia presentada a la IV Reunidn de Jueces de Vigilancia define la
clasificacion como el “conjunto de actuaciones de la Administracidn Penitenciaria que concluyen en
una resolucion que atribuye al penado/a un grado de tratamiento —clasificacion inicial-, o bien, cambia
uno que se habia asignado anteriormente —progresion o regresion- y que determina el establecimiento
de destino”.

El art. 100.1 del Reglamento Penitenciario (R.P.) aprobado por el Real Decreto 190/1996, de 9 febrero,
establece que “los grados seran nominados correlativamente, de manera que el primero se corresponda
con un régimen en el que las medidas de control y seguridad seran mas estrictas, el segundo con el
régimen ordinario y el tercero con el régimen abierto”.

CLASIFICACION

PRIMER SEGUNDO TERCER
GRADO GRADO GRADO
- - -
REGIMEN REGIMEN REGIMEN
CERRADO ORDINARIO CERRADO

El grado asignado al interno/a es revisado por la Junta de Tratamiento cada 6 meses, y en el caso del
primer grado, cada 3 meses. Dependiendo de la evolucidn del tratamiento del/la interno/a se producira
una progresion o regresion de grado (art. 106.1 del R.P.). Podra ser progresado de grado si se produce
una evolucién positiva de su tratamiento. Es decir, “la progresion en el grado de clasificacion dependera
de la modificacidn positiva de aquellos factores directamente relacionados con la actividad delictiva, se
manifestard en la conducta global del interno y entrafiara un incremento de la confianza depositada en
el mismo, que permitird la atribucién de responsabilidades mds importantes que impliquen un mayor
margen de libertad” (art. 106.2 del R.P.). Por el contrario, “la regresién de grado procederd cuando se
aprecie en la persona, en relacidn al tratamiento, una evolucién negativa en el prondstico de integracion
social y en la personalidad o conducta del interno” (art.106.3 del R.P.).
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Por régimen penitenciario se entiende el conjunto de normas o medidas que regulan la vida en los
Establecimientos Penitenciarios, y que persiguen la consecucion de una convivencia ordenada y pacifica
gue permita alcanzar el ambiente adecuado para el éxito del tratamiento y la retencidon y custodia de
los/as reclusos/as (art. 73 del R.P.).

El régimen ordinario (art. 76 del R.P.) se aplicard a los/as penados/as clasificados/as en segundo grado
e internos/as sin clasificar. En los Establecimientos de régimen ordinario, los principios de seguridad,
orden y disciplina tendran su razdn de ser y su limite en el logro de una convivencia ordenada. El trabajo
y la formacién tendran la consideracidn de actividad basica en la vida del centro.

El régimen cerrado sera de aplicacién a aquellas personas penadas que, bien inicialmente, bien por
una involucién en su personalidad o conducta, sean clasificadas en primer grado por tratarse de
extremadamente peligrosas o manifiestamente inadaptadas a los regimenes ordinario y abierto. Se
cumplird en Centros o Médulos de régimen cerrado, o en departamentos especiales ubicados en
Centros de regimenes comunes, con absoluta separacion del resto de la poblacidn reclusa. En todo
caso, se cumplird en celdas individuales, caracterizdndose por una limitacién de las actividades en
comun y por un mayor control y vigilancia sobre las mismas.

El régimen abierto se aplicara a las personas penadas clasificadas en tercer grado que puedan continuar
su tratamiento en régimen de semilibertad. Tal como indica la pdgina web de la Secretaria General
de Instituciones Penitenciarias, el régimen de vida en medio abierto es el necesario para lograr una
convivencia normal, fomentando la responsabilidad y siendo norma general la ausencia de controles
rigidos que contradigan la confianza que inspira su funcionamiento?. Es el régimen que posibilita a
la persona poder incorporarse a un trabajo externo a la prisién y por tanto, seran quienes accedan
al Programa. Las modalidades que generalmente nos vamos a encontrar en el Programa vienen
determinadas en diferentes articulos del Régimen Penitenciario:

art. 83 del R.P. La actividad penitenciaria en régimen abierto tiene por objeto
potenciar las capacidades de insercidn social positiva que presentan los/as penados/as clasificados/
as en tercer grado. Las tareas que se realicen serdan de apoyo, asesoramiento y de cooperacién
necesaria para favorecer su incorporacion progresiva al medio social.

art. 82.1 del R.P. En los casos de penados/as en tercer grado con una
peculiar trayectoria delictiva, personalidad andmala o condiciones personales diversas, asi como
cuando exista imposibilidad de desempefar un trabajo en el exterior o lo aconseje su tratamiento
penitenciario, la Junta de Tratamiento podrd establecer la modalidad de vida en régimen abierto
adecuada para estos/as internos/as y restringir las salidas al exterior, estableciendo las condiciones,
controles y medios de tutela que se deban observar, en su caso, durante las mismas. La modalidad
de vida tendra como objetivo ayudar a el/la interno/a a que inicie la busqueda de un medio de
subsistencia para el futuro o, en su defecto, encontrar alguna asociacion o instituciéon publica o
privada para su apoyo o acogida en el momento de su salida en libertad.

Con el fin de hacer el sistema mas flexible, éste se
trata de un modelo en el que se combinan aspectos caracteristicos del tercer y segundo grado,
siempre y cuando dicha medida se fundamente en un programa especifico de tratamiento que de
otra forma no pueda ser ejecutado. Ello permite incorporar progresivamente al Medio Abierto a
personas penadas clasificadas en segundo grado de tratamiento.

2 http://www.institucionpenitenciaria.es/web/portal/laVidaEnPrision/regimenes/abierto.html
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Son aquellas personas penadas que cumplen su condena en una Unidad
Dependiente. Administrativamente dependeran siempre de un Centro Penitenciario, conservando
sus érganos colegiados y unipersonales.

Esta clasificacidn se utiliza para aquellas personas penadas clasificadas en
tercer grado que necesiten un tratamiento especifico para deshabituacién de drogodependencias u
otras adicciones, que dando cuenta al Juez/a de Vigilancia, podran ser internadas en Unidades Extra-
penitenciarias (Comunidades Terapéuticas).

Esta clasificacion posibilita cumplir la condena a través de medios telematicos.

Otro tema que consideramos importante conocer es el de los tipos de establecimientos penitenciarios
existentes.

Como ya hemos visto, la normativa penitenciaria impone la necesidad de establecer distintos regimenes
de vida -cerrado, ordinario, abierto- para que se pueda desarrollar con mas eficacia los diferentes tipos
de tratamiento penitenciario.

Las personas participantes del Programa podran ser derivadas por Centros Penitenciarios de Régimen
Ordinario o por Establecimientos de Régimen Abierto. Veamos en qué consiste cada uno de ellos:

Son centros destinados a la ejecucidn de las penas privativas de libertad, es decir, van a tener una
doble funcion: la guarda y custodia de los/as internos/as y su rehabilitacion y reinsercion. Estos
centros se van a organizar en diferentes médulos:

Modulos Polivalentes.
Modulos Residenciales.
Modulo de Régimen Cerrado.
Enfermeria.

Ingresos, Salidas y Transitos.

En los ultimos afios se han puesto en marcha dentro del sistema penitenciario espaiol, los
denominados Médulos de Respeto cuya finalidad es la de lograr un clima de convivencia y maximo
respeto entre los/as residentes del mddulo. El factor fundamental es la participacién del/la interno/a
en la vida, las tareas y las decisiones del médulo a través de grupos de trabajo y comisiones de
internos/as. Estas comisiones tienen como objetivo:

Posibilitar la participacion en la organizacién del médulo.

Implicar y responsabilizar en la realizacién de las tareas.
Fomentar el didlogo y la negociacién.

13



Pueden ser de diferentes modalidades: Centros de Insercion Social, Secciones Abiertas o Unidades
Dependientes.

Los Centros de Insercién Social (C.1.S.) son establecimientos penitenciarios destinados al
cumplimiento de penas privativas de libertad en régimen abierto, asi como el seguimiento de
otras penas no privativas de libertad que se establezcan en la legislacion penal. También se
dedicaran al seguimiento de los/as liberados/as condicionales que tengan adscritos.

La actividad penitenciaria de estos Centros tendra por objeto esencial potenciar las capacidades
de insercion social positivas que presenten las personas en ellos internadas mediante el
desarrollo de actividades y programas de tratamiento destinados a favorecer su incorporacién
al medio social.

El funcionamiento de estos centros estara basado en el principio en la confianza en la persona
y en la aceptacion voluntaria por la misma de los programas de tratamiento. Se favorecerd
especialmente la integracion, facilitando la participacion plena del/la interno/a en la vida
familiar, social y laboral y proporcionando la atencién que precise a través de los servicios
generales, buscando su insercion en el entorno familiar y social adecuado.

La Seccion Abierta depende administrativamente de un Centro Penitenciario de Régimen
Ordinario, del que constituye la parte destinada a internos/as clasificados/as en tercer grado
de tratamiento. Los principios en los que se basa son los mismos que los del C.1.S.

Las Unidades Dependientes son creadas por Orden Ministerial y dependen de un Centro
Penitenciario. Los servicios y prestaciones de caracter formativo, laboral y tratamental que en
ellas reciben los/as internos/as, son gestionados de forma directa y preferente por asociaciones
U organismos no penitenciarios.

El art. 265.1 del Reglamento Penitenciario, establece los érganos colegiados que existen en un
Establecimiento Penitenciario. Las funciones de coordinacidon corresponden al/la Director/a del
Establecimiento.

Consejo de direccidén. Le corresponde impulsar y supervisar las actuaciones de los restantes
organos del Centro Penitenciario. Sus funciones vienen establecidas en el art. 271 del
Reglamento Penitenciario.

Junta de Tratamiento. Esta presidida por el/la Director/a del Centro Penitenciario y esta
compuesta por:

El/la Subdirector/a de Tratamiento o Subdirector/a Jefe/a de Equipo de Tratamiento en los
Centros de Insercion Social independientes.

El/la Subdirector/a Médico o Jefe/a de los Servicios Médicos.

El/a Subdirector/a del Centro de Insercion Social, en los Centros de Insercion Social dependientes.



Un/a Técnico del Cuerpo Superior de Instituciones Penitenciarias, que haya intervenido en
la propuesta.

Un/a Trabajador/a Social, que haya intervenido en las propuestas sobre las que se delibere.
Un/a Educador/a o Coordinador/a del Centro de Insercidn Social, que haya intervenido en
las propuestas.

Un/a Jefe/a de Servicios, preferentemente el que haya intervenido en las propuestas.

Las tareas de observacidn, clasificacion y tratamiento penitenciarios las realizaran las Juntas
de Tratamiento, y sus decisiones serdn ejecutadas por los Equipos Técnicos (art. 111.1 del R.P.).
Sus funciones quedan establecidas en el art. 273 del Reglamento Penitenciario.

Comision Disciplinaria. Encargada de ejercer la potestad disciplinaria penitenciaria y
acordar la concesion de las recompensas que procedan a los/as internos/as, sin perjuicio
de la competencia del/la Director/a para la imposicion de sanciones por faltas leves y de las
atribuciones de los/as Jueces de Vigilancia (art. 277.1 del R.P).

Junta Econdmico - Administrativa. Es el drgano colegiado encargado de la supervisién de la
gestidn de personal, econdmico-administrativa, presupuestaria y contable del Establecimiento
(art. 279 del R.P.).

Los Organos Unipersonales estan regulados en el R.P. y en los articulos 227 a 324 y 328 a 332 del
Real Decreto 1201/1981, actualmente con rango de resolucion del Centro Directivo, en lo que no se
oponga al R.P. de 1996. Estan organizados jerdarquicamente en relacidn con el area funcional en la
que desempefien sus tareas.

Tal como establece la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias en su pagina web, existen
varios tipos de profesionales, que se incluyen en las diferentes dreas de trabajo existentes de
intervencidn, sanitaria, servicios y mantenimiento, formando equipos multidisciplinares?:

Juristas.

Psicologos/as.

Socidlogos/as.

Pedagogos/as.

Educadores/as.
Trabajadores/as sociales.
Personal sanitario.

Personal de interior y vigilancia.
Administracion y Servicios.

Dentro de los beneficios penitenciarios podemos incluir los permisos de salida y la libertad condicional, y
van a tener como finalidad facilitar la reinsercién social de la persona durante su cumplimiento de condena.

3 http://www.institucionpenitenciaria.es/web/portal/centrosPenitenciarios/organizacion.html
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Los permisos de salida pueden ser ordinarios o extraordinarios. La Junta de Tratamiento puede
conceder permisos de salida ordinarios (art. 47.2 de la L.O.G.P. y art. 154 del R.P.) de hasta siete dias
de duracién, cuya finalidad es la preparacion para la vida en libertad.

Las personas clasificadas en tercer grado, pueden disfrutar de hasta un total de cuarenta y ocho dias
por afio, y las clasificadas en segundo grado, hasta un total de treinta y seis dias.

Para poder disfrutar de estos permisos ordinarios, tienen que concurrir, como minimo, dos requisitos:

Tener extinguida la cuarta parte de la condena o condenas.
No observar mala conducta.

Los permisos extraordinarios (art. 47.1 de la L.O.G.P. y art. 155 del R.P.) son los que se conceden en
caso de fallecimiento o enfermedad grave de los padres y madres, conyuge, hijos/as, hermanos/as
y otras personas intimamente vinculadas con los/as internos/as, alumbramiento de la esposa, asi
como por importantes y comprobados motivos, con las medidas de seguridad adecuadas.

La libertad condicional supone la salida en libertad hasta la finalizacién total de la condena. Deberd
presentarse en el Centro Penitenciario o en el Centro de Insercidén Social mas préximo a su domicilio,
al menos una vez al mes. El seguimiento y control serd realizado por los Servicios de Gestién de
Penas y Medidas Alternativas.

Para que una persona pueda disfrutar de la libertad condicional es necesario que se den los siguientes
requisitos:

Estar clasificada en tercer grado.

Tener extinguidas las tres cuartas partes de la condenaimpuesta o, en su caso, dos terceras
partes.

Haber observado buena conducta.

Prondstico individualizado y favorable de reinsercion social, emitido por la Junta de
Tratamiento.

El articulo 201 del R.P. indica que si, durante el periodo de disfrute de la libertad condicional, la
persona penada volviera a delinquir o no observase las reglas de conducta impuestas, se comunicara
al/la Juez/a de Vigilancia, para que éste/a adopte la resolucién que proceda respecto a una posible
revocacion de la libertad condicional.

Cuando una persona ingresa en prision, se inicia un proceso de adaptaciéon a una nueva forma de
vida a través del aprendizaje de nuevas habilidades y comportamientos que se define como proceso
de prisionizacién (Segovia Bernabé, 2013). El proceso de prisionizacion y el tiempo de permanencia
en prisidn, conllevan una serie de consecuencias para estas personas que hacen que tengan mayores
dificultades para enfrentarse de nuevo a una vida normalizada. Estas dificultades son las que justifican
la existencia y la necesidad de recursos y programas especificos para este colectivo. De este modo, la
intervencién del/a tutor/a va a depender especialmente del grado de prisionizacién del/la participante.
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Tal como establece el manual Intervencidn bdsica en Medio Abierto. Programa para la Integracidn Social,
de la Subdireccion General de Medio Abierto de la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias
del afio 2011, podemos establecer diferentes perfiles: perfiles de inicio y perfiles de continuidad.

Son aquellos/as participantes con un perfil mas normalizado, generalmente
primarios/as, o que ingresan en prision por quebrantamiento o incumplimiento de medidas
alternativas, y que suelen ser clasificados/as directamente en tercer grado de tratamiento. El tiempo
de condena suele ser corto.

Son internos/as en fase final de condena, progresados/as desde segundo
grado. Dentro de los perfiles de continuidad debemos prestar especial atencidn a los siguientes subtipos:

Presentan un alto grado de prisionizacién y no tienen suficientemente
adquiridas las competencias y habilidades sociales bdsicas para vivir en semilibertad. Suelen ser
personas clasificadas en art. 82.1 0 100.2. Jesus Valverde (1997) trata sobre las consecuencias
psicosociales de la prisidn en su libro La Carcel y sus consecuencias. Estos perfiles, generalmente
se caracterizan por:

En cuanto al ambito psicosocial:

Desvinculacién social y familiar, lo que conlleva tener dificultades o carecer de una red
social normalizada que le permita la accesibilidad a recursos como el empleo.

Déficit importante de las habilidades sociales necesarias para desenvolverse fuera de prision.
Reducida capacidad para la toma de decisiones provocada por las psicologias tuteladas o
protegidas que genera la prisién.

Escasa tolerancia a la frustracién por la necesidad que tienen de satisfaccidon inmediata.
Poseen una imagen de si mismos/as alejada de la realidad por defecto o por exceso. En
algunos casos se infravaloran, no son conscientes de sus capacidades, y en otros casos
buscan prestigio valordndose muy por encima de sus posibilidades.

En cuanto al ambito formativo y laboral:

Fracaso escolar y abandono temprano de la escolaridad. La mayoria han obtenido la formacién

gue poseen en el Centro Penitenciario.

Falta de cualificacidon profesionaly especializacion laboral. Sufren un profundo desconocimiento

de sus capacidades e incluso de sus motivaciones e intereses. En ocasiones, han trabajado en

muchos empleos distintos, en lo que “les va saliendo” y no se plantean un futuro profesional

estable.

Su experiencia laboral, generalmente, se ha desarrollado en empleos marginalesy en economia

sumergida, mayormente sin contrato laboral y con baja exigencia de cualificacién.

Poseen amplias lagunas curriculares por el tiempo de permanencia en prisién y el historial
vital anterior a su ingreso.

Por el tiempo de inactividad laboral durante el internamiento, la experiencia, formacién y

competencias que exige el mercado laboral, estan desactualizadas, por lo que ha de empezar

a buscar empleo desde cero y acceder a las ofertas de baja exigencia o baja cualificacién.

Desconocimiento de las reglas esenciales que rigen el mundo de las relaciones laborales.

Muestran dificultades para mantener los habitos propios de los/las trabajadores/as (adaptarse

a un horario, asumir las responsabilidades del puesto o relacionarse con sus comparfieros/as

de trabajo).

Generalmente, tienen expectativas que difieren de la realidad por el periodo de tiempo que

han permanecido alejados del mercado laboral.
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En este subtipo nos encontramos, por
un lado, con extranjeros/as que han residido anteriormente en Espafa y cuya documentacién
se encuentra caducada al no haber sido renovada durante su estancia en prisién, y por otro,
extranjeros/as que no han residido anteriormente en Espafia, que no poseen redes de apoyo
en Espafa.

Para poder trabajar, deben tramitar una autorizacién administrativa para personas extranjeras
penadas.

Las mayores dificultades que tiene una persona extranjera para ser contratada, ademas de las
derivadas de su situacién penal, son las derivadas de requerir una autorizacién:

La autorizacién: Ademds del nombre de la empresa, puesto, validez, etc., en ella aparece
plasmada la situacion penal del/a demandante (tercer grado o libertad condicional), lo que
supone tener que exponer en las entrevistas de seleccién la situacién penal en la que se
encuentran.

La duracién de los tramites: El mercado laboral es muy cambiante y las empresas demandan
cubrir sus puestos de un dia para otro. Necesitan personas con posibilidad de incorporacion
inmediata. Al tiempo que se tarda en tramitar una autorizacién administrativa hay que afadir
la tardanza de los tramites para obtener la documentacidn que se debe presentar.

Una vez que se obtiene la libertad definitiva, ya no se puede solicitar esta autorizacion
especial de trabajo. Muchas empresas que tienen contratadas a personas de origen
extranjero, y que manifiestan un alto grado de satisfacciéon con este colectivo, se quejan
por tener que extinguir e ntrato una vez el/la trabajador/a obtiene la libertad definitiva.
A partir delalibertad definitiva, se accedera por cauces administrativos normalizados, teniendo
en cuenta el dato de los antecedentes penales y los expedientes de expulsién.
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empleo.

5.1. Recepcidn o recogida de la
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5.2. Preseleccién de las personas
candidatas.
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ELPROCESODEINTERMEDIACIONLABORAL
Y RELACIONES CON EMPRESAS

Vamos a empezar esta unidad con una pregunta que nos ayude a contextualizar la labor de intermediacién
laboral:

éPor qué tratar las relaciones con empresas
en un manual de acompainamiento laboral?

Porque si sistematizamos el trabajo de intermediacién laboral que realiza el equipo, ayudaremos a
incrementar las posibilidades de éxito, es decir, las posibilidades de insercion laboral de participantes.

Es por tanto, una actividad que no se puede dejar al azar o a la motivacion de cada profesional de empleo,
sino que debe estar planificada, coordinada, disponer de recursos suficientes y ser evaluada para poder
reformular a tiempo de remontar resultados.

z

EL PROCESO DE INTERMEDIACION

El Plan de Relaciones con Empresas del Programa debe ser definido con un enfoque de resultados a medio
plazo y con el objetivo de construir relaciones que, bien alimentadas, permitiran disponer de estrategias de
colaboracion permanente con las empresas.

Esta labor requiere de:

= La coordinacidn de acciones y personas.

= Un discurso o mensaje compartido por todo el equipo del Programa sobre cudl serd nuestra
politica de colaboracidn con las empresas.

= Un seguimiento que permita reformular y reorientar, en el momento oportuno, antes de
que las posibles desviaciones no permitan alcanzar los resultados. Como ya hemos dicho, los
resultados no se obtienen en el corto plazo si no en el medio.
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1. El Plan de Relaciones con Empresas.

En este apartado abordamos como elaborar un Plan de Relaciones con Empresas que nos resulte util,
dindmico y de rdpida consulta para todo el equipo.
Este documento de trabajo debe contener:

= Un marco de referencia de las relaciones con empresas que podemos denominar “Politica
de colaboracién con empresas”.

= Unos objetivos especificos que nos permitan identificar claramente los indicadores sobre
los cuales realizar el seguimiento.

= Unas acciones a realizar para alcanzar cada uno de los objetivos.

= Una calendarizacion o programacién de las acciones que refleje los/as responsables de
realizar cada accién en un plazo determinado.
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Veamos a continuacién en mas profundidad estos elementos.

1.1. Politica de colaboracidon con empresas.
Se trata de definir las directrices o principios por los que deben regirse las relaciones con empresas.
Este documento sera breve y estara consensuado con el equipo. En él se recogeran aspectos como los

siguientes:

@ Las empresas colaboradoras deberan respetar los derechos humanos, asi como las normas
internacionales de trabajo de la Organizacion Internacional de Trabajo®.

@ Las empresas colaboradoras no estardn incursas en procesos penales.
@ Se evitara colaboraciones con empresas que tengan un trato discriminatorio con sus trabajadores/as.

@ Salvo acuerdo mutuo mediante convenio de colaboracién, no se cedera a la empresa el uso de
logotipos o imagen del Programa y a la inversa, en la pagina Web o memoria corporativa.

® Todos los acuerdos de colaboracién con empresas se formalizardn por escrito en un convenio de
colaboracion.

Podemos ver ejemplos de este tipo si buscamos la politica de organizaciones como: SETEM, Fundacién
Lealtad, Intermén Oxfam o Fundaciéon Tomillo.
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Los objetivos deberan ser medibles, realistas y acotados en el tiempo. Tienen que responder a las
necesidades del Programa y a las expectativas del equipo, y se tendrd en cuenta que la finalidad es la
fidelizacidon de empresas que sean una fuente permanente de colaboraciones para el Programa.

Partiendo de esta base podemos plantearnos como objetivos los siguientes:

OBJETIVOS DEL PLAN DE RELACIONES CON EMPRESAS
OBIJETIVO INDICADOR

Ser referente como proveedor de personal para al menos NuUmero de grandes empresas nuevas, respecto al afio
5 empresas nuevas con una plantilla superior a 250 anterior, que acuden a nuestro Programa en al menos 2
trabajadores/as. ocasiones al afio.

Mantener un contacto personal y presencial para

Numero de empresas visitadas al mes.
presentar el Programa con al menos 5 empresas al mes. P

4 http://ilo.org/
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1.3. Las acciones de colaboracidon con empresas.

Antes de iniciar el contacto con las empresas, es necesario tener definidas las posibles acciones de
colaboracién y los beneficios que obtendria la empresa con cada una.

A continuacién nos paramos en algunas de ellas con mas detalle a modo de ejemplo:

ACCIONES DE COLABORACION CONTRAPRESTACION

Oportunidades de empleo mediante la gestion de ofertas Disponer de un servicio de seleccién de personal con
de empleo. seguimiento de la contratacién personalizado.

Capacitar al/la trabajador/a en aspectos esenciales del
Elaboracién de propuestas formativas conjuntas. puesto de trabajo con un compromiso de contratacion
posterior.

z

EL PROCESO DE INTERMEDIACION

Motivacion de los/las trabajadores/as, indicador de accion
Desarrollo de acciones de mentoring con empresas. social de su RSC, mejora de su reputacion entre el conjunto
de clientes.

Mejora de la satisfaccion de sus trabajadores/as con la
empresa.

Facilitacion de nuevos contactos.
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En torno a cada una de estas propuestas de colaboracién, podemos elaborar proyectos conjuntos con
la empresa. Para ello, previamente es necesario (Fundacidn Lealtad, 2003):

@ Analizar pros y contras de la colaboracién.

@ Definir limites.

@ Disenar procedimientos.

@ Determinar responsables de cada una de las partes.

® Definir estrategia de comunicacion externa (nota de prensa, cesion y uso de logotipos, web,
dossier de presentacién, memoria, boletines, difundir buenas practicas).

Cualquiera de las acciones que decidamos debera reflejarse en el Plan de relaciones con empresas y
posteriormente calendarizarse.
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1.4. La programacion de las acciones.

Todas estas acciones deben estar programadas en el calendario del equipo, al igual que se programan
las acciones con las personas participantes o cualquier otra actividad de intervencién sociolaboral,
definiendo claramente a las personas responsables de su ejecucidn y seguimiento.

Conseguir visitas a empresas o contactos requiere de una inversién de tiempo que muchas veces no se
suele tener en cuenta a la hora de realizar la programacién del trabajo. Por ello, debemos procurar ser
realistas al fijar los objetivos, estableciendo un nimero alcanzable de empresas a contactar por mes y
semana.

A la hora de programar los contactos también debemos tener en cuenta la situacién de las empresas e
intentar evitar fechas clave para ellas como cierres de afio o periodos vacacionales, en los que estardn
menos disponibles y menos abiertos a colaboraciones.

A B = D E F G H 1
CRONOGRAMA RELACIONES CON EMPRESAS

EQUIPO: PROGRAMADO

CODRDINACION: ]

ACTIVIDADES RESPONSABLE
ENERO FEBRERQ | MARZO ABRIL MAYO Junio JuLo

10 FIDELIZACION
1 ENVIO DE BOLETIN NOTICIAS: RESULTADOS TECNICO *+++ X X
12 ENViO DE FELICITACION DE ARIO NUEVO TECNICO **#* x X
13 INVITACION A DESAYUNO DE EMPRESAS TECNICO *77% X
14 CONTACTO PARA REALIZAR SEGUIMIENTO DE SITUACION TECNICO =7% x X X X X X X
15 INFORMACIGN DE NUEVAS COLABORACIONES. TECNICO =7% X X X
16 CAPTACION DE NUEVAS EMPRESAS

17 LLAMADAS SEMANALES A 20 EMPRESAS TECNICO **2= X X X X X X X

VISITAS A EMPRESAS (7 AL MES) TECNICO ****

21|  TRES CONTACTOS NUEVOS POR LINKENDIN AL DiA TECNICO *#4* x X X X x X X

23 PARTICIPAR EN 8 GRUPOS DE LINKEDIN TECNICO +++ x
25 |ALIZAR RUTA DE VISITAS A CENTROS COMERCIALES O SIMI TECNICO **4* X
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Fuente de elaboracién propia: Cronograma de relaciones con empresas.

2. La prospeccidon empresarial.

La prospeccién es la accidon de investigacion que realiza el/la tutor/a de empleo sobre el mercado
de trabajo, con el objetivo de identificar las necesidades de personal futuras del tejido empresarial
y establecer cauces de colaboracion que permitan la insercién laboral de los/as participantes del
Programa.

En este apartado abordaremos en qué consiste esta labor de investigacidon y cdmo acotar el conjunto
de empresas al cual dirigirnos.

2.1. Los criterios de delimitacion.

En primer lugar definiremos los criterios a seguir para delimitar el contacto con empresas. Entre ellos
podremos utilizar criterios de tipo:
23 }



@ Ocupacional: perfiles ocupacionales habituales del Programa.

@ Funcional: sectores empresariales con mayor demanda de trabajadores/as, con perspectiva
de crecimiento o con periodos punta de produccidén/servicios, empresas colaboradoras de afios
anteriores o empresas que dentro de su estrategia incluyan acciones de Responsabilidad Social
Corporativa, entre otros.

@ Geografico: proximidad a la zona de influencia del Programa.

2.2. El andlisis del mercado de trabajo.

En nuestra labor como tutores/as de empleo debemos conocer las caracteristicas del mercado de
trabajo de nuestra region, tanto si vamos a realizar tareas de prospeccion como si no.

Para ello es necesario realizar una labor habitual de lectura de las “paginas salmén” de la prensa
nacional o autondmica, o secciones especificas dirigidas a estos temas, tanto de los medios impresos
como digitales.

Aqui daremos una vision breve sobre determinados conceptos que manejaremos habitualmente en
nuestra actividad de prospeccién.

z

EL PROCESO DE INTERMEDIACION

En primer lugar diferenciaremos las empresas en funcién de su tamafio:

CLASIFICACION DE EMPRESAS POR TAMANO

Microempresas Menos de 10 personas y con un volumen de negocios, o un balance general anual,
(Recomendacion 2003/361/CE) que no supera los 2 millones de euros.
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Capacitar al/la trabajador/a en aspectos esenciales del puesto de trabajo con un
compromiso de contratacion posterior.

Gran Empresa

Nuestro enfoque a la hora de realizar la captacién de empresas para el Programa debe tomar como
referencia la realidad del mercado laboral. Es decir, no se trata sélo de dirigir nuestras fuerzas hacia las
grandes empresas, si no que la clave esta en lograr resultados ajustados a la situacion real del empleo
en nuestra zona de incidencia. Veamos algunos datos de referencia:

= Empecemos por las mas importantes en lo que a generacién de empleo se refiere. A nivel
general podemos decir que las pymes representan, en el conjunto de la Unién Europea, el
99,8% de las empresas censadas; el 99,88% en el caso de Espafia. Por tanto, son de largo
el pilar fundamental de la economia de la Unién Europea, tanto por nimero de empresas
como por su importancia productiva relativa.
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= Segln el Directorio Central de Empresas (DIRCE), a 1 de enero del afio 2012 habia en
Espafia 3.195.210 empresas, de las cuales 3.191.416 (99,88%) eran pymes (entre 0y 249
personas asalariadas).

= La caracteristica mas notable de la pyme espafola es su contribucidn a la generacién de
empleo, ocupando cerca del 63% del total de la poblacién trabajadora.

La conclusidon general del andlisis de las cifras y de los indicadores empresariales de Espafia,
proporcionados por la Direccidn General de Industria y de la Pequefia y Mediana Empresa, es que el
tejido empresarial espafiol tiene una configuracién alrededor de la pyme relativamente estable a pesar
de los ciclos econémicos.

En cuanto a sectores de actividad econdmica:

CLASIFICACION DE EMPRESAS POR SECTOR DE ACTIVIDAD

Basadas en la extraccion de bienes y recursos provenientes del medio natural.
Incluyen la agricultura, explotacion forestal o silvicultura, mineria, caza y pesca.

Actividades primarias

Su funcion es la de prestar servicios que satisfacen las necesidades de las personas o
empresas.

Actividades terciarias

Nos centraremos especialmente en las actividades terciarias por su importancia en la generacion de
empleo en los paises desarrollados.

= E| 78,8% de las empresas espafiolas ejercen su actividad en el sector servicios y, dentro de
éste, un 24,2% corresponde al comercio (Subdireccion General de Apoyo a la PYME, 2013).
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= Un total de 3,86 millones de trabajadores/as en Espafia, el 23% de las personas ocupadas,
estan empleadas en el sector servicios y de ventas, muchas de ellas como dependientes
de tiendas y almacenes (794.500 ocupados) o asalariadas de la restauracion (682.400
ocupados) segun un informe de Adecco en colaboracion con investigadores de Barceld y
Asociados en 2013.

Para mantenernos actualizados en estas cuestiones daremos de referencia algunas fuentes de
informacion:

@ Agencia Tributaria. Una de las estadisticas mas fiables, sobre la marcha real de la actividad y el
mercado de trabajo, es la que realiza la Agencia Tributaria analizando mensualmente las declaraciones
del IVA de las ventas de las grandes empresas no financieras y las retenciones del IRPF de los/as
trabajadores/as de estas compaifiias.

@ Encuesta de Poblacion Activa (EPA). Proporciona informacidn de ocupados, activos y desempleados.

@ Encuesta de Coyuntura Laboral del Ministerio de Empleo y Seguridad Social. Mide la evolucién
de los indices de paro en los sectores de ocupacion basicos (agricultura, industria, construccién y

servicios).
2 »
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@ Servicio Publico de Empleo. Ofrece informacidon sobre tendencias del mercado de trabajo,
estudios prospectivos sectoriales, perfiles de |la oferta de empleo, etc.

® Agrupaciones empresariales, escuelas de negocio, camaras de comercio. Ej.: Estudios de Adecco,
Revista Tendencias de Randstad, Informe Infoempleo, Boletin Econémico del Banco de Espafia,
Documentos de Economia de |la Caixa, BBVA Research, etc.

EMPRESAS PRIORITARIAS PARA LA ACTIVIDAD DE INTERMEDIACION

En resumen podemos decir que:

" En funcidén de su tamafio seran las pymes, por ser el pilar fundamental de la economia, tanto por el nimero de
empresas, como por su importancia productiva relativa.

® En cuanto a sector de actividad, seran las que desarrollan actividad terciaria, por su importancia en la
generacion de empleo.

2.3. Las fuentes de informacion.

Cuando tenemos claro a qué sectores de actividad dirigirnos, necesitaremos datos que nos faciliten el
contacto lo mas directo posible con la empresa

@ Red de contactos personales del propio equipo. Constituye unaimportante fuente de informacién,
pero también es en muchos casos la mas dificil de conseguir. Un ejemplo de ello pueden ser los/as
propios/as participantes del Programa: donde han trabajado o donde han llevado la candidatura,
puede ser una fuente privilegiada de informacion para posteriormente concertar una entrevista con
la empresa y poder colaborar en selecciones futuras.

@ Publicaciones especializadas del sector. Ejemplos de algunas de ellas:

Alimarket Informacion econdmica sectorial http://www.alimarket.es/home

Manutencion y

almacenaje Revista de logistica http://www.manutencionyalmacenaje.com/

Alimarket Informacién de empresas de logistica http://www.mecalgx.es/nawga‘uon/
grupomecalux/Logismarket.do

Transporte3 Empresas de transporte de mercancias http://www.transporte3.com/

Distribucion . . S .

Actualidad Tendencias y mercados http://www.distribucionactualidad.com/

<&~



@ Publicacionesde RSC o RR.HH: Capital Humano, Executive Excellence, Consejeros, Corresponsables,
Ejecutivos.com, Compromiso RSE, etc., y los anuarios que publican con los contactos mds relevantes.

@ “Perfil del contratante” de las Administraciones Publicas. Es una fuente mas de informacién sobre
las empresas que licitan y formalizan un contrato con la Administracién Publica local, autondmica o
estatal, a las cuales nos podemos dirigir para ofrecer nuestros servicios o enviar candidatos/as. (Ej:
https://contrataciondelestado.es).

® Ferias y congresos. Conocer el calendario de ferias de nuestra comunidad y los puntos de
encuentro de profesionales puede ser de gran utilidad para realizar un primer contacto y recabar
tarjetas de presentacion.

® Foros y redes de RR.HH, RSC, etc. Es el caso de Forética: asociacién de empresas y profesionales
de la RSE lider en Espaia, Foro de Recursos Humanos, etc.

@ Medios sociales 2.0:
Segun el estudio de la Fundacion BBVA, Observatorio sobre el uso de las redes Sociales de las Pymes
espafiolas, de 2013:

= E| 55,3% de las pymes espafiolas usa redes sociales de manera profesional.
= Las ramas de actividad del sector servicios concentran la mayoria de estas empresas.
= Un 74% de las compaiiias considera que este es un medio en alza.

En general, para utilizar eficientemente estos medios es necesario que contemos con una estrategia
de marca de entidad, marca del Programa o marca propia como “profesional”, o todas ellas
integradas. Esto es, porque dichas herramientas, nos son utiles como fuentes de informacidn, pero
también nos exponen a un publico especifico (si la cuenta la configuramos como privada) o general
(si la configuramos como publica), desde el momento que las utilizamos como via de comunicacion
con otros. Profundizaremos mas sobre este tema en el siguiente apartado.
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Estar visible en las redes sociales implica que previamente hemos tenido que reflexionar sobre cémo
gueremos mostrarnos a los demas en nuestra faceta profesional y no personal. Es necesario pues,
que acordemos con la entidad y la coordinacién del Programa la estrategia de difusidn a través de
estas vias, al igual que lo hacemos con medios impresos de difusién del Programa.

Veremos brevemente un resumen de las principales redes sociales:

= Facebook. Comienza en febrero de 2004, y actualmente es la red mads utilizada por las
pymes, con un 41,5%. Y de aquellas que no la utilizan todavia, un 85% de las empresas
gue piensan entrar en redes, comenzard por Facebook (Fundacién Banesto, 2013)

= Twitter. Es la Red Social de microbloging basada en el envio de mensajes cortos de 140
caracteres como maximo. Lleva en activo desde marzo de 2006 y cuenta ya con mas de
500 millones de usuarios/as.

Las empresas, y sus diferentes departamentos (no sélo community manager) utilizan estos
medios para darse a conocer a su publico objetivo, pero también para difundir ofertas de
empleo y como fuentes de informacion de otras organizaciones y profesionales.

>



= LinkedIn. Creada en mayo de 2003, ha tenido un crecimiento muy importante como red
profesional, con mas de dos millones de usuarios/as en Espafia, y 200 millones en todo el
mundo.
Esta red es especialmente importante en nuestro caso porque nos permite contactar
directa o indirectamente con profesionales en activo de las empresas que nos interesan,
asi como participar en grupos de sectores profesionales especificos. Los grupos mas
numerosos son de Recursos Humanos, Marketing y Management

Asociaciones o agrupaciones empresariales. Este tipo de organizaciones nos pueden proporcionar
informacién no sélo del propio sector, sino también de sus asociados. Por ejemplo, ASEMPLEO:
Asociacién de Agencias Privadas de Empleo (http://www.asempleo.com/), FEDETT Federacién de
empresas de trabajo temporal (http://www.fedett.com/), ASPEL: Asociacidn Profesional de Empresas
de Limpieza, (http://www.aspel.es/), etc.

FUENTES DE INFORMACION PARA CONTACTAR CON EMPRESAS Y DAR A CONOCER

EL SERVICIO DE INTERMEDIACION DE NUESTRO PROGRAMA

Contactos personales El “boca a boca” como una de las mejores fuentes de informacion.

“Perfil del contratante” de las
Administraciones Publicas.

Informacién sobre empresas, para darnos a conocer y realizar contactos
profesionales.

z

EL PROCESO DE INTERMEDIACION

Empresas que licitan y firman contratos con la Administracién Publica.

Medios sociales 2.0
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3. Presentacion del Servicio de Intermediacion a las empresas: técnicas y herramientas.

Una vez que hemos realizado la labor de prospeccidon empresarial, debemos saber a quién dirigirnos
y disponer de recursos y soportes adecuados para presentarnos. En este sentido, haremos especial
hincapié en los formatos electrénicos, ya que son los que utilizan con mayor asiduidad la mayoria de
las empresas y resultan ser para nosotros los mas “eficientes” (menor coste y posibilidad de envio
inmediato).

3.1. A quién dirigirnos.
Dentro de las empresas con cierto volumen de personal, tenemos que conocer a qué departamentos

o puestos dirigirnos. Nos encontraremos con diferencias sustanciales en funcién de la estrategia de la
empresa o dénde se concentra la carga de trabajo.

-



COMUNICACION INTERNA Y/O RESPONSABILIDAD SOCIAL

INSTITUCIONAL CORPORATIVA (RSC)
DEPARTAMENTOS
RR.HH.
- GERENTE
GESTION Y DESARROLLO
DE PERSONAS AL L

@ Departamentos de comunicacion interna y/o institucional.

Son departamentos vistos como un socio estratégico del resto de areas de la organizacidn. Factor
esencial para una imagen positiva de la empresa. La colaboracidn con programas sociales puede
suponer, para los/as profesionales de la comunicacion, una oportunidad de trasladar a la sociedad
su contribucién a la mejora y sostenimiento de la misma.

En la interlocucidn con este departamento, las “contraprestaciones” deben estar especialmente
alineadas con el plan estratégico y/o plan de comunicacion y traducirse en eventos, indicadores o
herramientas de comunicacion (difusidon de la colaboraciéon por medios sociales, actos publicos de
reconocimiento, etc.).

@ Departamentos de Responsabilidad Social Corporativa (RSC).

Cada vez mas, las empresas son conscientes del valor que genera la accién social. En el estudio
realizado por PWC, La actitud del consumidor hacia la Responsabilidad Social Corporativa, concluyen
que: “El 35% de los consumidores encuestados afirma haber castigado alguna vez a una empresa si
ha tenido conocimiento de que realizaba practicas que han considerado no responsables, aunque
sblo el 4% de los encuestados afirma hacerlo siempre/a menudo”.
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Este departamento puede estar integrado dentro de otras dreas como la de RR.HH o Comunicacién
(en el 50% de los casos), o puede tener suficiente peso en la organizacion para tener su propio
equipo de trabajo.

Por lo general, suelen ser departamentos reducidos de menos de tres personas (60% de los casos),
gue normalmente proceden de otros departamentos de la empresa como RR.HH, Comunicacién,
Marketing o Calidad.

Las personas responsables de esta drea desempefian funciones relativas a: medio ambiente, accidon
social, recursos humanos, inversién social, gobierno corporativo, reputacién, relaciones con la
comunidad, etc.

Con este departamento tendremos que cuidar la presentacidn de la colaboracidn con un discurso
en el que planteemos proyectos a medio plazo, elaborados y traducidos en resultados en la linea
de la estrategia de reputacién de la empresa. Para ello podemos estudiar sus memorias de RSC y/o
apartados de la Web corporativa donde reflejen sus resultados en la sociedad. Esto nos ayudara a
realizar una presentacion enfocada a sus necesidades. Por ejemplo, un proyecto de voluntariado
corporativo enfocado a la actividad de gestidon de colocacion de participantes del Programa.

-»
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@ Departamentos de RR.HH o Gestidn y Desarrollo de Personas.

Las funciones basicas de los recursos humanos incluyen el reclutamiento, la contratacion y la
capacitacion de los/as empleados/as, entre otras muchas funciones.

Este es el departamento con el que habitualmente contactamos y con el cual nos puede resultar
mas accesible la comunicacién, porque la contraprestacién de la colaboracidn es clara y tangible:
ayudarle a reclutar y seleccionar personal para sus puestos vacantes, asesorarle de las ayudas a la
contratacion, etc.

Estos departamentos, ademas, nos son Utiles para recabar informacidon sobre el mercado laboral
de su sector, contactos con profesionales de RR.HH de otras empresas, para orientar a las personas
participantes del Programa sobre su perfil ocupacional, etc.

La dificultad con la que nos podemos encontrar es que la funcidn de reclutamiento la tengan
externalizada, sobre todo para los puestos de baja cualificacién. Estos servicios de outsourcing o
consultoras, ademas, pueden no dar continuidad a las colaboraciones que se daban anteriormente
a esta circunstancia.

@ Gerente o Encargado/a.

En el caso de las pequefias empresas sera el/la Gerente o Encargado/a nuestro referente.

La disponibilidad de esta persona puede ser complicada ya que no dispone de apoyos técnicos
suficientes para realizar la funcion de coordinacion o gestidn del equipo humano de la empresa. Sin
embargo, si logramos captar su interés e implicacion, los resultados se mantendrdn y creceran en el

tiempo. La toma de decisiones radica en su persona y no en figuras intermedias.

En estos casos, el personal administrativo o de recepcién, serd una pieza clave de acceso a dicho
cargo en la empresa.

3.2. Soportes de difusion.

trata de emplear documentos de presentacion especialmente disefiados para interesar e incitar a la

accion.

Los materiales de difusién empleados para presentar los programas de insercion sociolaboral son
multiples: dipticos, videos o CD’s ilustrativos, informes de actividad, cartas personalizadas o carteles.
Veamos algunos con mas detenimiento:

3.2.1. El Folleto.

Es

el formato impreso de mayor tradicién y puede resultar un apoyo a nuestra presentacién en el

momento de realizar la visita a la empresa.

Algunas de las caracteristicas recomendables para el disefio de este tipo de material empleado en la
presentacién del Programa ya sea en formato de papel o electrénico, son las siguientes:

<~



CARACTERISTICAS

= E| documento estara disefiado de manera que capte la atencién de la persona encargada de seleccidn
sobre las cuestiones clave, tanto con el texto como con las imdagenes.

= E| texto debe hacer referencia a las necesidades de las empresas que nuestro servicio de intermediacion
puede satisfacer (gratuidad, calidad, reputacion social, rapidez, etc.).

= Los mensajes que se quieran transmitir deben expresarse de forma escueta y directa, en parrafos cortos,
de manera que el mensaje llegue de forma clara y mueva a la accion.

= No utilizaremos mensajes que puedan generar expectativas falsas (ej.: “tendra el/la candidata/a ideal en
24 horas”), que nos vincule a compromisos que no podamos cumplir.

= Los logotipos de las instituciones financiadoras se sitian en las zonas de mayor visibilidad en funcién de su
importancia (la zona superior izquierda suele ser el primer lugar donde presta atencion el/la observador/a).

= El documento contendra la informacion necesaria para poder movilizar al empresario/a a la accion. Esto
es, dispondra de los datos de contacto: teléfono, direccion, persona de referencia, horario de atencidn,
etc. Incluso, se puede adjuntar una ficha de gestion de ofertas de empleo para que pueda remitirla
directamente a nuestro Programa.

= E| soporte de difusion sera de facil manejo, de un tamafio apropiado que permita su lectura y su
conservacion.

El folleto puede tener también una versidn electronica en un documento PDF de facil consulta y
distribucién mediante el envio por correo electrénico.

Tanto en formato electrénico como en papel, el folleto puede ir acompafiado de una carta, o, en el
cuerpo del mensaje del correo electrénico, podemos personalizar convenientemente el texto hacia
quién nos dirigimos.

VENTAJAS

= Ampliar difusidn, ya que llega facilmente a cuantas empresas deseemos enviarselo.
= E| coste es relativamente bajo.
= Se puede adaptar facilmente a cualquier tipo de empresa.
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= El impacto suele ser bajo (muchos envios y poca respuesta en proporcién. Resultado que sucede en general
en los mailings masivos de informacién).

= E| ambito empresarial suele estar saturado de este tipo de documentacion y se elimina o extravia con
facilidad.

RECOMENDACIONES

Podemos hacer uso del mensaje del correo electrénico o de una carta que lo acompanie:
= En el primer parrafo conviene que se destaque el beneficio mas significativo del servicio para la empresa.

= Es aconsejable utilizar un tipo de letra agradable y suficientemente grande para que facilite la lectura, con
negrita que resalte lo que se quiera destacar, para que el/la lector/a reciba el mensaje rapidamente, sin
necesidad incluso de leer toda la carta.

= Se deben evitar frases hechas y generalistas, para no caer en tépicos.
En cuanto a la extension, conviene que no sobrepase la cara de un folio.

= Se deben evitar palabras con sentido peyorativo, las que tengan sentido negativo, las excesivamente cultas
o vulgares y las que tengan un significado ambiguo.

= Al final, conviene resumir y repetir el beneficio principal.
= Firmar el documento al final, al tratarse de una carta o correo.

= Utilizar en suversion electrdnica el formato PDF, ya que asegura que el disefio y contenidos no se modifiquen
o alteren en funcidn de las personas destinatarias.

>
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3.2.2. La Pagina Web.

Es el medio mas eficiente de dar a conocer el servicio de intermediacidn del Programa porque permite
integrar: informacién del servicio, imagen social del Programa, la imagen institucional y, a la vez, ser
el medio de contacto con los/as profesionales para realizar consultas o solicitar candidatos/as (correo
electrdnico, formulario, etc.).

R

]

Castellano | Catals

7)€ Obra Social "laCaixa”

Has activado el modo de pantalla completa.  Salir del modo de pantalla completa (F11

de colectivos en riesgo de exclusion social

Entre en el programa Incorpora
y descubra hasta dénde es capaz
de llegar su empresa.

Nombre de la empresa® Persona de con
Cargo®

Emait

Cédigo postal

Observaciones

Fuente: Pagina Web del programa Incorpora de la Obra Social la Caixa, para dar servicio a las empresas.

VENTAJAS

= Otorga transparencia y confianza en el servicio de intermediacion que ofrecemos, ya que nuestro/a
interlocutor/a puede comprobar quiénes somos, quién nos financia, quiénes son nuestros grupos de
interés, qué otras empresas o instituciones colaboran con nosotros, etc.

= Lainmediatez de la informacion. Dispone de la informacidn del servicio, y puede ofrecer también un medio
de contacto inmediato, si no se dispone del material impreso o éste se extravia.

= La actualizacidn de la informacién. La Web nos permite mantener actualizada la informacidn del programa
y la forma de colaboracion de las empresas, sin el coste que supone elaborar el folleto y su impresién en
grandes voliumenes.

= La reputacién social como contraposicidon. Visualizar el impacto social que tienen otras empresas
colaboradoras al figurar en nuestra Web.

= Laviralidad de la pagina se puede incrementar integrando medios sociales 2.0 (Twitter, Facebook, LinkedIn,
YouTube), lo que aumenta la reputacidn social de nuestras empresas colaboradoras.

INCONVENIENTES

= Es necesario tener previamente definida una politica de relaciones con empresas para que ésta sea
coherente con la informacién que aparece en la Web.

= No siempre es conveniente que la empresa disponga de toda la informacion del Programa para evitar juicios
de valor que pueda afectar a la participacion de nuestros/as candidatos/as en sus procesos de seleccion.

= La pagina Web debe estar actualizada desde el momento que se difunde como medio de contacto o
informacion sobre el Programa. Por lo que, si no podemos garantizar su actualizacion, es preferible no
utilizarla como soporte de difusion.

= Las pequefias empresas todavia no utilizan este medio de contacto de manera habitual en todos los
sectores, por lo que es un medio que nos puede servir con un tipo de empresas pero no con otras.



RECOMENDACIONES

= La informacidn que vaya a figurar en el Web (datos, imagenes, enlaces) se debe analizar desde el punto de
vista de la empresa a la que nos dirigimos habitualmente y asegurar que guarde consonancia con nuestra
politica de relaciones con empresas.

= Siempre que sea posible, integrar datos de contacto y enlace directo a medios como el correo electrénico
y/o formulario de consulta.

= Actualizar periddicamente la Web, asi como las colaboraciones y logros alcanzados.

= De cara a incrementar el impacto en la reputacién social de la empresa colaboradora, integrar medios
sociales 2.0 para aumentar el trafico a la Web, su viralidad, y en definitiva, alcanzar a nuestros grupos de
interés.

Uttimas Noticias
lunes 11 de noviembre, 2013

Cascajares,
Cuadernos Rubio e
InfoJobs,
reconocidas por su
compromiso social
= Elempleo y la financiacion de

proyectos mediante subastas
benéficas, de Cascajares,...

Para inspirar

O Mostrar Multimedia

.. Empresay Sociedadz;

A A Una fundacién abierta, @amigosEys

Los emprendedores  impulsada por empresarios El empleo de personascon | |
necesitan.. jclientes! = " . discapacidad de
con inquietudes sociales G
= reconocido por su
ccmprcrr!etvdcs a generar 2 O
cambios innovadores @
relevantes © Hostrar Multimedia

Los préximos
miércoles 9 y jueves 10 la
Fundacién Empresa y Sociedad
S, SO

Fuente: Pagina Web de la Fundacién Empresa y Sociedad.
En ella se integra: Twitter, YouTube, etc.

3.3. Medios de contacto con la empresa.
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En este apartado entraremos en los medios fundamentales de contacto y, ademas, veremos para qué y
en qué momento nos van a resultar mas utiles.
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3.3.1. El contacto telefonico.

El teléfono es un canal de comunicacién fundamental a la hora de detectar potenciales empresas
colaboradoras y para mantener una relacién activa posteriormente.

Comencemos por donde comencemos (correo electrénico, contacto por LinkediIn, visita, contacto en
una feria), la conversacion telefénica es esencial en el inicio y en el mantenimiento de la relacién con
las empresas colaboradoras.

En nuestro Programa podemos tratar con dos tipos de llamadas: las que se reciben y las que emitimos
desde él. Vamos a centrarnos en aquellas que realizamos para contactar por primera vez con la empresa.

Constituyen el servicio de telemarketing, propiamente dicho, a través de la emisidn de llamadas con

el objetivo de “vender” el servicio, concertar entrevistas, hacer prospecciéon del mercado, actualizar la
base de datos o conseguir ofertas de empleo, entre otras cosas.

-»



Las llamadas de presentacién del Programa a las empresas tienen un mayor grado de dificultad, ya que
desconocemos en qué contexto se encuentra el/la empresario/a cuando recibe la llamada, y si tendra
en ese momento disponibilidad para atendernos y percibir la informacién como interesante para su
empresa a corto, medio o largo plazo.

A través de la llamada telefénica a la empresa podemos cumplir varios objetivos:

= Conseguir datos de contacto de la persona responsable de personal,
RR.HH o RSC, para enviar posteriormente informacién personalizada.

P

OBIJETIVOS
LLAMADA TELEFONICA

= Poderenviarcandidatos/as en ese mismo momento sitiene unanecesidad
inmediata de cubrir un puesto, o llamamos para una oferta publicada en
algin medio.

= Presentar brevemente el servicio de intermediacion del Programa para
concertar una entrevista personal.

= Conocer las necesidades de la empresa y su situacion actual, para poder
ofrecerle posibilidades de colaboracién posteriormente.

Aqui nos vamos a centrar en las llamadas realizadas para presentar el Programa o el servicio de
intermediacion laboral.
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PASOS A SEGUIR (Ponte, 2006): PRESENTACION

Paso 1 » PRESENTACION

CONFIRMAR DISPOSICION
El Primer paso a dar serd identificarnos ante nuestro/a PARA ATENDERNOS
interlocutor/a. Como nos presentemos determinard la atencién
que nos presten. Por ejemplo, no es lo mismo decir “Soy Feli” que
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“Soy Felisa Martin”, 6 “Soy Feli, tutora de empleo del Programa ESTABLECER UN PUENTE
SAL” que “Felisa Coordinadora del Programa SAL”. QUE GENERE CONFIANZA
Ej.: “Buenos dias. Soy.... de....”, “¢ Podria hablar con .... ....?".
B S EXPONER EL OBJETIVO
Tras la presentaciéon, pueden darse varias situaciones que DE LA LLAMADA

debemos ir resolviendo hasta alcanzar nuestro objetivo:

a) Si nos atiende la persona de recepcidon y no nos puede poner DETECTAR NECESIDADES
en contacto, preguntaremos cuando es el mejor momento

para contactar con él/ella. Volveremos a llamar, no sin antes

averiguar el nombre de la persona que nos atendid y que nos ACORDAR POSIBLES ViAS
puede servir de referencia dentro de la empresa. DE COLABORACION

b) Si nos atiende directamente nuestra persona de referencia,
o logramos que le deriven la llamada, pasamos al siguiente DESPEDIDA
punto y avanzamos en el logro de nuestro objetivo.

REGISTRO EN BASE
DE DATOS

4~



Paso 2 » CONFIRMAR SU DISPOSICION PARA ATENDERNOS

Es muy importante averiguar el nivel de escucha activa del que dispone nuestro/a interlocutor/a en el
momento de producirse la llamada. Si detectamos que es un mal momento (estd en una reunion, tiene
que salir, etc.), serd mejor buscar otro momento y no forzar la situacién.

éTiene unos Avanzamos en
minutos para .
comente 5e A la presentacion

¢éEn qué
momento
podria llamarle

Paso 3 » ESTABLECER UN PUENTE QUE GENERE CONFIANZA
Podemos hacer referencia a la persona que nos haya facilitado su contacto, o cémo le hemos conocido:

Ej.: participa en un grupo de linkedIn en el cual también participamos, le hemos escuchado en una
ponencia, nos ha informado un comercio de la zona o un/a vecino/a.

También podemos incidir en lo que conocemos de su empresa:

Ej.: hemos visto que se la ha adjudicado un concurso publico o que van a abrir una nueva tienda.

7z
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Ademads, informamos sobre el porqué nos hemos dirigido a su empresa precisamente para presentar
nuestro Programa y/o servicio de intermediacion:
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Ej.: conocemos su politica de RSC, etc.
Ej.: “Conozco suempresa a travésde....” “Le llamo del servicio de intermediacion laboral del Programa
SAL”.

Paso 4 » EXPONER EL OBJETIVO DE LA LLAMADA

Exponemos brevemente, en una o dos frases, el motivo de nuestra llamada:
Ej.: “Queria darle a conocer nuestro servicio gratuito de seleccion de personal,... disponemos de
trabajadores/as que se ajustan al perfil de su empresa...”.

Paso 5 » DETECTAR NECESIDADES

Antes de profundizar en nuestra exposicidn, es imprescindible escuchar al empresario/a. Para ello,
deberemos formular una serie de preguntas que nos permitan sondear sus necesidades.
35 >



z

EL PROCESO DE INTERMEDIACION

(%]
<t
(%]
L
o
o.
=
w
2
(@]
O
(%]
L
<
o
(9]
S5
1T
o
>
-
<g
o
(®]
o
3

.

Ej.: “¢Qué necesidades de personal tiene normalmente?”, “i En qué época del afio?”, etc.
Es importante no empezar realizando preguntas que nos lleven a una negacién:

Ej.: “Tiene necesidades de personal en estos momentos?”

Paso 6 » ACORDAR POSIBLES ViAS DE COLABORACION

Para que la llamada no se alargue en exceso, le proponemos el envio de documentacién por correo
electrénico con la informacion de nuestro Programa, a no ser que la necesidad de personal sea
inmediata. Y, si lo vemos conveniente, podemos solicitar una entrevista.

Paso 7 » DESPEDIDA

Resumir el acuerdo, concertar el préximo contacto y agradecer su atencion.

Paso 8 » REGISTRO EN BASE DE DATOS

Al finalizar la llamada es necesario actualizar en la base de datos que tengamos disefiada al efecto,
los datos de contacto, el resultado de la llamada y cuando volver a contactar: cdmo nos ha conocido,
si hemos llamado nosotros, fecha de primer contacto, cita del siguiente contacto, necesidades de
personal, sector al que pertenece, ubicacidn, persona de contacto, etc.

RECOMENDACIONES

= El tono de voz varia en funcién de la postura que adopta nuestra boca, por lo que es aconsejable sonreir mientras
hablamos por teléfono, nuestra voz se percibira mas enérgica y amistosa y se transmitira a nuestro/a interlocutor/a.

= Cuidar lo que se dice (estilo de lenguaje, vocabulario) y cémo se dice (tono de voz, vocalizacion), para lograr que se
transmita persuasion, calor, cercania o entusiasmo, asi como la escucha activa, para lograr que la otra persona se
sienta atendida, entendida y escuchada.

= Contar con un argumentario presente en el momento de hacer la llamada, sobre todo en las primeras ocasiones,
para presentar la informacion mds importante del servicio de manera ordenada y que de la posibilidad de ir
resolviendo las dudas, objeciones y preguntas que puedan surgir.

La actualizacién del argumentario y su comunicacién al resto del equipo del programa es importante para poder

aprender de los errores y de los éxitos.

= Las primeras palabras se oyen pero no se escuchan. Cuando hablamos por teléfono tendemos a acelerarnos en
nuestra presentacion, sobre todo cuanto mas entrenamiento tenemos, por lo que debemos intentar ir despacio
al principio para que se entienda correctamente la informacién, o volver a repetir los datos claves al final de la
conversacion para asegurar su recepcion por parte de nuestro interlocutor/a.

= Procurar no dejar mensajes. Es preferible volver a llamar nosotros.
= Cerrar la conversacion de forma positiva, mostrando entusiasmo por el compromiso alcanzado.

= Programar y preparar las llamadas. Es prioritario disponer de un espacio temporal y espacial tranquilo para llevar a
cabo esta tarea, en el cual no se nos interrumpa ni estemos realizando otras tareas.

= Ser flexibles en la duracion de la llamada. Debe ajustarse en funcién del interés y la disponibilidad de nuestro/a
interlocutor/a.

= Procurar no dejar ninguna llamada recibida sin aportar una solucién a nuestro/a interlocutor/a, aunque nos lleve a
derivarle a otro programa o servicio de intermediacion.

= Combinar esta estrategia de telemarketing con otras como mailing personalizados mediante el correo electrénico,
o LinkedIn, para obtener un mayor impacto.
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POSIBLES OBJECIONES QUE PUEDEN SURGIR DURANTE LA LLAMADA Y COMO RESOLVERLAS

A continuacién se presenta el desarrollo de una llamada a una empresa para presentar el Programa.
Después, una lista de posibles objeciones que podemos encontrarnos en este primer contacto y la
manera de resolverlas:

OBJECIONES SOLUCIONES

“Me gustaria presentarle el servicio de preseleccién de candidatos/as que
ofrecemos, personal cualificado de forma rdpida; puede que ahora no tenga
ninguna vacante que cubrir, pero desearia que conservara la informacion por si la
necesita en algin momento. Se la puedo enviar épor fax o por e-mail?”

No decir: “éQuiere que se la envie?”, porque nos arriesgamos a recibir un no por
respuesta y perder la oportunidad de avanzar en el contacto.

“No me interesa”

“Por supuesto. Puede ponerse en contacto conmigo en el momento que necesite
cubrir algiin puesto o enviar directamente la ficha de oferta que le he remitido
para que podamos empezar a buscar candidatos/as para el puesto”. O: “éDesea
que le llame dentro de una semana, un mes, y volvemos a hablar?”.

“Lo pienso”

Desarrollo de acciones de Motivacion de los/las trabajadores/as, indicador de accion social de su RSC,
mentoring con empresas. mejora de su reputacion entre el conjunto de clientes.
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“Es un servicio gratuito. Nos ajustamos a sus necesidades. Nos ponemos con
ello y en cuanto nos indique el perfil de la persona que estd buscando, se los
remitimos inmediatamente”.

“Esto écuanto costaria, cuanto
tardaria en enviar candidatos/as?”

3.3.2. El contacto por medios sociales 2.0: La red profesional Linkedin.

El contacto por medios sociales 2.0, como ya hemos visto, tiende a incrementarse entre la poblaciéon
en general y en las empresas. Es por ello que no podemos obviar su mencién y estudio en este manual,
independientemente de que posteriormente en cada regidon donde se implemente el Programa, estos
medios estén en mayor o menor uso.

Entraremos especialmente a analizar la red profesional mds utilizada en Espafa por: directivos,
responsables de recursos humanos, técnicos de RR.HH, responsables de RSC, técnicos de comunicacién
y marketing, etc., para el reclutamiento del personal.

Enlos apartados anteriores se ha visto esta red como fuente de informacién sobre sectores profesionales
y empresas. Ahora nos detendremos en cdmo establecer contacto con profesionales de empresas que
sean de interés para nuestro Programa mediante el uso de LinkedIn.
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PASOS A SEGUIR:

Paso 1 » CREAR NUESTRO PERFIL DE USUARIO/A

CREAR PERFIL DE

En primer lugar, si todavia no estamos, debemos darnos de alta como USUARIO/A

usuario/a, y por otro lado, también podemos dar de alta al Programa o
a nuestra entidad.

Para solicitar contacto con otros/as profesionales, asi como participar en
los grupos, es recomendable que nos demos de alta como profesional y
no como entidad, ya que en muchos casos pueden no aceptar nuestro
contacto si no somos persona fisica.

CUIDAR IMAGEN

PARTICIPAR EN GRUPOS

Paso 2 » CUIDAR NUESTRA IMAGEN COMO PROFESIONAL
Si hemos creado este perfil para contactar con profesionales de otras BUSCAR PAGINAS DE
empresas, es necesario que éste sea acorde con el objetivo. Esto es, EMPRESAS
destacaremos nuestra faceta en RR.HH: reclutamiento, seleccion de
personal, relaciones con empresas, RSC, organizacién de premios o CONSTRUIR RED DE
desayunos con empresas, etc.; cuidaremos aspectos de imagen como CONTACTOS CON
la foto que se agrega; el perfil tiene que estar completo y trabajado, y EMPRESAS
tendremos asociada la pagina Web de la entidad donde trabajamos. (elidzelif ol
Si el perfil que ofrecemos es serio y profesional sera mas facil que las
personas a las que solicitemos contacto nos respondan positivamente.

ACTUALIZAR PERFIL

Por ejemplo, no podemos entrar en esta red con desconfianza, utilizando
siglas, no incorporando la foto, o dejando la explicacion del perfil en la
minima expresion.

Si ademas podemos ir afiadiendo recomendaciones de compafieros/as de trabajo, otras empresas,
coordinadores/as, por ejemplo, nuestro perfil serd de “eminencia”.
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Fuente: perfil del Responsable de Relaciones con Empresas
de la Asociacion Eslabén.

Paso 3 » PARTICIPAR EN GRUPOS

Una forma de darnos a conocer y de identificar a profesionales de las empresas es participando
activamente en los grupos que nos ofrece esta red. Debemos seleccionar aquellos que nos interesan
y solicitar ser admitidos/as en ellos. Los hay de RR.HH, de RSC, de empresas concretas, etc. De esta
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manera podremos conversar en abierto con profesionales del grupo y, ademds, poder conectar con
ellos/as a nivel privado, presentandonos como compafieros/as del mismo grupo.

Una vez que tengas experiencia en la participacion en grupos, puedes plantearte crear uno y moderarlo.
Para ello debes aportar contenidos y debates nuevos a los grupos que ya existen, vinculandolo a un
tema de interés para las empresas o profesionales que interesan para el Programa.
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Fuente: Imagen de grupo de LinkedIn: Recursos Humanos 2.0

Paso 4 » BUSCAR LAS PAGINAS DE EMPRESAS

Las empresas pueden estar presentes en esta red social y también sus trabajadores/as. Puedes seguir a
las empresas con las que posteriormente te gustaria contactar y obtener datos de contacto del personal
de RR.HH, conocer su perfil profesional o estar informado/a de sus actualizaciones.
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Fuente: Imagen de LinkedIn: perfil de la empresa Carrefour.

Paso 5 » CONSTRUIR UNA RED DE CONTACTOS CON LAS EMPRESAS QUE YA COLABORAN

Invita a los/as profesionales de las empresas colaboradoras que ya participan en el Programa a estar
conectados/as contigo. Esto te permitira, entre otras cosas, enriquecer tu perfil de cara a que lo
visualicen otros/as profesionales de empresas, mantener relaciones profesionales con ellos/as, estar
informado/a de sus actualizaciones, conocer si cambian de trabajo y cual es su nueva empresa y, muy
importante, tener acceso a su red de contactos.
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Paso 6 » ACTUALIZAR TU PERFIL

La newsletter de LinkedlIn, “Actualizaciones de la red de LinkedIn”, se envia periédicamente a sus
usuarios/as, por lo que ayudara a que seas reconocido/a y a refrescar la memoria de tus contactos.
Para ello, puedes anadir enlaces y noticias de tu sector o de los sectores estratégicos para contactar
con empresas, demostrando que estas actualizado/a y que realmente estas volcado/a en lo que haces.

3.3.3. La visita a la empresa.

La visita es una técnica que potencia el éxito, tanto en la captacién como en la fidelizacién de empresas,
facilitando el conocimiento de las partes y la resolucién de inquietudes o posibles objeciones a la
colaboracién. Veamos cudles son los objetivos principales que nos planteamos con esta actividad:

= Establecer una relacién de confianza con la empresa.

= Conocer las necesidades de la empresa colaboradora: periodos de mayor contratacion, tipos
de puestos demandados, vias de reclutamiento que utiliza, dificultades en la contratacién de
trabajadores/as, etc.

= Exponer los objetivos, procedimientos y caracteristicas de nuestro servicio de intermediacion, asi
como del perfil general de participantes en el Programa.

z

EL PROCESO DE INTERMEDIACION

= Resolver las posibles objeciones o inquietudes detectadas en nuestro interlocutor o interlocutora
que podrian obstaculizar la relacion.

= Acordar vias de colaboracidn que beneficien a la empresa y al Programa.

= Implicar al/la profesional de la empresa en los fines sociales que persigue el Programa y resefiar
cémo podria repercutir en la reputacién social de la organizacion.

= Dar a conocer buenas practicas de otras empresas colaboradoras en este sentido.
= Solicitar contactos de otros/as profesionales o empresas que podrian estar interesadas.

OBIJETIVOS DE LA VISITA A EMPRESAS
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PASOS A SEGUIR:
PREPARACION
Paso 1 » PREPARACION
Antes de acudir a la empresa es necesario: PRESENTACION DEL/LA PROFESIONAL

= Tener claros los objetivos a alcanzar.
DETECCION NECESIDADES
= Conocer anuestro/ainterlocutor/ay sus posibles necesidades.
Estudiar la informacién de la pagina Web, LinkedIn, memorias,
otras colaboraciones que hayamos tenido con la empresa, etc. [ presENTACION DEL PROGRAMA, DEL
SERVICIO Y PROPUESTAS DE
= Preparar una lista con las posibles preguntas y objeciones que Selidselidels

pueden surgir y la posible argumentacion a las mismas.

COMPROMISO DE COLABORACION

f REGISTRO VISITA
4 40



Las objeciones las podemos responder de varias maneras:
a) Clarificando la informacion.
Ej.: “Me parece que no me he explicado bien. Nosotros realizamos la seleccidén y sélo le remitimos
personas con el perfil que nos indique...”.

b) Reconociendo los sentimientos del/la interlocutor/a y no negandolos.
Ej.: “Entiendo lo que dice. Sin embargo, nosotros resolvemos esto de la siguiente manera...”.

c) Ayudandonos de ejemplos reales.
Ej.: “Trabajamos con empresas de su sector como (nombre de empresas), y normalmente procedemos
de la siguiente manera:... Los resultados son...”

= Tener la documentacién preparada y personalizada para entregar a la empresa. Solo la
imprescindible. “Empapelar” a la persona que nos recibe con documentacién genérica no nos
ayudara en la relacién.

= La imagen personal también influye en el mensaje que tratamos de transmitir al cliente. Se
recomienda utilizar una vestimenta formal con colores neutros.

Paso 2 » PRESENTACION DEL/LA PROFESIONAL DEL PROGRAMA

Antes de iniciar nuestra presentacién es necesario generar un buen clima a través de una conversacién
intrascendente. No es necesario dejar la tarjeta en este momento, podemos hacerlo tranquilamente
para cerrar la visita.

Por ejemplo: “Buenos dias, Soy Felisa Garcia de...Gracias por recibirme. Me ha resultado dificil conseguir
aparcamiento, se ve que hay mucha actividad por esta zona...”.

Paso 3 » DETECCION DE NECESIDADES DE LA EMPRESA
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Una vez que se ha generado el clima adecuado, es el momento de realizar preguntas que nos permitan
conocer sus necesidades de personal y su manera de cubrirlas. Es importante en este punto demostrar
gue nos hemos molestado en conocer a la empresa, si ésta dispone de Web corporativa o herramienta
similar.

>
o
o
X
>
=
<
X
m
>
=
o
2
m
(%]
0
o
2
m
<
)
)
m
[7d
>
(%)

En esta etapa nos serd de utilidad:

= Utilizar preguntas abiertas, es decir, que no conduzcan a respuesta de una sola palabra, si no
que contribuyan a que nuestro/a interlocutor/a se extienda en la respuesta. Podemos dejar las
preguntas cerradas para dudas o aclaraciones puntuales.

= Emplear sustantivos en plural.
Por ejemplo: “éQué criterios tiene en cuenta a la hora de seleccionar al personal de su empresa?”.

= Enlazar las respuestas del/la cliente con preguntas o reflexiones, para corroborar si hemos
comprendido la informacién que nos ha trasmitido.

Por ejemplo: “Si le he comprendido bien...”, “En resumen...”.

= Limitar el tiempo de recogida de informacidon para poder presentar el servicio de intermediacion
de manera desahogada.
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Paso 4 » PRESENTACION DEL PROGRAMA Y PROPUESTAS DE COLABORACION

Unavez hemos recogido lainformacién acerca de las necesidades de laempresay la persona de contacto,
es el momento de aportar soluciones y propuestas de trabajo conjuntas. Durante nuestra exposicion,
podemos ayudarnos de material escrito como informes, dipticos y/o presentacién electrénica.

Por ultimo, resaltar nuestras premisas de trabajo: “A las empresas que trabajan con nosotros/as,
Unicamente les pedimos su compromiso a la hora de reportarnos informacion acerca del resultado de
la seleccién”, o, “Realizamos un seguimiento durante el periodo de adaptacion al puesto de trabajo
para verificar que todo va bien”.

Tendremos en cuenta que las preguntas o dudas pertinentes se pueden dar al final de nuestra
intervencién, pero también durante la misma.

Paso 5 » OBTENER UN COMPROMISO DE COLABORACION

Durante esta etapa se formularan preguntas que lleven a una relacién de trabajo conjunta: “éLe parece

gue concretemos en qué momento le remito los datos de las personas candidatas?, éEn qué momento
me puedo poner en contacto con usted?”.

z

EL PROCESO DE INTERMEDIACION

Normalmente, cuanto mas tiempo ha invertido nuestro/a interlocutor/a en hablar con nosotros/as,
mayor sera la posibilidad de obtener una colaboracidn, si no en este momento, en el futuro.

Paso 6 » REGISTRO DE LA VISITA

Al finalizar la visita, tomar nota de la informacidén que nos ha proporcionado la empresa y que puede
servir para el seguimiento posterior, asi como la fecha del proximo contacto y las objeciones que hayan
podido surgir a la colaboracién para preparar visitas futuras.
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RECOMENDACIONES

= Presentar breve y concisamente el Programa y el objetivo de la visita.
= Resaltar cualquier actividad de accién social que esté llevando la empresa.

= Evitar los silencios al principio de la presentacion. Después, podemos permitirlos para favorecer que la otra parte
pueda hacer las preguntas que quiera y expresar sus necesidades, dudas o expectativas.

= Transmitir nuestro interés en su colaboracién y en los beneficios que obtendra la empresa.

4. El seguimiento y fidelizacion de empresas colaboradoras.

Una vez establecido el contacto con la empresa, es importante disefiar y poner en marcha las estrategias
necesarias para asegurar que la relacion de colaboracién que hemos comenzado se prolongue en el
tiempo. Es decir, que sensibilicemos a la empresa acerca de nuestra actividad y acerca del colectivo al
gue representamos, con el fin de favorecer su insercion. Debemos conseguir que la empresa se sienta
vinculada a nuestra actividad y lograr su “fidelizacidon” en el programa.

-



Pero, ¢qué entendemos por fidelizacion?

“Por fidelizacidén de las empresas se entiende el conjunto de acciones y medidas adoptadas con el fin
de asegurar el mantenimiento de la colaboracién de las empresas con el Programa, bien sea porque el
servicio de preseleccidn de candidatos le interesa, bien por motivos de sensibilizacion empresarial; es
un valor de excelencia afiadido al programa de insercion sociolaboral que sin duda influird positivamente
en el logro de las inserciones” (Ponte, 2006).

Para ello es primordial que la persona de referencia en la empresa se sienta cdmoda trabajando con
los/as tutores/as de empleo que le atienden. Muchas veces, la capacidad de entender y escuchar del/
la tutor/a, es el elemento diferenciador de este tipo de servicios y uno de los aspectos que mas valora
la empresa del servicio recibido: la persona se siente escuchada, asesorada, comprendida y apoyada a
la hora de cubrir sus necesidades de personal.

Este enfoque de trabajo es el que debe acompaiiar a las distintas acciones que podemos realizar para
favorecer su fidelizacion.

Las acciones que se ejecutan con el objetivo de fidelizar a las empresas colaboradoras son:

@ Informar con regularidad de los resultados obtenidos por el Programa, aprovechando la ocasién
para agradecerle su colaboracion y contribucién al logro de estos objetivos. Por ejemplo, podemos
establecer un envio de informacién electrénica (newsletter o un boletin de noticias), cada trimestre
o cada cuatrimestre.

@ Felicitar las fiestas mds importantes (Navidades o Afio Nuevo), o la consecucion de hitos en
la empresa, por ejemplo: obtencién de un sello de calidad o apertura de nueva delegacion. Esto
ayudara a mantenernos en su memoria.

7
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® Comunicar al resto de colaboradores/as la incorporacién de nuevas empresas al programa
mediante la difusion de buenas practicas o ejemplos de colaboracidn que favorezcan su implicacion
o sensibilizacidon con el colectivo.
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@ Organizar eventos con su participacién: premios, desayunos, jornadas de responsabilidad social
empresarial, entre otros.

® Difundir su colaboracion en nuestra Web, medios sociales 2.0, etc.

® Cuidar el seguimiento de las ofertas de empleo gestionadas, conociendo asi el grado de satisfaccién
de la empresa con el servicio de preseleccion del Programa y con los/as candidatos/as presentados/as.

@ Contactar con la empresa en la época que, por su actividad, puede necesitar mas nuestro servicio
de intermediacion.

Responder a las demandas de informacién o asesoramiento planteadas por el/la empresario/a
(tipo de contrato mas ajustado, otras fuentes de reclutamiento en caso de no disponer de candidatos/
as, contratacidn de personas con discapacidad, etc.).

@ Flexibilizar los procesos de gestidn ajustandolos a las necesidades de la empresa (Ej.: envio de
curriculum vitae o listado, seleccion completa o preseleccion).
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Materializar el compromiso de colaboracién mutua firmando un convenio de colaboracion.
Hasta el momento hemos hablado de la fidelizacién de las empresas que ya colaboran con el programa.

Sin embargo, équé sucede con aquellas
empresas que no lo hacen?

La labor de seguimiento se centra también en éstas. Asi, realizaremos el seguimiento de:

@ Las empresas que no utilizaron nuestro servicio de intermediacidn nunca tras ser visitadas o
contactadas telefénicamente.

@ Las empresas colaboradoras con las que hemos trabajado en mas de una ocasién, pero que en
un momento determinado dejan de recurrir a nuestro servicio de intermediacién para tramitar sus
ofertas de empleo.

Esta labor de seguimiento y fidelizacion debemos recogerla para ser compartida y visualizada por todo
el equipo.

z

EL PROCESO DE INTERMEDIACION

De cada empresa se registrara:

= Datos Generales: Nombre, ubicacidn, sector, puestos demandados, etc.

= Datos de Contacto: persona de contacto, teléfono, correo electrénico, direccién.
= Sj ha sido visitada.

= Fecha del ultimo contacto telefdnico o presencial.

= Técnico que contactd con ella.

= Fecha del préximo contacto.

= Ha tramitado alguna vez oferta con nosotros.

= Ha contratado a participantes de nuestro Programa.

= Sensibilizada con el colectivo o no.
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De esta manera, llevaremos a cabo el almacenamiento y clasificacion de la informacion extraida de las
entrevistas personales o telefénicas con las empresas.

5. La gestion de la oferta de empleo.

En este apartado abordaremos las distintas fases que configuran el proceso de gestion de ofertas de
empleo.

En su disefio tendremos en cuenta aquellos aspectos que mds valora la empresa cuando recurre a un servicio
de intermediacién, que son, por orden de importancia y sin contar la gratuidad del servicio (Ponte, 2006):

@ La rapidez del servicio.

Si tardamos mas de cuatro o cinco dias en enviar candidatos/as, posiblemente hayan cubierto el
puesto por otras vias. Este factor es clave para el colectivo del Programa, ya que es necesario contar
con el procedimiento que hay que completar para solicitar los pases de salida del C.I.S. Por lo tanto,
la fase de preseleccidn de candidatos/as es necesario agilizarla lo méaximo posible.

4~



@ El ajuste de las personas candidatas al puesto.
Que los perfiles de las personas candidatas se ajusten a sus necesidades manifiesta la profesionalidad
y calidad de nuestro servicio.

@ La flexibilidad que demuestra el servicio de intermediacidn para ajustarse a sus demandas.

El medio para enviarle las candidaturas, disponibilidad del/a técnico de empleo para atenderle,
variedad de métodos de seleccidén, ceder espacios en el propio Centro para realizar entrevistas,
entre otras opciones.

@ La profesionalidad que perciben por parte del equipo técnico del Programa.

Recepcion
oferta de
empleo

=)

Preseleccion
candidatos/as

Entrevista
telefénica

gl

Entrevista
personal

Enviode
candidatos/asa
|z empresa

5.1. Recepcion o recogida de la oferta de empleo.

En este primer contacto, se trata de conocer el perfil del puesto de trabajo a cubrir. Para ello,
iremos cumplimentando la ficha de Gestion de Oferta de Empleo. Si la empresa nos la ha enviado ya
cumplimentada, sélo tendremos que completar o aclarar dudas.

Z

La ficha o solicitud ha de reunir la informacién minima necesaria para poder preseleccionar a las personas
candidatas adecuadas para el puesto, ni mas ni menos. Esto es, no debemos solicitar informacién que luego
no vayamos a utilizar, que canse y desmotive de manera innecesaria a nuestro/a potencial empleador/a,
gue normalmente dispone de poco tiempo para tramites administrativos.

7z
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Para los datos que figuran en la ficha, es muy recomendable que sean mecanizados en una aplicacién
informatica a tal efecto, donde se le asigne un nimero de oferta. Esto nos permitird localizarla y archivarla
en sucesivas ocasiones con efectividad.

En cuanto a la informacion sobre los requisitos que demanda la empresa para las personas candidatas
al puesto, deben sefialarse aquellos que son imprescindibles y diferenciarlos de los que pueden
ser valorables. De esta manera, nuestra seleccidon se basard en los primeros vy, solo en caso de tener
demasiados/as candidatos/as para el puesto, tendremos en cuenta los valorables (segunda criba en la
aplicacién informatica o consultando las fichas y/o curriculum vitae de los/as participantes del Programa).

Es importante que la ficha de Gestion de Ofertas finalice con la solicitud de la autorizacidén de cesién de
datos a la entidad gestora del Programa. Ademas, se debe indicar que los datos personales de las personas
enviadas a la candidatura, sélo se utilizaran para el proceso de seleccién y no para otros fines.
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También se puede solicitar el compromiso y colaboracién del/la empleador/a, manifestando al final de la
ficha la obligacion como usuario/a del servicio de intermediacion, de comunicar el resultado de la seleccién
de los/as candidatos/as remitidos/as a su empresa.

5.2. Preseleccion de las personas candidatas.

Llegados a esta fase podemos iniciar la primera seleccion de candidatos/as.
En funcién del programa y del volumen de participantes disponibles, lo podremos realizar mediante dos vias:

@ A través de una aplicacién informatica que hemos disefiado a tales efectos. Grabando los datos de la
oferta de empleo e introduciendo los requisitos del puesto, obtendremos un listado de candidatos/as que
cumplan con los criterios establecidos en la busqueda.

@ Comunicando el perfil al resto del equipo para que aporte participantes del Programa que estén
tutorizando y que cumplan con los criterios de seleccion.

Una vez realiza esta primera seleccidn, se revisan las fichas y/o el curriculum vitae de los/as candidatos/as
preseleccionados/as para cerciorarnos que cumplen los requisitos y se manifiesta claramente el perfil que
buscamos.

7

EL PROCESO DE INTERMEDIACION

El curriculum vitae sera el documento de presentaciéon del/la participante ante la empresa. Por ello ha
de estar actualizado vy reflejar toda aquella informacién importante para el puesto al que es remitido. En
caso de que no esté en estas condiciones, debe solicitarse a los/as participantes cuando contactemos para
informarles de la oferta de empleo. Otra alternativa, si la gestién de la oferta es muy urgente, puede ser
prescindir de enviar los curriculum vitae y remitir a la empresa un listado con los datos de contacto para
agilizar el proceso. Esta opcidn puede ser muy valida para puestos de baja cualificacion, de aprendices o
puestos que no requieren experiencia ni formacion especifica, donde el curriculum vitae no tiene un valor
afiadido para la empresa. Pero generalmente, la empresa agradece y valora muy positivamente disponer de
los curriculum vitae de las personas enviadas para el puesto.
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Fundamental en esta fase es contar con la valoracion del/la tutor/a de empleo que interviene con la persona
participante, para conocer el ajuste y para contar con su intervencion en la preparacion del/la candidata/a al
proceso. Esto lo veremos en la accidn de Preparacién para una entrevista de seleccion.

5.3. Entrevista telefdnica.
Una vez tenemos el listado, las fichas o los curriculum vitae de las personas preseleccionadas para

cubrir la oferta de empleo, podemos comenzar a contactar con ellas telefénicamente para realizar una
breve entrevista que tiene como objetivos, en funcién del caso:

= Comprobar la adecuacioén e interés por el puesto.

z

ENTREVISTATELEFONICA

= Actualizar y personalizar el curriculum vitae para ajustarlo lo maximo posible a la oferta.

= Facilitar informacion acerca de la oferta de empleo y prepararle para una posible llamada de la
empresa. Si esta interesada en la oferta, se le informa de las caracteristicas generales del puesto
(funciones, condiciones laborales y proceso de selecciéon a seguir) y del nombre de la empresa que
realizara la contratacion. De esta manera, el/la participante identificard mas rapidamente la llamada
y reaccionara adecuadamente.

OBIJETIVOS DE LA

= Citar al candidato/a al proceso de seleccidn, si el acuerdo con la empresa asi lo requiere.

A



5.4. Entrevista personal.

En ocasiones sera necesario que el/la tutor/a de empleo que gestiona la oferta entreviste a las personas
preseleccionadas para comprobar su ajuste al puesto ofertado. Y si se viera la necesidad de entrenarles
en procesos selectivos, se les puede remitir a su tutor/a de empleo de referencia para ser derivados a
una acciéon de Preparacién para una entrevista de seleccién.

CONCLUSION

Concluimos la unidad resaltando la importancia de la labor de intermediacidn laboral en los programas
de insercidn sociolaboral de colectivos en riesgo de exclusidn social, y muy especialmente con personas
privadas de libertad. La reducida o poco efectiva red de contactos con los que cuentan merma sus
posibilidades de acceso a oportunidades laborales por lo que el acceso de ofertas de empleo a través
del Programa supone un servicio imprescindible para su incorporacién a la vida laboral.

No obstante, el papel de la empresa no debe verse Unicamente reducido al de “empleadora”, sino
que debemos incorporarla como una aliada durante todo el proceso de insercién sociolaboral de las
personas, haciéndola participe con otras vias de colaboracion que la permitan mejorar la visién de este
colectivo, a la par que contribuir a su inclusién social.

7
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LA METODOLOGIA
DE INTERVENCION
CON LA PERSONA

1. El plan de relaciones con
empresas.

1. El enfoque metodolégico.

1.1. Condicionantes principales.
1.2. Paradigmas de intervencion.
1.3. Principios directores.

1.4. Factores a considerar para
la eleccion del estilo dirigido o
abierto.

2. Las fases del proceso de
intervencion.

2.1. Acogida

2.2. Evaluacion del Perfil de
Empleabilidad.

2.3. Definicién /Redefinicion del
Objetivo Profesional y Ajuste de
Expectativas

2.4. Diseno del P.P.I.

2.5. Ejecucion de acciones del
Proyecto Personal de Insercidn.
2.6. Evaluacion de logros del
Proyecto Personal de Insercion.

3. La figura del/la Tutor/a de
empleo

3.1. El/ la profesional como factor
de éxito.

3.2. La competencia profesional
del/la tutor/a de empleo.

4. El proceso de evaluacion del
Programa

4.1. Los principales procesos
operativos del Programa.

4.2. Los indicadores del
Programa.

4.3. La herramienta de evaluacion
cualitativa.
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EL PROCESO DE INTERMEDIACION
LABORAL Y RELACIONES CON EMPRESAS

En la presente unidad conoceremos los elementos y las caracteristicas que integran la metodologia que
fundamenta el modelo de intervencién propuesto para la insercidn sociolaboral de las personas privadas de
libertad.

En el transcurso de su elaboracién se han ido introduciendo algunas innovaciones, ya puestas en practica y
validadas en nuestra experiencia, que entendemos pueden responder mejor a las necesidades del colectivo
de atencion.

Finalmente, abordamos el proceso de evaluacién del Programa, incorporando los indicadores bdsicos de
evaluacién y un conjunto de herramientas cualitativas que nos permitan cuantificar, en la medida de lo
posible, nuestras intervenciones con la persona, que podran consultarse en los anexos.

7z

1. El enfoque metodoldgico.

El presente apartado pretende responder a una pregunta simple:

z

¢Como se realiza el proceso de acompainamiento
para la insercion y el mantenimiento del empleo?
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Ademas se presentan los elementos esenciales de los contenidos de este manual a modo de guia
de trabajo, aportando las directrices que permitan comprender los mecanismos de intervencién del
modelo de insercidn sociolaboral propuesto.
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1.1. Condicionantes principales.

El proceso de insercién sociolaboral habitualmente se encuentra acotado a unos limites temporales,
dentro de los cuales se han de alcanzar los distintos objetivos definidos en el Programa.

Este contexto condiciona las opciones y las posibilidades de puesta en marcha de los Proyectos
Personales de Insercidn (P.P.l) de las personas participantes.

Los P.P.I son los procesos de planificacion de acciones que la persona participante debe realizar para
alcanzar los objetivos de insercidn sociolaboral propuestos, que se recogen en un documento de trabajo
que debe ser aprobado por la persona. Lo trataremos mas en detalle en su apartado especifico dentro
del presente manual.

Los ritmos y la programacién de acciones que subyacen a los P.P.| vendran determinados por el factor
temporal, al que nos hemos referido anteriormente.
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En definitiva, se trata de utilizar las herramientas mas eficaces que respondan a las necesidades
detectadas en el Perfil de Empleabilidad, de acuerdo con las limitaciones temporales que tenemos para
trabajar con la persona participante.

En este sentido proponemos una metodologia que estara condicionada por dos elementos:
@ El Perfil de Empleabilidad de la persona participante.

@ Eltiempo disponible de intervencidn, de acuerdo con las caracteristicas del Programay del proceso
mismo de intervencion en orientacion.

En funcidn de estos dos elementos seleccionaremos una metodologia de intervencidn con técnicas mas
0 menos directivas.

1.2. Paradigmas de intervencion.

Tal y como indica Fernandez Garrido (2009)° citando a diversos autores e investigaciones (Strauss &
Corbin, 1998 o Hollanders, 1999), los/as profesionales que intervienen en los procesos de insercion
sociolaboral aplican modelos y técnicas de intervencidn que se nutren de distintas perspectivas
metodoldgicas.

Se trata de alcanzar una forma de intervencidn que responda a criterios de eficacia y eficiencia,
alcanzando un mayor pragmatismo en las intervenciones que se desarrollan dentro de los procesos de
insercion sociolaboral (Nardone, Watzlawick. 2003).

P

Bajo esta directriz, el desarrollo de la metodologia que seguimos en el presente manual se nutre de las
aportaciones de los siguientes paradigmas de intervencion:
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= Modelo de entrevista motivacional.

= Modelo de terapia breve.

= Modelo de desarrollo de coaching ontoldgico, programacion neurolingtistica (PNL) y escuela de
John Whitmore.

= Modelo para el asesoramiento psicolégico (Counselling), asi como el modelo propuesto por Carl
Rogers.

= Modelo psicosocial, de diagndstico o de caso.

= Modelo de la interaccion social.

= Modelo de enfoque de entrenamiento de habilidades.

7

La enunciacion de estos modelos ha de servir al/la tutor/a de empleo para profundizar tanto en los
principios de cada uno de ellos, como en las técnicas utilizadas a lo largo del proceso de intervencion.
Haremos una breve referencia de cada una de ellos.

@® Modelo de entrevista motivacional.

El modelo de la entrevista motivacional parte de la idea de lograr que la persona adquiera un
compromiso de cambio y alcance el deseo de cambiar. Se basa en las estrategias que surgen entre
la interaccion del counselling, la terapia cognitiva, la teoria de sistemas y la psicologia social de la
persuasion.

° http://www.juntadeandalucia.es/empleo/jornadasorientacion/files/jornadasorientacion/El_modelo_psicosocial__Julio_Fernandez.pdf
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Se centra en lograr una confrontacidén en la persona para que pueda ver y aceptar la realidad, para
que pueda cambiar de forma adecuada (Miller y Rollnick, 1999).

En este modelo, el/la tutor/a de empleo adquiere un rol no directivo, de manera que la persona
participante se ha de sentir libre de adoptar las propuestas.

@ Modelo de terapia breve.

Este modelo se basa en dos postulados. El primero de ellos nos indica que el pasado es un dato
mas. La idea es cambiar las acciones presentes para solucionar las situaciones definidas como
problematicas para la persona. Y el segundo de los postulados es que debemos comprender cémo
actuan cada uno de los factores en una situacién dada para poder disefar estrategias de accidén que
permitan la resolucién de la dificultad (modelo sistémico de intervencion).

@ Modelo basado en el coaching.

Segun ASESCO (Asociacion Espafiola de Coaching), tomado de su Web (2014)°, el coaching es un
proceso de entrenamiento personalizado y confidencial que a través de un conjunto de herramientas
ayudan a cubrir el espacio existente entre dénde se encuentra la persona y dénde desea estar
*...+ El coach ayuda al desarrollo personal, elevando la conciencia, generando responsabilidad y
construyendo autoconfianza.

Para Leonardo Wolk (2003), el coaching es un proceso de aprendizaje en el que a través de un/a
profesional, la persona participante es capaz de iniciar un proceso de busqueda en el que aprendey
genera nuevas respuestas (acciones/conductas) para afrontar sus dificultades, asi como alcanzar los
objetivos que pretende. El objetivo es el de abrir posibilidades de accién para que asuma y acepte
el poder y los recursos de los que dispone para solventar una situacion. Se trata de un proceso de
aprendizaje transformacional, en el que se cambia el concepto de persona que somos a través del
cambio de las creencias. Generar conciencia en la persona acerca de su realidad y de las opciones y
recursos con los que cuenta (Withmore, 2002).

@ Modelo de counselling.

Segln Stone y Shertzer (1992), se trata de un modelo sostenido en una relaciéon de ayuda en la
que, a través de la interaccidn con una persona, se logra una mejora del/la participante en la forma
de resolucién de conflictos, o bien, de adaptacién a un medio o situacién definida. Este modelo se
basa en que la persona necesita de una informacion, instruccién, consejo, ayuda, comprension y/o
tratamiento por parte de un/a profesional. En este caso un/a tutor/a de empleo.

® Modelo psicosocial, de diagnéstico, o de caso.
Para Du Ranquet (1996) este modelo se estructura en base a dos principios esenciales:

= Se trata de llevar a cabo un andlisis de la persona en la situacién dada, teniendo en cuenta los
aspectos psicologicos y sociales.

= Se ordena en torno a un diagndstico o evaluacién, tanto de las dificultades que identifica la
persona, como de los recursos de los que dispone para poder dar una respuesta.

Se trata de tener en cuenta el conjunto de variables intervinientes en la situacién- problema de la
persona. Hablamos, por lo tanto, de evaluar el sistema en donde la persona se encuentra integrada.

©® Modelo interaccional.
Los autores fundamentales de este modelo son Endler y Magnusson de la Universidad de Palo Alto

5 http://www.asescoaching.org/el-coaching/
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(California), y su principio fundamental es que toda conducta es fruto de la interaccién entre la
personay el medio en el que se desenvuelve.

El modelo interaccional se integra dentro de la Teoria de Sistemas, que a su vez forma parte de las
teorias de la comunicacién.

El modelo interaccional’ tiene tres principios bdsicos:

= Principio de totalidad: Cualquier cambio en una parte de un sistema, afecta a la totalidad de las
partes que lo integran.

= Principio de causalidad circular: Rompe la idea de la linealidad en la comunicacién y plantea la
comunicaciéon como un juego de interacciones mutuas dentro del ciclo comunicacional.

= Principio de regulacidon: Todo acto comunicativo implica un conjunto de cédigos compartidos y
comunes entre las partes integrantes de la comunicacion (emisor/a y receptor/a) para que se
lleve a cabo una comunicacion efectiva y bajo el entendimiento.

@ Modelo de entrenamiento de habilidades o modelo cognitivo-conductual.

El eje de la intervencidn se centra en qué y cdmo debe cambiar la persona, mas que centrarse en
el establecimiento del compromiso de cambio. Nos permite desarrollar una intervencién basada
en prescripciones, orientaciones e indicaciones de aquello que debe ser cambiado en beneficio del
proceso de insercidn sociolaboral.

El modelo de entrenamiento en habilidades sociales o cognitivo-conductual se basa en una serie de
principios directores de la intervencién (Miller y Rollnick, 1999):

P

= Presupone que la persona esta motivada; no se utilizan estrategias directas para crear la motivacion.

= Busca la identidad y modifica las cogniciones desadaptadas.

= Prescribe estrategias especificas de afrontamiento.

= Ensefa conductas de afrontamiento a través de la instruccién, el modelado, la practica directa
y el feedback.

= Se ensefan estrategias especificas de resolucidn de problemas.

s
<
m
(@]
N O
Shs

(@)
o)
g>
=R
2z
23
< 0
<
m
2
o)
(@]
2

7

1.3. Principios directores.
El modelo de intervencién que planteamos se basa los siguientes principios:

@ EIl objetivo principal de la metodologia propuesta es el aprendizaje de la persona participante.
Este aprendizaje ha de ser funcional y transformador. Funcional en el sentido de adquisicion de las
competencias, habilidades, herramientas y técnicas necesarias para el acceso y mantenimiento del
empleo; y transformador porque se pretende el cambio de creencias, emociones y actitudes que
condicionan negativamente el logro profesional.

@ La dinamica del trabajo de intervencion se centra en el plano conversacional, es decir, generar a
través del didlogo un entorno de reflexion, transformacién, adquisicidon de conocimientos y cambio,
que le permita a la persona lograr los resultados esperados en el proceso de insercidn sociolaboral.
En este sentido es necesario contar con las capacidades del/la tutor/a de empleo en la utilizacidon de
las técnicas conversacionales esenciales: saber enunciar preguntas, plantear un dialogo socratico,
parafrasear o saber utilizar los silencios, seran técnicas esenciales que deberan ser empleadas.

7" http://es.wikipedia.org/wiki/Enfoque_interaccional
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® Se parte de los intereses, las metas, los recursos ocultos y/o explicitos de la persona participante.
Se tendran en consideracion la realidad y los factores condicionantes de la situacion penitenciaria,
pero en ningun caso determinara las posibilidades de cambio que el mismo proceso puede generar.

@ La intervencion se inicia con el Perfil de Empleabilidad, herramienta que permite tanto al/la
tutor/a de empleo como a la propia persona, identificar las dreas de mejora para lograr la insercion
sociolaboral y el mantenimiento del empleo.

® El disefio de un Proyecto Personal de Insercién (P.P.I) como herramienta de trabajo. Sera utilizado
para organizar el itinerario de acciones que la persona debe seguir en su proceso de inserciéon
sociolaboral y para realizar el seguimiento y evaluacién de la intervencion.

® Esta metodologia conjuga las acciones individuales y las grupales para intervenir en las areas de
mejora. Las acciones individuales nos permiten personalizar esta intervencién y trabajar los temas
gue requieran de un mayor grado de privacidad. Las acciones grupales se sirven del factor de la
motivacién para propiciar el desarrollo de competencias sociales vinculadas al empleo.

@ La orientacion al logro es una caracteristica esencial dentro del modelo propuesto. Esto implica
gue durante el proceso deben producirse cambios en la actuacion de la persona para cada una de las
acciones. Estos cambios seran los indicadores de logro de la evolucidon de la persona y los elementos
dinamizadores del proceso.

Dentro de la ejecucién del P.P.I hay acciones que son altamente recomendables para garantizar el
éxito de la intervencidn, y asi estaran sefialadas en el itinerario.

® El mantenimiento del empleo considerado en el manual responde al objetivo de permanecer
activo/a y ser autbnomo/a dentro del mercado laboral. Desde esta perspectiva de intervencion, la
capacitacién de las personas participantes para el mantenimiento del empleo esta presente desde el
inicio del proceso de insercion sociolaboral. Ya en la elaboracién del Perfil de Empleabilidad se hace
un diagndstico de las carencias y potencialidades de la persona, a nivel personal, laboral y social,
relacionadas con el mantenimiento del empleo.

En la fase de realizacion del P.P.I., el mantenimiento se plantea en los objetivos a corto, medio y largo
plazo. Y por ultimo, se realiza una intervencion especifica a través de la accién grupal “El momento
de empezar a trabajar”.

1.4. Factores a considerar para la eleccion del estilo dirigido o abierto.

Como pauta de funcionamiento para el conjunto del modelo, la metodologia de trabajo ha de guiarse
bajo un criterio de intervencién no directivo. Es decir, sera la persona participante la que determinara
las distintas actividades que estaran contenidas en el P.P.I. Esto implica que la persona es la principal
protagonista y el recurso esencial sobre el que se construye el proceso de insercion sociolaboral.

Este criterio no supone que el/la tutor/a de empleo desarrolle un papel de mero observador/a del
proceso, si no que debera saber generar el contexto, enunciar las preguntas adecuadas y saber
guiar la conversacién, para que la persona sea capaz de disefiar sus propias respuestas y alcanzar los
compromisos de trabajo que le faciliten alcanzar sus metas.
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Esta forma de actuacidn es esencial a la hora de abordar el trabajo del P.P.I en las areas de:

= Area de creencias limitantes y potenciadoras.
= Area de activacidon y cambio emocional para la busqueda de empleo.

El modelo de intervencién no dirigido se sirve de determinadas técnicas y formas de intervenir, entre
las que destacamos:

= La escucha activa.

= La elaboracion de preguntas exploratorias y potenciadoras.
= Uso del didlogo socratico.

= Realizacion de resiumenes.

= Uso del parafraseo.

= Uso de los silencios.

La utilizacidn de técnicas y herramientas mas directivas se realizara cuando los contenidos a abordar en
un area de mejora se basen en:

= Ensefiar conductas que no poseala persona relacionadas conlos procesos deinserciénsociolaboral.

= Pautar acciones especificas para resolver problemas concretos.

= Ensefiar contenidos muy definido como, por ejemplo, cémo se realiza un curriculum vitae.

= Emitir un feedback por parte del/la tutor/a de empleo sobre los resultados y logros alcanzados en
alguna de las tareas disefiadas en el P.P.I.

En todo caso, el analisis logrado en el Perfil de Empleabilidad determinara qué tipo de acciones son las
mas indicadas para cada una de las areas de mejora.

P

La disponibilidad de tiempo dentro del proceso de trabajo, o bien la urgencia en la respuesta ante
determinadas circunstancias (por ejemplo, acudir a una entrevista de trabajo de un dia para otro),
pueden llegar a suponer el uso de técnicas mas directivas por parte del/la tutor/a de empleo.
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Serd la capacidad y disponibilidad del tiempo que podemos dedicar a la intervencién lo que determine
el uso de unas herramientas sobre otras.

2. Las fases del proceso de intervencion.

Las distintas fases del proceso de intervencion se presentan en este manual de manera secuenciada de
cara a la comprensién conceptual, aunque la dindmica de desarrollo serd mas parecida a un modelo
en espiral, en el que la evaluacidon permanente, “la plasticidad” del proceso (sujeto a variables no
controladas o identificadas en el inicio), asi como los cambios que puede sufrir la persona participante,
llevara a plantear contenidos de trabajo y desarrollo de manera recurrente.

El modelo de intervencién no se encuentra sujeto con especial significacion por el perfil de los/as
participantes del Programa. Serd en la fase destinada a elaborar el Perfil de Empleabilidad en donde
algunas caracteristicas especificas de este colectivo podran definir acciones o estrategias concretas de
cara al logro de su insercién sociolaboral.
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2.1. Acogida.

La fase de Acogida en el proceso de insercién es la puerta de entrada al Programa y, por tanto,
el comienzo del proceso de intervencidén con la persona. Tiene por objeto dar a conocer los
objetivos, caracteristicas y compromisos del Programa a la persona participante y hacer un ajuste
de expectativas.

Necesitamos construir una relacion entre la persona participante y su tutor/a de empleo que
permita crear un clima relacional y de confianza favorecedor del proceso de aprendizaje y cambio.
Debemos transmitir buenas impresiones y seguridad al iniciarse esta relacién e introducir técnicas
y elementos motivacionales, como puede ser la utilizacion de testimonios reales de casos de éxito
en el Programa.

Nos proporciona una primera valoraciéon que complementa la informacién que se recoge en el Perfil de
Empleabilidad.

En definitiva, se trata de una fase con especial relevancia en el proceso de intervencion, en la que
utilizamos técnicas como la entrevista personal (Entrevista de Acogida) y dindmicas grupales (Taller de
Acogida) cuyo contenido se centra en:

7

= Presentacion del/la tutor/a de empleo, en la que se detalle su formacidn, experiencia y vinculacion
con el Programa.

= Presentacion del Programa: fines, objetivos y normas de funcionamiento.

= Explicacidn de las normas que guian la relacion entre tutor/a de empleo, participante y Programa.

= Presentacidn de los compromisos de participacién.
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2.2. Evaluacion del Perfil de Empleabilidad.

La fase de Evaluacion del Perfil de Empleabilidad tiene como objetivo conocer la realidad de la
persona en relacidon con el mercado de trabajo, a través de una evaluacidn inicial, para determinar
el nivel de empleabilidad y disefiar un P.P.I. Todo ello para favorecer su insercién en el mundo
laboral.

2
o
O
2
w
=
o
(18}
[
=
w
(o]
<
(U]
=
o
S
-
Ll
S
S

Se trata de una fase dindmica que responde a la circularidad del proceso de intervencién planteado. Un
contenido de analisis en permanente revision por parte del/la tutor/a de empleo.

Su importancia radica en basar la intervencidn sobre los cimientos de una primera evaluacion sélida e
integral. Bajo esta premisa, el trabajo del/la tutor/a de empleo se centra en estos dos elementos:

@ Los factores que estan impidiendo o dificultando el logro y/o mantenimiento de un puesto de trabajo.
@ La interaccién que se establece entre esos factores.
El trabajo de esta fase podra dilatarse en el tiempo en tantas sesiones como estime necesario el/
la tutor/a de empleo, hasta obtener la informacion precisa para evaluar la situacién sociolaboral
de la persona participante. En todo caso, con la realizacidon de una sesién de trabajo, con un tiempo

maximo de una hora y media se podra recoger la informacidn necesaria para el posterior disefio del
P.P.I.
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2.3. Definicion/Redefinicion del Objetivo Profesional y Ajuste de Expectativas.

El Objetivo Profesional se puede definir como la variable que vincula a la persona al mercado de trabajo,
y por lo tanto influye en todo el proceso de insercidn sociolaboral.

Es una de las primeras areas de intervencidn en la que hay que centrarse para desarrollar el resto del
P.P.I, y nos podemos encontrar dos casos: que la persona participante no tenga definido su objetivo

profesional, o bien, que si lo tenga delimitado. Estas situaciones de partida determinaran el proceso.

El fin principal de esta fase es delimitar el Objetivo Profesional del/la participante que permita disefiar
y estructurar el conjunto del proceso de intervencion.

Se trabaja el Objetivo Profesional a largo plazo, entendido como meta de insercién, y a corto plazo,
como puente para alcanzar esa meta.

En funcién del resultado de esta definicidn, se puede hacer un ajuste de expectativas centrada en

el conocimiento de la inversién que la persona debe hacer en su proceso de insercién y la distancia
existente entre la situacién laboral presente y aquella que debe alcanzar.

2.4. Diseio del Proyecto Personal de Insercion (P.P.I).

Esta fase de trabajo integra dos ejes de actuacién esenciales:

P

@ El disefio y planificacion de los indicadores de evaluacidn de las acciones a desarrollar para alcanzar
los objetivos propuestos.

@ Un proceso de toma de decisiones y compromisos de trabajo que hagan que sea la propia persona
quien se responsabilice de la consecucidn de las metas establecidas en el plan de trabajo.

s
<
m
(@]
N O
Shs

(@)
o)
g>
=R
2z
23
< 0
<
m
2
o)
(@]
2

Bajo estas dos lineas debemos alcanzar dos hitos significativos:

7

@ Un documento que recoja el P.P.I a seguir hasta alcanzar el objetivo de insercién. Sobre él se
tomaran las decisiones y compromisos por parte del/la participante.

@ El compromiso de la persona para ejecutar las acciones disefiadas.

ElI P.P.I debe integrar los dos elementos que componen la insercidn sociolaboral: la persona y el mercado
de trabajo.

A través del P.P.l se pretende que la persona logre un empleo y que sea capaz de mantenerse en el
mercado laboral, a través de la capacitacion personal y profesional.

Este empleo se ordena sobre la eleccion del Objetivo Profesional. Y en funcion de la variable de
empleabilidad se ordenan el resto de variables desde la motivacion hasta el sistema de busqueda de
empleo.

El P.P.I recoge las areas de trabajo del proceso de insercién sociolaboral que favorecen el logro de

los objetivos definidos. Seran tantas dreas como sean necesarias, en funcidon de la evaluacién
de la empleabilidad realizada en la fase del Perfil de Empleabilidad. Cada una de ellas implicara la
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programacion de una serie de actividades acordes con los objetivos, el Programa y las caracteristicas
de la persona participante.

El/la tutor/a de empleo debe tener en cuenta que una actividad tiene repercusion en distintas areas de
actuacioén, por lo que afectara a varias esferas de la persona y del proceso.

2.5. Ejecucion de acciones del Proyecto Personal de Insercion.

Fase de trabajo eminentemente practica en la que la persona participante realiza las actividades
de busqueda de empleo, tanto grupales como individuales, disefiadas en el P.P.l. Aspectos como la
motivacién, el estado de animo, la responsabilidad y el compromiso de accién influyen en el desarrollo
de las mismas, por lo que se consideran dentro de las dreas de intervencion.

Durante su desarrollo también se evalla el desempefio y los resultados de la puesta en marcha de estas
actividades, por lo que se estructura como una fase abierta en la que pueden aparecer nuevas areas de
intervencidén a integrar en el P.P.| a través de la reformulacién del mismo.

Esta fase se puede trabajar desde las sesiones de orientacidn programadas con la persona participante,
como através de acompanamientos a distintos recursos de busqueda de empleo (agencias de colocacion,
centros formativos o empresas, entre otros).

7z

2.6. Evaluacion de logros del Proyecto Personal de Insercion.

Es el momento en el que se debe analizar (participante y tutor/a de empleo) los resultados obtenidos
y el grado de efectividad en la ejecucidn de las acciones disefiadas en el P.P.I.

3. La figura del/la tutor/a de empleo.

A continuacién profundizamos en el papel que juega el/la tutor/a de empleo en el proceso de insercidn
sociolaboral, su perfil y competencias.
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3.1. El/la profesional como factor de éxito.

Desde las distintas disciplinas que desarrollan el trabajo con personas y que estan vinculadas con la
ensefanza, la terapia, el consejo o la intervencidn social, el factor de analisis del sujeto que lleva a cabo
el trabajo profesional se ha convertido en un elemento de andlisis y de investigacién en su vinculacion
con el éxito de las estrategias que guian la intervencién.

Distintas investigaciones han demostrado como el/la profesional (sus capacidades, cualidades y
competencias) son tanimportantes como el enfoque metodolégico mismo que utilice en su intervencion
(Miller y Rollnick, 1999). Este hecho nos lleva a la necesidad de establecer cudl ha de ser la cualificacion
y las capacidades del/la tutor/a de empleo en los procesos de insercion.
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Siguiendo a Carl Rogers (1972) las caracteristicas de una adecuada intervencién son:

= Empatia adecuada.
= Calidez no excesiva.
= Autenticidad.

El mismo autor define la empatia profesional adecuada como “una actitud de escucha concreta que
clarifique y amplie la propia experiencia del usuario, asi como el significado que da el usuario a dicha
experiencia”.

La calidez hace referencia al clima en el que se han de desarrollar las distintas sesiones de trabajo, en
las que la persona ha de sentirse aceptada y respetada dentro de la situacidén que trae y su vivencia.

La autenticidad tiene que ver con la disposicidn y la actitud del/la profesional para asumir una posicién
de sinceridad con la persona participante en el transcurso del proceso de intervencién.

Unido a este planteamiento, para la perspectiva de trabajo que pretendemos trasladar en el presente
manual, debemos delimitar la figura del/la tutor/a de empleo. Su rol ha de ser de “guia-facilitador”, mas
que adoptar una posicién de “burdcrata-informador” como nos indica Fernandez Garrido, J. (2009)3.
Esto contribuye a favorecer el proceso de apertura de la persona al trabajo de orientacién, asi como al
proceso de cambio a través del P.P.I.

Ademas de las competencias y conocimientos que ha de tener y saber aplicar en su intervencion, se
ha de enfrentar a factores personales que le son propios en su desempeno profesional. Los valores,
las creencias, las actitudes o los propios miedos seran factores que “acompanaran” y condicionaran el
proceso de insercién sociolaboral que desarrolla con las personas participantes. Por ello, proponemos
que el/la tutor/a de empleo se enfrente, a través de un trabajo personal y propio, a la definicién de los
mismos y la manera en la que éstos actlan en su praxis.

P
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A estos factores de partida que dan lugar a prestar una especial atencion al/la tutor/a de empleo como
eje sobre el que se construye el proyecto de insercidn sociolaboral, se unen el resto de conocimientos
y habilidades especificas que determinaran el conjunto de recursos de un/a profesional de la insercién.

7

3.2. La competencia profesional del/la tutor/a de empleo.
La competencia profesional se puede definir como el conjunto de conocimientos y capacidades
gue permiten el ejercicio de la actividad profesional conforme a las exigencias de la produccién vy el

empleo (articulo 7.4.b) de la Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y la Formacion
Profesional. BOE nim. 147, de 20 de junio, de 2002).

3.2.1. Conocimientos.

Podemos ordenar los conocimientos en dos grandes grupos:

8 http://www.juntadeandalucia.es/empleo/jornadasorientacion/files/jornadasorientacion/El_modelo_psicosocial__Julio_Fernandez.pdf
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= Sectores de actividad industrial y empresarial, con especial atencion a los ubicados en el ambito geografico del
Programa.

= Oferta y demanda de empleo, con especial atencion al ambito local.
= Sistemas de certificacion y cualificacién profesional para el empleo. Itinerarios formativos y académicos.

= Andlisis de fuentes estadisticas vinculadas con el mercado de trabajo: EPA, afiliaciones a la Seguridad Social, paro
registrado.

= |Legislacion laboral vigente.

= Sistemas de cobertura de proteccion social (prestaciones por desempleo, subsidios, etc.)

= Politicas publicas de promocién de empleo, intermediacién laboral, formacion y emprendimiento.

= Recursos especificos de promocion de empleo, con especial atencion al ambito geografico del Programa.
= Mecanismos y sistemas de reclutamiento y seleccion.

= Cultura empresarial, especialmente la vinculada al mercado de trabajo local (normas, pautas y modelos de
funcionamiento, estructura productiva y politicas de RR.HH).

= Recursos sociales: centros de servicios sociales, entidades sociales de apoyo, asi como los sistemas y condiciones
de derivacion en los diferentes programas.

= Tendencias del mercado de trabajo. Analisis de prospectiva.

7

= Herramientas y técnicas de busqueda de empleo.
= Medios sociales 2.0.
= Normativa Penitenciaria.

= Conocimiento sobre la Administracion Penitenciaria.

z

= Modelos de orientacion, asesoramiento, counselling y coaching en su aplicacion al ambito de empleo, el desarrollo
profesional y la insercion sociolaboral.
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= Técnicas de perfilamiento laboral.
= Técnicas de entrevista, investigacion y de atencion a personas.
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= Disefio de herramientas de formacion y pedagdgicas.

= Evaluacién de competencias profesionales, identificacion de necesidades de formacién y cualificacién profesional.
= Técnicas de planificacion de procesos individuales de insercion.

= Técnicas de ayuda en el proceso de toma de decisiones.

= Procesos y técnicas de seleccidn de personal.

= Efectos del proceso de prisionizacion en la persona.

= Técnicas de dinamizacion de grupos. Por ejemplo: preguntas abiertas, silencios, remision de preguntas al grupo, uso
de las metaforas, reformulacion del discurso, elaboracidn constructiva, sintesis periddicas, provocar con el discurso,
etc.

3.2.2. Capacidades profesionales.

@ Escucha Activa

Para Miller y Rollnick (1999), se trata de una habilidad tendente a la comprensién de la persona
en su situacion. La escucha activa consiste en una forma de comunicaciéon que demuestra que la
persona que escucha estd entendiendo a la persona que habla. Se refiere a la habilidad de escuchar
no soélo lo que se expresa directamente, sino también, los sentimientos, ideas o pensamientos que
subyacen a lo que se estd diciendo.
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Las pautas para desarrollar una adecuada escucha activa las podemos determinar en:

= Conocer e interpretar el lenguaje verbal y corporal de la otra persona.
= Generar un clima emocional acogedor.

= Expresar a la otra persona que le estamos escuchando.

= Mostrar empatia.

= Parafrasear.

= Reflejar el estado emocional de la otra persona.

= Validar lo que se expresa, aunque no se esté de acuerdo.
= Emitir palabras de refuerzo y cumplidos.

= Pedir que se aclare aquello que no se ha entendido.

= Respetar silencios.

= Realizar resimenes y sintesis parciales.

@ Saber proporcionar feedback

Es una de las capacidades mas requeridas en todas las metodologias de intervencién. Se trata
de proporcionar informacidn sobre la situacidn presente a la persona participante, acerca de los
cambios y evidencias que sustentan esos cambios. Tiene una gran relacién con la motivacién para el
cambio, elemento clave que debe generarse dentro del proceso de intervencién.

@ Aceptacion

Segun Stone y Shertzer (1992) se trata del respeto hacia la persona en la situacién que esta viviendo
y de su condicién de persona, de creer en su capacidad de cambio mostrando una disposicidn
favorable hacia la misma.

P

@ Comprension

Se trata de la capacidad para percibir las relaciones, los significados y los contenidos de la estructura
de la persona que se encuentran en el proceso de insercion (Stone y Shertzer, 1992). Tyler (1961)
la define como “la simple captacion, clara y completa del significado que el cliente esta tratando de
transmitir”.
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® Rapport

El/la tutor/a de empleo es capaz de generar una relacion de cambio basada en el entendimiento
y respeto mutuo. Este mecanismo se pone en marcha desde el comienzo del proceso de insercidon
sociolaboral. Se manifiesta demostrando una actitud atenta y amistosa hacia la persona participante.
En lo relativo a las actitudes necesarias para la intervencidén grupal afiadimos algunas mas a las
explicitadas anteriormente:

® Desarrollo de conductas asertivas

Se trata de la capacidad del/la tutor/a de empleo de desarrollar un modelo de comunicacién
congruente con las pautas, valores y resultados logrados en el proceso, directa y equilibrada en la
expresién de las ideas y sentimientos, sin herir o perjudicar a la persona en proceso, mostrando
confianza en si mismo/ay en los juicios que funda.

Se refleja en una comunicacion segura y eficiente.

@ Flexibilidad o capacidad de adaptacién al grupo

Es la capacidad del/la tutor/a para cambiar la programacion en el transcurso del taller, para favorecer
la consecucién de los objetivos planteados en funcién del perfil y las necesidades del grupo.
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Creatividad
Capacidad para generar situaciones de aprendizaje nuevas y/o asociar ideas y conceptos conocidos
para crear soluciones originales que faciliten el alcance de los objetivos del taller.

® El humor como herramienta pedagégica
Capacidad que consigue disminuir la tensidn, facilitar la creacion del sentimiento de grupo y generar
complicidad con los/as participantes.

4. El proceso de evaluacion del Programa.

El proceso de evaluacidn es transversal a todas las fases de intervencion que se han enumerado, ha de
poder ser estandarizado facilmente en nuestro Programa, y se mide a través de indicadores.

Para cada uno de los procesos que componen el modelo de intervencién propuesto es necesario
desgranar un conjunto de indicadores. Y para cada uno de ellos la entidad debera establecer un estandar
de calidad. Esto es, un nivel de calidad para cada indicador que sea realista y que suponga un grado de
mejora necesario para el buen funcionamiento del Programa.

7z

Una vez definidos los indicadores y los estandares correspondientes se establece el plazo mas adecuado
para medirlos.

4.1. Los principales procesos operativos del Programa.

z

En primer lugar, presentamos cuales son los principales procesos operativos que configuran el
Programa para poder identificar los indicadores mas representativos de cada uno de ellos. Entendemos
por procesos operativos aquellos que permiten prestar un servicio al cliente o que aportan un valor
directamente al mismo. En nuestro caso, el cliente es la persona participante y la empresa. Cada uno
de los procesos operativos puede contener a su vez subprocesos. Por ejemplo, el proceso de Acogida
costa de dos subprocesos: la Entrevista de Acogida y el Taller de Acogida.
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4.2. Los indicadores del Programa.

Los indicadores son medidas verificables de cambio o resultado disefiados para contar con un estandar
contra el cual evaluar, estimar o demostrar el progreso con respecto a las metas y objetivos establecidos.
En lo que aqui nos compete detallaremos el conjunto de indicadores de resultados que nos permitiran
conocer si nos encontramos en unos niveles dptimos de ejecucion del Programa vy, si no fuera este el
caso, poder tomar las medidas oportunas.

Los indicadores de resultados pueden ser de dos tipos:

@ Aguellos que miden aspectos tangibles del Programa. Por ejemplo, nimero de talleres realizados,
que en el Modelo EFQM de Excelencia se conoce como “indicadores de rendimiento”.

@ Aquellos que miden aspectos intangibles, como por ejemplo, la satisfaccion de las personas
participantes, conocidos también como “indicadores de percepcion”. (EFQM, 2003).

A continuacidon pasamos a enumerar los indicadores minimos de cada proceso operativo del Programa.
Veremos en algunos casos que el mismo indicador nos puede servir para medir diferentes procesos.

INDICADORES:
P 1. Presentacion del Servicio a las empresas:

= NUmero de empresas contactadas. NUmero de empresas a las que hemos presentado el servicio
presencialmente, telefénicamente o, en caso de que sea por medios electrdnicos, con confirmacién
de lectura por parte de la empresa.

= Niumero de empresas visitadas. NUmero de reuniones o entrevistas mantenidas con las empresas.

= Numero de empresas colaboradoras nuevas. NiUmero de empresas que entran a colaborar con el
Programa, bien sea mediante la gestion de ofertas de empleo o mediante otro tipo de colaboracion.
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P 2. Seguimiento y fidelizacion de empresas:

7

= Numero de convenios o acuerdos de colaboracion suscritos. NUumeros de acuerdos de colaboracion
realizados por escrito con las empresas, que repercutan en el alcance de objetivos del Programa.

= Numero de empresas fidelizadas. NUmero de empresas que realiza mas de una colaboracion, es
decir, que repiten el servicio. Por ejemplo, gestiona mas de una oferta de empleo a lo largo del
periodo de ejecucion del Programa.

= Grado de satisfaccidon de las empresas. Media de satisfaccion alcanzada en las repuestas de las
empresas tras cumplimentar el cuestionario de satisfaccion.

P 3. Gestion de ofertas de empleo:

= Numero de ofertas gestionadas. Numero de ofertas que se reciben y a las cuales se remiten
candidatos/as.

= NUmero de puestos gestionados. Niumero de puestos que contienen las ofertas gestionadas a los
cuales se ha remitido candidatos/as.

= Numero de puestos cubiertos. NUmero de puestos gestionados que finalizan con contratacién.

= Porcentaje de ofertas cubiertas. Proporciéon de ofertas cubiertas, que finalizan con alguna
contratacion, respecto al total de ofertas gestionadas. Nos sirve como indicador de acierto o éxito
en la gestidn de ofertas.

-»



= NUmero de personas contratadas por sectores de actividad. Este indicador permite obtener un desglose
de las contrataciones obtenidas por mediacion directa del Programa por sectores de actividad: agrario,
construccidn, servicios, industria y otros, que posteriormente podran ser comparadas con el indicador
de “Numero de personas participantes por sectores de actividad” que veremos mas adelante.

P4. Acogida:

= NUumero de Acogidas. Numero de personas atendidas en las entrevistas de acogida del Programa.

= NUmero de Talleres de Acogida. Numero de talleres realizados para realizar la Acogida grupal.

= Grado de satisfaccion en la Acogida. Media de satisfaccion alcanzada en las respuestas de los/as
participantes tras cumplimentar el cuestionario de valoracién del Taller de Acogida.

P5. Perfil de Empleabilidad:
= NUumero de Perfiles de Empleabilidad. Niumero de Perfiles de Empleabilidad elaborados.
En principio este indicador deberia coincidir con el del nimero de Acogidas, salvo en casos reducidos

en los que la persona haya sido baja en el Programa antes de llegar a esta entrevista.

P6. Objetivo Profesional y Ajuste de Expectativas:

7

= NUmero de personas que participan en sesiones Objetivo Profesional y Ajuste de Expectativas.
Este indicador, al igual que el anterior, deberia coincidir con el nimero de acogidas y el nimero de
Perfiles de Empleabilidad, salvo en casos de bajas en las fases anteriores.

= NUmero de personas participantes por sectores de actividad. Se trata de agrupar a las personas
participantes por los sectores principales de actividad: agrario, construccién, servicios, industria y
otros.
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P7. Proyecto Personal de Insercién (P.P.I):
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= NUmero de Proyectos Personales de Insercién. NUmero de P.P.l elaborados.
Este indicador, al igual que los anteriores, deberia coincidir con el nimero de acogidas, niumero de
Perfiles de Empleabilidad, nimero de personas que participan en sesiones Objetivo Profesional y
Ajuste de Expectativas, salvo en casos de bajas en las fases anteriores.

= Media de acciones del P.P.l. La suma de todas las acciones realizadas entre el nUmero de Proyectos
Personales de Insercién. Una de las limitaciones de este indicador es que se trata de una medida
muy sensible a los valores extremos, lo que implica que puede proporcionarnos un dato poco
representativo de lo que queremos medir. Por este motivo es necesario recoger otro indicador con
el cual contrastarlo, por ejemplo, la moda.

= Moda de acciones del P.P.I. Es el nUmero de acciones por participante que mas se repite dentro del
total de datos recogidos de todos los P.P.I. Es posible que en algunas ocasiones se presenten dos
valores con la mayor frecuencia (bimodal). Si el dato de la moda no coincide con la media es que
existe una fuerte discrepancia en el nimero de acciones que requiere cada participante.

= NUmerodeaccionesindividualesportipo.Setratadeobtenerelnimerodeaccionesdeintervencion
individual en funcion de su tipologia: Informacién sobre recursos de empleo, Acompafiamiento a
recursos de empleo y empresas, etc.

= NUmero de acciones grupales por tipo. Se trata de recoger el nUmero de acciones de intervencién
grupales en funcién de su tipologia: Entrenamiento en procesos de seleccidon, Estrategias de
comunicacion asertiva, etc.

= NUmero de P.P.I por cuenta ajena. NiUmero de P.P.I desarrollados dirigidos a la insercién sociolaboral
por cuenta ajena.
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= Numerode P.P.I porcuenta propia. NUmerode P.P.ldesarrollados dirigidos a lainsercién sociolaboral
por cuenta propia. Esto es, aquellos P.P.I que contemplen acciones de emprendimiento en su
ejecucion.

= Grado de satisfaccién en el desarrollo del P.P.l. Media de satisfaccion alcanzada en las respuestas
de los participantes tras cumplimentar el cuestionario de valoracion del P.P.l. de las acciones
individuales, que se aplica en la décima citacién individual.

= Grado de satisfaccién en el desarrollo de acciones grupales. Media de satisfaccion alcanzada en las
respuestas de los/as participantes tras cumplimentar el cuestionario de valoracién de las acciones
grupales.

= NUmero de personas que inician actividad laboral por cuenta ajena. NUmero de personas que se
incorporan a un puesto de trabajo tras su participaciéon en el Programa, ya sea por su actividad
de busqueda de empleo o porque se le facilite desde el servicio de intermediacién laboral del
Programa.

= NUmero de personas que inician actividad laboral por cuenta propia. Nimero de personas que
inician la actividad laboral por su cuenta, con justificacion documental de la misma: alta en
auténomos, alta en el impuesto de actividades econdmicas, pago mensual de las cotizaciones a la
Seguridad Social o documentacion similar que lo acredite.

P8. Seguimiento y apoyo tras el inicio de la actividad laboral:

= Numero de inserciones por cuenta ajena. NUmero de personas que inician la actividad laboral por
cuenta ajena y la mantienen tres meses.

= NUumero de inserciones por cuenta propia. NUmero de personas que inician la actividad laboral por
cuenta propia y la mantienen tres meses.

= Porcentaje de personas que mantienen el empleo. La proporcién de personas que mantienen el
empleo al menos 3 meses respecto al nimero total de personas que inician la actividad laboral, ya
sea por cuenta ajena o propia.
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Para registrar estos indicadores tendremos que contar con instrumentos que nos permitan medirlos
(fichas, cuestionarios), almacenarlos y tratarlos (bases de datos y hojas de célculo principalmente).

7

La recogida de los datos, debe realizarse mensualmente, de manera que la evaluacidén nos permitird
tomar las medidas de mejora oportunas y rectificar las desviaciones que se van produciendo, para
finalmente alcanzar los resultados previstos para el Programa.

4.3. La herramienta de evaluacion cualitativa.

Para valorar la parte cualitativa del Programa, que hemos denominado antes “indicadores de
percepcién”, utilizaremos una herramienta sencilla de aplicar y objetiva: el cuestionario, el cual nos
permitird valorar la percepcidn de las personas participantes en el Programa una vez transcurrido un
tiempo considerable de intervencion con ellas.

En el caso del proceso de intervencién individual se recomienda aplicar el cuestionario en la décima
sesion o cita individual, cuando ya la persona ha realizado la mayor parte de su Proyecto Personal
de Insercidn, y antes de su finalizacion para facilitar su cumplimiento antes de que cause baja por
insercion. En el caso de las acciones grupales se aplicara al finalizar cada taller.
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Por otro lado, utilizaremos también esta herramienta para medir la satisfaccion de las empresas
colaboradoras.

9

Se trata de un cuestionario con preguntas cerradas con escala tipo likert de 1 a 10, con una pregunta
abierta al finalizar para otras valoraciones que no se hayan abordado con anterioridad.

En el anexo podremos ver diferentes cuestionarios en funcion de las acciones. Todos ellos permiten
valorar una serie de variables comunes en algunos casos y otras diferentes en funcién de los objetivos
del taller.

z

Durante la aplicacién de los cuestionarios deberemos garantizar el anonimato de las respuestas.
La informacién obtenida mediante los cuestionarios debe procesarse a fin de obtener conclusiones
utiles y pertinentes.

Unavez revisados los cuestionarios, pasamos a preparar un fichero de hoja de célculo para la codificacion
de los datos y su andlisis posterior.
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Cuando tenemos organizados los datos en un fichero, comienza el andlisis propiamente dicho. El primer
paso es estudiar cada pregunta aisladamente, luego las preguntas por subgrupos, y por ultimo, se
estudiaran las relaciones entre todas ellas.
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Los pasos a seguir se resumen en los siguientes:

1. Codificar toda la informacion

2. Agrupar datos cuantitativos en porcentajes,
frecuencias: medias, modas, etc.

3. Disefiar tablas para sintetizar la informacién.

4. Interpretar los datos en el contexto en el que
fueron recogidos.

5. Extraer conclusiones.

Al finalizar, la informacién que se presente ha de ser muy clara, incluyéndose Unicamente aquella que
sea relevante para las decisiones que haya que tomar.
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PROCESO DE ACOMPANAMIENTO SOCIOLABORAL
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4.

LA ACOGIDA EN
EL PROCESO DE
INSERCION

1. La entrevista de Acogida.

1.1. Objetivos.
1.2. Proceso.

2. Taller de Acogida.
2.1. Objetivos.
2.2. Estructura del taller.
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LA ACOGIDA EN EL PROCESO DE INSERCION

A partir de este punto se van a desarrollar cada una de las fases de las que consta el proceso de insercion y
acompafamiento sociolaboral. En cada una de ellas aparecera un grafico que nos situara en el momento del
proceso en el que nos encontramos.
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SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Como hemos visto en el apartado de metodologia, la Fase de Acogida es la puerta de entrada al
Programa y por lo tanto, el comienzo del proceso de intervencién. Su finalidad es situar a la persona
participante dentro del marco en el que se va a trabajar, informando sobre los objetivos, caracteristicas
y compromisos del Programa y con ellos ajustar las expectativas acerca del mismo.
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La Acogida individual se completa con una actividad grupal, el Taller de Acogida, que favorece la
activacidon y motivacion del/la participante en su proceso de insercidn sociolaboral. A continuacion se
presentan estas dos actuaciones con mas detalle

1. La entrevista de Acogida

El primer contacto de la persona con el Programa serd la Entrevista de Acogida. Se realizan de
manera individual a aquellas personas seleccionadas por la Junta de Tratamiento. Puesto que es el
primer contacto entre el/la tutor/a de empleo y el/la participante, es importante establecer un clima
de colaboracién y confianza que favorezca la creacién de un vinculo entre ambos/as que facilite la
implicacion de la persona en su proceso de insercién sociolaboral.

1.1. Objetivos.
(U Dar a conocer a la persona participante los objetivos, caracteristicas y compromisos del Programa.

2 Ajustar las expectativas de la persona participante hacia el Programa.

1.2. Proceso.

A continuacién vamos a presentar los pasos en los que podemos subdividir el
proceso que estamos tratando:
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PASOS A SEGUIR: -
Paso 1 » PRESENTACION DEL/LA TUTOR/A Y PROGRAMA.

Perfil profesional y vinculacién con el Programa del/la tutor/a de empleo, los DESPEDIDA Y CIERRE
objetivos, caracteristicas del Programa.

Paso 2 » AJUSTE DE EXPECTATIVAS.

Para lograr que la persona participe en el Programa de manera satisfactoria es fundamental conocer
en este primer encuentro las expectativas que tiene acerca del mismo, ya que éstas van a modelar la
realidad que percibe y a condicionar su comportamiento.

Debemos dejar claro que el objetivo del Programa no es sélo acompaiar en el proceso de incorporacién
a la vida laboral, si no capacitar para que él/ella pueda desarrollar este proceso de manera autbnoma.
Por este motivo se le va a requerir su “participacion activa” en una serie de actividades pautadas y
consensuadas entre ambas partes.

Cuando utilicemos el término “participacion activa” hemos de traducirlo en acciones objetivables que
la persona pueda identificar y comprometerse a cumplirlas. Por ejemplo:

= La asistencia y puntualidad en las citas.
* La realizacion de las tareas acordadas durante las entrevistas, en tiempo y forma adecuada.
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= La participacion en las actividades que incluye el Programa.

= La comunicacién fluida y veraz. Es decir, ante cualquier dificultad o imprevisto que afecte a su
proceso de busqueda de empleo, debe comunicarlo a su tutor/a para reconducir el proceso de
intervencion.

Para reforzar el ajuste de expectativas y lograr un compromiso mayor de participacion, utilizamos un
documento que refleje los acuerdos de ambas partes y la explicacién clara sobre los beneficios que
puede obtener por participar en el Programa.

Paso 3 » DESPEDIDA Y CIERRE

Una vez acordada su participacion, se le informara de los pasos a seguir para su incorporacion al
Programa, estableciendo la forma de contacto y la siguiente cita.

2. Taller de Acogida

El Taller de Acogida complementa la entrevista con el fin de que sea el propio grupo de iguales quien
realice el ajuste de expectativas.
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2.1. Objetivos:

(@ Situaralas personas participantes en el marco de funcionamiento del Programay los condicionantes
asociados al régimen abierto.
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2 Dar a conocer las pautas generales de participacion en el Programa, necesarias para realizar una
busqueda activa de empleo.

3 Motivar alos/las participantes en el comienzo del proyecto de insercidn visualizando los resultados
gue pueden alcanzar con su implicacion.

@ Recabar informacién sobre las personas participantes en:
= Motivacion y estilos de afrontamiento para la busqueda de empleo.

= Herramientas y destrezas para la busqueda de empleo.
= Habilidades y habitos de empleo.

2.2. Estructura del taller.
El taller se realiza en una Unica sesidn de 4 horas y para un nimero reducido de participantes (entre 8 y

10), de manera que sea posible para el/la tutor/a de empleo recabar informacién de cada uno/a, como
se indica en el objetivo nimero cuatro.
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El taller combina una parte de exposicién tedrica breve sobre la participacion en el Programa y su vida
en régimen abierto, con un importante contenido practico y dindamico a través de:

La resolucidn de un ejercicio y su presentacién al grupo.
La presentaciéon de un testimonio real de una persona que haya logrado los objetivos del Programa,

dando lugar a un debate.

PASOS A SEGUIR:
PRESENTACION

ANALISIS DE FACTORES INTERNOS Y

En primer lugar, se presenta el/la tutor/a de empleo del taller EXTERNOS
(nombre, perfil profesional y puesto que desempefia en el
Programa).

PRESENTACION ACCIONES DEL
PROGRAMA

En segundo lugar, se explica el objetivo del taller, un guion breve de

los puntos que se van a tratar, la duracién y el tiempo de descanso.
CUESTIONES IMPORTANTES PARA

] ] COMENZAR
En tercer lugar, se les pide que escriban su nombre para colocarlo
delante de ellos/as para asegurar que nos dirigimos a todo el
grupo por su nombre. LA VIDA EN MEDIO ABIERTO

Por ultimo se presentan los/as participantes aportando, ademas,
sus expectativas respecto al Programa.

EL TESTIMONIO

EVALUACION DE LOS/AS
PARTICIPANTES

Se trata de analizar con el grupo aquellos factores que dependen de la persona (internos) y los que
dependen del entorno o del mercado de trabajo (externos), que afectan a la hora de conseguir un
empleo. Para ello se realiza una dinamica grupal.

e

En el Anexo 4.2, se recogen ejemplos de los posibles factores que pueden surgir durante la actividad.
Algunos de ellos pueden aparecer en las dos columnas dependiendo de cémo se interpreten, por
ejemplo: , puede ser interno porque se trata de un aspecto en el que me tengo que
formar, pero también puede ser externo porque es una condicién indispensable para determinados
puestos.

Al finalizar el analisis se muestra la conexion de los factores internos que afectan a la empleabilidad,
fruto de la dindmica anterior, con las dreas de intervencidn que contempla el Programa para apoyarles
en su incorporacioén al mercado de trabajo:
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AREAS DE INTERVENCION

De esta manera, las personas participantes toman consciencia de todos aquellos aspectos que todavia
no han trabajado (por ejemplo: recursos de empleo que no conocen, habilidades que tienen que
mejorar, formacion que tienen que adquirir, conocimiento sobre las condiciones actuales del mercado
de trabajo) y que les pueden facilitar encontrar y mantener el empleo. Esto es:

Competencias para el
emprendimiento
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= Deben salir con la sensacién de que les queda mucho trabajo por hacer que desconocian.
= Deben ver claramente que aquellos aspectos internos que inciden en su incorporacion al mercado
de trabajo, pueden y van a trabajarse desde el Programa.

En cuanto aquellos aspectos que no son objeto del Programa, se indicardn los recursos a los que pueden
acudir (formativos, sanitarios, juridicos), durante el proceso de intervencion.
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En resumen, se trata de mejorar las expectativas de resultado de las personas participantes, es decir,
las posibilidades percibidas de encontrar un empleo si participan activamente en el Programa, para
incitarles a la accién.

Paso 4 » CUESTIONES IMPORTANTES PARA COMENZAR:

Es el momento de sentar las bases de su participacidon en aspectos que posteriormente seran claves
en su busqueda de empleo y/o en el mantenimiento del mismo, y que se reforzaran durante todo el
proceso de insercién mediante las distintas actuaciones que incluya su P.P.l. El contenido a trabajar en
este paso puede verse en el anexo 4.1.

Al finalizar este paso se entrega la Agenda y se explican los contenidos y su funcionamiento.
La Agenda es una herramienta necesaria que nos va a ayudar a organizar y planificar la bdsqueda y se
divide en los siguientes contenidos:

@ Planificaciéon semanal: donde organizaremos y quedaran reflejados los dias y el tiempo que

dediguemos a las diferentes actividades, sobre todo de busqueda de empleo, y las diferentes citas
para entrevistas de seleccion, entregar curriculum vitae o citas en el Programa.
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(2) Contactos realizados: para poder realizar un seguimiento de los contactos es necesario registrarlos
teniendo en cuenta que la informacion que recojamos va a ser diferente en funcion del recurso del
que se trate. De este modo, el contenido sera:

OFERTAS PUBLICADAS | RED DE CONTACTOS INTERMEDIARIOS m

Fuente. Fecha oferta. Fecha Nombre persona Fecha Nombre del recurso. Fecha  Nombre de la empresa.

contestacion. Informacion contacto Motivo contacto contacto/ inscripcion. Fecha de contacto. Persona

sobre la oferta. Resultado. Resultado Datos de contacto de contacto y cargo que
(direccion, teléfono, e-mail). ocupa en la empresa. Datos
Ocupaciones solicitadas. de contacto (direccion,

Tarea realizada. Resultado.  teléfono, e-mail). Puesto
solicitado. Tarea realizada.
Resultado.

Por ultimo, recordamos que deberdn presentar la Agenda en sus diferentes citas con el/la tutor/a de
empleo para realizar un seguimiento de su proceso de busqueda y poder organizar y planificar las
siguientes actividades.

Paso 5 » LA VIDA EN MEDIO ABIERTO.

Muchas de las personas participantes han pasado un periodo largo de sus vidas internadas en centros de
régimen ordinario. Segln la Subdireccidn General de Tratamiento y Gestidn Penitenciaria en el manual
de Intervencidn bdsica en medio abierto: Programa para la Integracion Social (2011), esto genera a su
llegada al régimen abierto actitudes como:

= Pasividad frente a las tareas y objetivos.

= Desorientacion sobre la vida en el C.I.S.

= |dealizacién de la vida en tercer grado.

= Escasa consciencia de los problemas asociados a los eventos sencillos de la vida en libertad.
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El proceso de adaptacién del/la residente al nuevo régimen de vida reviste una complejidad mucho
mayor que la de empezar en un nuevo trabajo, como bien indica la publicacién de la Subdireccién
General de Tratamiento y Gestidn Penitenciaria ya mencionada: “Por una parte tenemos su funcion
residencial con su normativa interna que, aun compartiendo los principios y normas de cualquier
centro penitenciario, tiene sus peculiaridades especificas. En segundo lugar, el residente tiene que
familiarizarse con el personal vinculado a los servicios de tratamiento, con los que va a tener que
establecer una relacion estrecha”.

Para aquellas personas que todavia no residen en un C.I.S vemos necesario incorporar una minima
informacidn sobre el cambio que le va a suponer su residencia en estos centros:

= Horarios.

* Comidas.

* Normas de convivencia.

= Procedimientos para obtener todo tipo de autorizaciones.

= Profesionales del C.I.S/C.P y funciones: la informacion que les pueden solicitar, los aspectos en los
gue van a orientarles, el apoyo que les van a prestar y los controles que les van a exigir.

= Programas y actividades disponibles.

= Efectos y consecuencias de desarrollar sus tareas y alcanzar sus objetivos durante su estancia en
Medio Abierto.
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Para poder tratar estos aspectos en el taller, siempre que sea posible, se contara con la colaboracién de
personal de los C.I.S.

Esta es la parte final del taller donde los contenidos abordados anteriormente cobran vida en una
experiencia real, narrada por una persona que ya ha participado en el Programa. La seleccion de esta
persona se basa en la posibilidad de que pueda ejemplificar “positivamente” el proceso de insercién
por el que van a pasar los/as nuevos/as participantes.

La narracién ha de ser supervisada por el/la tutor/a de empleo que imparta el taller, para que se cifia
a un guion de contenidos y objetivos que le ayuden a elaborar y delimitar su discurso. Estos puntos
pueden ser:

Cémo fue su transicion al régimen abierto.

Motivo que le llevd a participar en nuestro Programa.
Expectativas que tenia sobre el mismo.

Pasos que fue dando a lo largo de su participacion.
Qué le aportod su participacion en el Programa.

A partir de aqui se abre un turno de preguntas y debate entre el grupo, con la moderacién del/la
tutor/a, que potenciara aquellos aspectos positivos del Programa.

El/la tutor/a finaliza el taller con un resumen de las recomendaciones y agradeciendo su participacion.

Al finalizar los contenidos del taller, el/la tutor/a de empleo recoge una breve valoraciéon de cada
participante en el modelo que se muestra en el anexo 4.3, para entregarselo posteriormente, en su
caso, al/la tutor/a de referencia que se encargara de su orientacion.

%

Para facilitar la recogida de esta informacién es importante que el/la tutor/a de empleo disponga del
tiempo suficiente una vez finalizada la actividad para redactar los informes de las personas participantes.

Concluimos la unidad resaltando la importancia de la fase de Acogida para la vinculacién de la persona
con el Programa y para activarla en su proceso de insercién sociolaboral.

Al finalizar la Acogida la persona participante debe ser consciente de los resultados que puede obtener

sise implica en el proceso de trabajo que comienza en el Programa, para lo que se ponen a su disposicion
unos recursos, profesionales y técnicos, y una metodologia ajustada a sus necesidades.
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5.

EL PERFIL DE
EMPLEABILIDAD

1. Conceptos.
1.1. Diagnéstico.

1.2. Empleabilidad.

2. Objetivos.

3. Proceso.

>

m
~
v
m
P
L
~
O
m
m
<
v
|
m
>
2
=
O
>
O




2
=]
=
(0]
<<
L
|
o
=
(T}
1T}
(a)
=
e
o
L
o
-
i

EL PERFIL DE EMPLEABILIDAD

La siguiente fase después de realizar la Acogida, es definir el Perfil de Empleabilidad para:

(U Conocer la situacion de partida de la persona participante.

(2) Determinar las dreas sobre las que hay que intervenir.
Se realizara a través de la Entrevista de Diagndstico, donde analizamos y valoramos las variables que influyen
en la empleabilidad de la persona y como se interrelacionan entre si. De esta manera podemos formular las

hipdtesis de trabajo que determinan las areas de intervencidon que nos ayudaran a definir posteriormente
el P.P.I.

[
[

]
)

v v

PERFIL DE EMPLEABILIDAD
]
1 r

POR CUENTA AJENA POR CUENTA PROPIA
T | I 1
Acciones de Acciones de Acciones de Acciones de
intervencion intervencion intervencion intervencion
individual grupal individual grupal
| | | |
Informacién sobre Entrenamiento en Ana|!5|s.(‘:|e la Desarrollo Talento
Recursos de Empleo y procesos de seleccion: Previabilidad Emprendedor
Empresas La Entrevista de Emprendedora
Trabajo
Acompafiamiento a Elaboracién Plan de
Recursos de Empleo y Estrategias de Empresa
Empresas Comunicacién Asertiva

Puesta en Marcha de

Creer en Nosotros/as lainiciativa
Emprenderdora

Capacitacion en
Herramientas y Técnicas 3
de BusquedaActiva de Mismos/as
Empleo
Gestién del Tiempo
Creencias Limitantes
para la Busqueda Activa

de Empleo El Momento de

Comenzar a Trabajar
Activacién y cambio
emocional para la
Busqueda Activa de
Empleo

Preparacion para un
proceso de seleccion

Reformulacién del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

v
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL
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1. CONCEPTOS.

1.1. Diagn@stico.

El concepto de diagndstico se utiliza en diferentes ambitos, especialmente en el clinico. Wikipedia lo
define como: “el andlisis que se realiza para determinar cualquier situacidn y cuales son las tendencias.
Esta determinacion se realiza sobre la base de datos y hechos recogidos y ordenados sistemdaticamente,
gue permiten juzgar mejor qué es lo que estd pasando.”

Este tinte clinico nos lleva a encontrar definiciones que asocian esta accidon a la deteccién de los
problemas existentes en la persona, a la categorizacion de ésta en base a ellos, y la eleccién posterior
del tratamiento a seguir.

Cabe destacar que el punto de partida de lo que habitualmente se entendia por diagndstico se suscribia
a las dificultades y problemas que se dan en la persona en su trayectoria pasada. En este sentido se debe
tener precaucion en el peso que se otorga al pasado de la persona y a sus déficits en el diagndstico, en
detrimento de su presente y futuro y los datos relativos a sus potencialidades.

Desde el enfoque de counselling (Shertzer y Stoner, 1992) el diagndstico es un proceso en desarrollo y
no un acontecimiento singular, de modo que el/la profesional va comprendiendo aspectos relativos a
la persona a medida que le presta ayuda. Es decir, que aunque situemos el diagndstico como una etapa
inicial del proceso de acompafiamiento, el/la tutor/a recoge informacion de la persona participante
durante todo el proceso.

1.2. Empleabilidad.
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Las dimensiones y variables en las que se fundamenta el diagnéstico condicionan la valoracidon posterior
del perfil de empleabilidad. Para identificarlas es preciso partir de una definicién compartida acerca del
término empleabilidad y reflexionar sobre los términos escogidos.

La palabra empleabilidad surge de la palabra inglesa “employability” - unién de “employ” (emplear)
y “ability” (habilidad) -, y puede definirse como la “capacidad para obtener y mantener un empleo”
(Campos, 2003).

La Fundacion Gaztelan (1999) la define como “las posibilidades que tiene una persona de acceder a
un puesto de trabajo en funcion de sus competencias y de las exigencias del mercado”. Por otro lado,
Lee Harvey (1999), en una ponencia presentada en la Universidad de Central England en Birgminham,
define la empleabilidad de un joven que ha terminado su educacién superior como: “*...+ la propension
del graduado de exhibir atributos que los empleadores anticipan que seran necesarios para el efectivo
funcionamiento futuro de su organizacién (empresa).”

Otra definicién del concepto de empleabilidad que centra su atencidn en la persona y en las competencias
laborales que son valoradas por las empresas, es aquella que proponen los holandeses Grip, Loo y Sanders
(2004), de la Universidad de Maastricht: “Empleabilidad se refiere a la capacidad y la disposicion de los
trabajadores para permanecer atractivos para el mercado laboral (factores de oferta), para reaccionar y
anticipar los cambios en las tareas y en el ambiente de trabajo (factores de demanda), facilitada por los
instrumentos de desarrollo de recursos humanos disponibles para ellos (instituciones).”
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Estas definiciones abordan aspectos relativos a la persona (motivaciéon y competencias que la hacen
atractiva para el mercado laboral) y a las empresas (perfiles competenciales que van a demandar para
cubrir sus necesidades actuales y futuras).

La importancia que se le otorga a la disposiciéon o voluntad (willingness) de las personas en su
empleabilidad es un factor comun en las ultimas definiciones. Lo que sitla a la motivacion para buscar
activamente empleo como un componente central de la empleabilidad. Pero Formichella y London
(2005) también incluyen actores sociales implicados en la empleabilidad: “el individuo, el colectivo
social, las empresas y el Estado”.

Después de este breve recorrido por algunas definiciones del concepto de empleabilidad, realizamos
una propuesta de definicién tratando de abordar los aspectos que a nuestro juicio, son mads relevantes
en el momento actual, y que en la actualidad se conoce como “marca personal” o “personal branding”
(Peters, 1999):

DEFINICION DE PERFIL DE EMPLEABILIDAD

“El resultado de la valoracion del conjunto de rasgos psicosociales y profesionales de la persona, sus
habilidades y motivacidn para la busqueda de empleo, su valor diferencial respecto a la oferta en consonancia
con las demandas del mercado de trabajo y sus politicas de Recursos Humanos”.

2. OBJETIVOS.
(U Diagnosticar, en base a unas variables, el Perfil de Empleabilidad de cada participante.

(2) Establecer las hipdtesis de trabajo, relacionando las variables que inciden en la empleabilidad de cada
participante y determinando las areas sobre las que hay que intervenir.

2
(=)
=
(0]
<<
L
|
o
=
(T}
1T}
(o]
=
e
o
L
o
-
i

3. PROCESO.

A continuacidn se presentan los pasos para elaborar el Perfil de Empleabilidad.
PASOS A SEGUIR:

Paso 1 » LA ENTREVISTA DE DIAGNOSTICO DEL PERFIL
DE EMPLEABILIDAD

Las técnicas que principalmente vamos a utilizar en este momento
son la observacidn y la entrevista semiestructurada. A continuacion
se detallan las variables® que determinan la empleabilidad de las
personas participantes y en qué sentido lo hacen.

B

Tendremos en cuenta que sobre algunas de estas variables ya FORMULACION DE LAS
tenemos informacion recogida en la Fase de Acogida (Entrevista y HIPOTESIS DE TRABAJO
taller de Acogida).

° Fundacién Tomillo: Herramienta para la valoracién de la empleabilidad. www.sieres.org
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MOTIVACION

DET. HERRAMIENTAS
ESTILOS DE
PERSONALES Y DESTREZAS
AFRONTAMIENTO BT
SEXO Y ORMACIG BUSQUEDA DE
FORMACION .
EDAD CENTRALIDAD EMPLEO COMUNICACION | RELACIONES
DEL TRABAJO Y TIPOS
EXTRANJERIA EXPERIENCIA . SF?(J)EFTEZ%N AL IMAGEN TIPOS DE
PREDISPOSICION PERSONAL APOYO
ENTORNO PARA LA VIAS DE
BUSQUEDA DE GESTION DEL
FAMILIAR EMPELO ACCESOS
Y SOCIAL : TIEMPO
TECNICAS DE
ED)EPCESL%'(\)TS BUSQUEDA RESPONSABILIDAD
INFORMACION
LABORAL INICIATIVA
ITINERARIO

1

Engloban las variables no modificables que condicionan el proceso de insercion.

@© DETERMINANTES PERSONALES

= Sexo y edad:
Estas variables que facilitan o dificultan el acceso al empleo, es necesario tenerlas en cuenta y
conocer su incidencia en el proceso de insercién.

= Extranjeria:
En el caso de las personas participantes que sean de origen extranjero, el tiempo que hayan
residido en Espafia puede influir sobre el grado de conocimiento del mercado de trabajo.
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Con estos/as participantes, prestaremos especial atencion a su situacion administrativa en el
régimen de extranjeria, ya que va a definir los pasos y tiempos en el proceso de intervencién. Por
ejemplo, las personas extranjeras no comunitarias que no tengan permiso de trabajo y residencia,
para poder trabajar por cuenta ajena, deberdn tramitar una autorizacion administrativa para
personas privadas de libertad. En el caso de que la persona quiera emprender, no existe la
posibilidad de tramitar la autorizacién administrativa ya que sdlo tiene validez en el empleo por
cuenta ajena.

= Entorno familiar y social:

a) Unidad de convivencia:
Se trata de evaluar el nimero de personas que conforman la unidad familiar y el parentesco que
tienen con respecto a la persona participante, identificar quiénes trabajan y su nivel de ingresos.

En este punto, también es importante identificar si posee responsabilidades familiares, hijos/as
o personas dependientes a cargo, para conocer su disponibilidad de tiempo para la busqueda
y para su incorporacién a un puesto de trabajo. En el caso de que dependan econdmicamente
de él/ella, valorar cémo influye esto en su motivacion hacia el empleo.

b) Vivienda:
Valoraremos el tipo de vivienda donde reside la persona participante, si es piso de acogida,
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comunidad terapéutica, vivienda familiar, vivienda de proteccién oficial, habitacién o sin
vivienda, ademads de los gastos que genera ésta junto con las posibilidades econémicas de
hacerles frente.

c) Situacion econdémica:
Nos interesa saber si la persona cuenta con recursos econdmicos con los que hacer frente a
la busqueda de trabajo y sus expectativas salariales. Para ello recogemos informacidn sobre si
percibe alguna prestacion, subsidio, pensidon o esta en tramite de solicitud. También si tiene
algln ahorro y personas que le apoyan econdmicamente.

También debemos tener en cuenta las responsabilidades econdmicas como la responsabilidad
civil, multas o deudas.

d) Estado de salud y calidad de vida:
El estado de salud es significativo sobre todo para valorar si la persona tiene limitaciones
asociadas que le impidan el desempefio de algun trabajo o tarea.

Es importante saber si esta en posesién del certificado de discapacidad o tiene posibilidades
de obtenerlo.

En este punto trataremos de recabar informacidn sobre si sigue o ha seguido algun tratamiento
de deshabituacidon de drogas, y en caso afirmativo, el tiempo que lleva sin consumir, si ha
tenido recaidas, si actualmente asiste a alglin programa terapéutico, el tipo de tratamiento que
sigue (libre de drogas, mantenimiento con metadona, etc.).

Dentro de la calidad de vida, valoraremos también si mantiene una alimentacién adecuada y
unos habitos de sueio saludables, variables que influyen en el rendimiento personal.

e) Situacion penitenciaria:
El grado de clasificacidn penitenciario nos permite valorar el tiempo y los recursos con los que
cuenta el/la participante para llevar a cabo su proceso de insercidon sociolaboral.

Saber el tiempo que la persona participante ha permanecido en prisién nos permite conocer
su nivel de desarraigo, el desconocimiento que puede tener del mercado de trabajo, su vacio
curricular, sus habitos y habilidades, etc.

Es importante el dato de la fecha de libertad definitiva, para conocer la fecha en la que finaliza
nuestra intervencion.

@ ASPECTOS CURRICULARES O DE LA TRAYECTORIA PROFESIONAL

En esta variable se determinan las dimensiones que tienen que ver con la historia laboral de Ia
persona, tanto a nivel académico y de formacién para el empleo, como experiencial.

= Formacion:

Hace referencia a la trayectoria formativa de la persona participante diferenciando entre
formacion académica y complementaria o de especializacién. Con este colectivo tendremos en
cuenta la realizada durante su cumplimiento en los centros penitenciarios y que forme parte de
su curriculum vitae.



Se acredita a través de los certificados y titulos. En el caso de personas de origen extranjero, se
comprueba si la formacién realizada fuera del pais estd homologada.

Dentro de la variable Formacién se incluye:

a) Formacion académica:

PREGUNTAS

=éQué estudios académicos has realizado? (Nivel y especialidad).
" ¢Cudndo los finalizaste?

= iPor qué elegiste esos estudios?

" ¢Por qué abandonaste los estudios?

= ¢Tienes los estudios homologados? (En caso de haber cursado los estudios fuera de Espaia).

b) Formacion Complementaria:

* Nombre del curso.

= N2 de horas totales.

= Fecha de realizacién.

= Organismo o centro que impartio la formacidn.
= Conocimientos y competencias adquiridas.

= Motivo de su eleccién y grado de satisfaccion.
= Explicar motivos de abandono.

PREGUNTAS

= ¢Qué formacion complementaria has realizado? (Nombre del curso, niimero de horas, fecha de realizacion y
centro de formacion).

" ¢Qué conocimientos y competencias adquiriste durante esa formacion?
= éPor qué esa formacién? ¢Te gustd? éTe ha sido de utilidad?

" Valora del 1 al 10 cada una de las actividades formativas en las que has participado, siendo 1 una valoracion
bajay 10, alta.

" ¢Cual fue el motivo por el que abandonaste esa formacion?

c) Idiomas:

= Nivel escrito, leido, hablado y comprensién de cada uno.

PREGUNTAS

= ¢Qué idiomas conoces?
= ¢Qué nivel tienes escrito, leido y hablado?
= éiDénde y como lo aprendiste?

= ¢Qué nivel de castellano tienes en comprension, escritura, lectura y conversacion?
(En el caso de no ser su idioma de origen).
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d) Conocimientos informaticos:

PREGUNTAS

" ¢Sabes utilizar un ordenador?
" ¢Qué programas utilizas? ¢ Cual es tu nivel en cada uno de ellos?

= ¢Para qué los utilizas habitualmente?
e) Otros Conocimientos:
= Carné de conducir.

= Carnés profesionales.
= Manejo de herramientas y/o maquinaria.

PREGUNTAS

" ¢Tienes carné de conducir? ¢ Qué tipo?

" ¢Tienes algun carné profesional? (Manipulador de alimentos, instalador, carretillero, tarjeta profesional de la
construccion).

" ¢Qué herramientas sabes utilizar, o has utilizado, en el desempefio de tus trabajos?

= Experiencia laboral / profesional:

La experiencia laboral es, junto con la formacion, otra de las variables significativas en la
empleabilidad de la persona. En este punto recogemos informacién sobre la experiencia laboral,
con o sin contrato, y tendremos en cuenta la realizada por cuenta ajena y propia.

Esto permite evaluar, ademas de la trayectoria profesional, el objetivo profesional, el conocimiento
que tiene sobre recursos y herramientas de busqueda vy la estabilidad laboral dentro del mercado
de trabajo.
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Al igual que con la formacidn, tenemos en cuenta aquella que haya sido realizada en el centro
penitenciario.

PREGUNTAS

" ¢Qué trabajos has realizado, con y sin contrato?

= ¢Cuanto tiempo has estado en cada uno de ellos?

= ¢Qué funciones o tareas has realizado en esos trabajos?
" ¢Qué condiciones laborales tenias?

" ¢Cudl era la remuneracion?

" ¢Cuadl era el horario y qué jornada tenias?

" ¢Como encontraste esos trabajos?

= ¢Cual fue el motivo por el que finalizaron cada uno de los trabajos? (Finalizacién de contrato; conflictos con los/as
compafieros/as y cargos superiores; no era adecuado a sus capacidades; cambio de intereses).

" Valora del 1 al 10 cada uno de los empleos que has realizado, siendo 1 una valoracion baja y 10, alta.



@ MOTIVACION Y ESTILOS DE AFRONTAMIENTO PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

El tercer conjunto de variables son las relativas a la motivacién para la busqueda de empleo y para
la incorporacién a un puesto de trabajo.

La Teoria de la expectativa-valencia, referida al desempleo (Feather y Davebport, 1981; Feather,
1982; Feather y Barber, 1983) predice que la motivacién de busqueda de empleo sera tanto mayor
cuanto mas elevadas sean las expectativas y la valencia o importancia del empleo. Es por este motivo
por el que se aborda esta dimensidn con la identificacién de las siguientes variables:

= Centralidad del trabajo:
Se define como el grado de importancia general que tiene el trabajo en la vida de la persona, en
cualquier punto dado en el tiempo (MOW?, 1987). Para ello analizamos:

a) Motivacion hacia el trabajo.

b) Valor que le concede al trabajo.

PREGUNTAS

" ¢Qué significa para ti trabajar?

" No tener trabajo, ¢ supone un problema para ti? ¢ Por qué?
" ¢Qué importancia tiene para ti el trabajo en la vida?

= ¢Qué necesidades podras cubrir cuando estés trabajando? (personales, econdmicas, familiares, sociales, otras.)

= Predisposicion para la busqueda de empleo:

Esta variable define la actitud que tiene la persona a la hora de buscar empleo, dedicando tiempo
a realizar acciones que mejoren su empleabilidad y, por tanto, su acercamiento al mercado de
trabajo.

Para poder evaluarla es importante conocer el tiempo que la persona lleva en disposicion de
buscar trabajo (progresién a tercer grado, libertad condicional, segundo grado en art. 100.2) y del

tiempo del que dispone para la busqueda de empleo por su situacién penitenciaria:

a) Actividades realizadas para la busqueda de empleo en los ultimos 3 meses, en relacién con el
tiempo en que el/la participante esta en disposicion de poder buscar.

b) Tiempo dedicado a buscar en los Ultimos 3 meses, en relacién al tiempo disponible por la
situacién penitenciaria.

c) Tiempo a la semana que esta dispuesto/a a emplear para su bdsqueda activa de empleo.

1 programa de Investigacion MOW.
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PREGUNTAS

= ¢ Cuanto tiempo llevas buscando trabajo?

" ¢Qué actividades has realizado los 3 ultimos meses para buscar empleo?

= ¢Por qué no has realizado ninguna actividad de busqueda?

= ¢ Cuanto tiempo has dedicado a buscar trabajo en las ultimas semanas? ¢ Crees que es suficiente?
= ¢Cuanto tiempo tienes disponible para buscar empleo?

= ¢Cuanto tiempo estas dispuesto/a a utilizar?

= ¢Cémo te vas a organizar?

= Expectativas de Control Percibido:
Las expectativas de control percibido se definen desde la autoeficacia en la buisqueda, el locus de
control y la perspectiva de éxito.

a) Autoeficacia en la busqueda de empleo: es la creencia que tiene el/la participante sobre su
propia capacidad para afrontar con éxito su busqueda de empleo.

PREGUNTAS

= éCrees que posees los conocimientos y habilidades necesarias para buscar empleo?
" ¢Qué aspectos valoras mds de ti mismo/a?

" ¢Qué dificultades crees que tienes para encontrar un empleo?

= ¢Qué capacidades crees que tienes para buscar empleo?

= ¢Qué crees que puedes hacer por ti mismo/a para conseguir un empleo?

* Te consideras un/a buen/a profesional?

b) Locus de control: es un continuo en el cual se describe la percepcién que tiene la persona
acerca de donde se encuentran las causas de los acontecimientos de su vida.

- Externo: se atribuyen los logros y fracasos a factores ajenos al esfuerzo personal (el azar, el
destino o decisiones de terceras personas). Por ejemplo: “Espero tener suerte para encontrar

VA E

trabajo”, “voy a tener dificultades para encontrar trabajo por la crisis”.

- Interno: la persona atribuye sus logros y fracasos a su esfuerzo y habilidades. Son personas que
asumen la responsabilidad de sus acciones y, por tanto, tienen el control de su vida.

PREGUNTAS

= ¢De qué o de quién depende encontrar un empleo?

= ¢ Crees que cuanto mas te esfuerces en buscar, mas posibilidades tendras de encontrar, o por el contario depende
de la suerte?

= éCrees que es dificil encontrar empleo? ¢ Por qué?

c) Perspectiva de éxito: es la creencia sobre la probabilidad de conseguir un empleo.



PREGUNTAS

= ¢ Crees que te sera dificil encontrar un empleo?
= ¢Qué probabilidades crees que tienes de encontrar un empleo?

= ¢Cudnto tiempo crees que tardaras en iniciar una actividad laboral?

@ HERRAMIENTAS Y DESTREZAS PARA LA BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO
= Objetivo profesional:

Se trata de identificar si tiene definido claramente un objetivo profesional en consonancia con el
mercado de trabajo, su perfil profesional/personal y sus preferencias e intereses.

PREGUNTAS

= ¢Tienes claro en qué te gustaria trabajar?

= ¢ Crees que la formacion y la experiencia que tienes te pueden ayudar a conseguir un empleo?
= ¢ Consideras que tu formacion y experiencia es coherente con tu objetivo profesional?

= ¢Conoces la situacion actual de tu sector?

= éConoces los requisitos demandados por las empresas para poder trabajar segun el objetivo profesional
seleccionado? ¢ Cudles son? (Personales, conocimientos especificos, habilidades, destrezas, manejo de
maquinaria, carnets profesionales).

= éConoces las condiciones laborales del sector? (Desplazamiento al lugar de trabajo, jornada, disponibilidad
horaria —teniendo en cuenta turno de noche, fines de semana, turnos rotativos-, tipo de contrato, salario).

= Vias de acceso al mercado laboral:

Con la evaluacion de esta variable se pretende conocer la informacién y el uso que realiza de los
recursos de busqueda de empleo (publicos y privados) y las formas de acceso al mercado laboral
gue conoce.

PREGUNTAS

= éiDénde y cémo buscas trabajo?
= ¢Como has encontrado tus trabajos anteriores?

" ¢Qué hacen las personas que conoces para buscar trabajo?

Podemos profundizar mas valorando sus conocimientos sobre:

a) Servicios Publicos de Empleo:

PREGUNTAS

" ¢Estas inscrito en la Oficina de Empleo? ¢ Desde cuando?

= ¢Conoces los servicios que ofrecen las Oficinas de Empleo?

b) Intermediarios:

PREGUNTAS

= éConoces las Agencias de colocacidn, bolsas de empleo, Empresas de Trabajo Temporal, consultoras, etc.?
= ¢Sabes cémo funciona cada uno de estos recursos de empleo?

= ¢Estds inscrito/a en alguno?
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c) Internet:

PREGUNTAS

" ¢Buscas trabajo a través de internet?

= éCon qué dispositivo te sueles conectar: ordenador, tablet, movil?

= ¢Qué portales de empleo conoces? ¢ Estds inscrito/a en alguno?

= ¢Sabes buscar informacidn sobre el sector al que te quieres dedicar?

= ¢ Utilizas internet para buscar informacion sobre las empresas a las que diriges tu candidatura?

= ¢Estas inscrito/a en el enlace de empleo o seccidn de candidatos/as de alguna empresa a través de internet?

= ¢Conoces y manejas las redes sociales? ¢ Las utilizas para buscar empleo?

d) Autocandidatura:

PREGUNTAS

" ¢ Contactas directamente con empresas aunque no tengan una oferta publicada? ¢ COmo consigues la
informacion?

= ¢Has visitado alguna empresa y le has presentado tu candidatura entregando un curriculum vitae? ¢ Cdmo lo has
hecho? éCodmo te has sentido?

e) Red de contactos:

PREGUNTAS

= ¢Has comentado a tus familiares, circulo de amigos y conocidos que estds buscando trabajo?
" ¢A quién le has comentado que estas buscando trabajo?

" De las personas que conoces que estan trabajando, éles has entregado alguin curriculum vitae para que lo
presenten en su empresa por ti?

= Técnicas y herramientas de bisqueda:

a) Curriculum Vitae (CV):

PREGUNTAS

= ¢ Conoces la finalidad que tiene el CV?

" ¢Tienes elaborado el CV?

= éSabes hacer un CV?

= ¢Estds al corriente de los tipos de CV?

" ¢Elaboras un CV segln la empresa u oferta a la que lo diriges?

= ¢Como reflejas en tu CV el tiempo de permanencia en el Centro Penitenciario?

b) Carta de presentacion:

PREGUNTAS

= éConoces la herramienta carta de presentacion?
" ¢Has redactado alguna vez una? ¢ Sabrias hacerlo?

" ¢Haces una carta de presentacion por cada oferta a la que envias candidatura?

o=



c) Procesos de seleccion:

PREGUNTAS

= ¢Has realizado alguna entrevista de trabajo Ultimamente? ¢ Para qué puesto?
= ¢Recuerdas alguna pregunta que te haya resultado dificil responder?
= ¢Preparas las entrevistas antes de presentarte?

= ¢Como manejas tu situacion penitenciaria en una entrevista? Por ejemplo, si te preguntan: “¢Qué has hecho este
ultimo afio?”, ¢ qué respondes?

= ¢Como te sientes a la hora de enfrentarte a una entrevista de trabajo

= Informacidn Laboral:
Se trata de identificar aquellos documentos y tramites implicados en la incorporacidn a un puesto
de trabajo.

PREGUNTAS

= ¢Tienes numero de la Seguridad Social?

" ¢Has solicitado alguna vez un Informe de Vida Laboral?

" ¢Tienes tu numero de teléfono movil asociado al de la Seguridad Social?
= ¢ldentificas las partes que tiene un contrato?

= ¢Qué tipos de contratos conoces?

" ¢Sabes cuanto tiempo tiene una empresa para registrar el contrato?

" ¢Sabes cudles pueden ser las causas de finalizacién de un contrato?

= ¢ldentificas las partes que tiene una némina?

= Itinerario o planes de accion.
Esta variable nos permite conocer la capacidad de planificacién de la persona en lo relativo a su
busqueda de empleo y su desarrollo profesional.

PREGUNTAS

" éTienes objetivos laborales a corto, medio y largo plazo?

= ¢Tienes pensado como vas a conseguir tus objetivos?

® HABILIDADES Y HABITOS PARA EL EMPLEO

Estas dos variables van a influir directamente en el proceso de busqueda activa y mantenimiento del
empleo.

Para su evaluacién el/la tutor/a utiliza la técnica de observacién durante la entrevista, aunque
también lo puede hacer a través del analisis de las respuestas de la persona participante.

= Comunicacion:

La comunicacién va a influir en actividades tales como solicitar informacién en un recurso de
empleo, establecer un didlogo con personas conocidas, obtener informacién telefénica adecuada
a sus necesidades, inscribirse en entidades o bolsas de trabajo, superar procesos de seleccién o
mantener un empleo.
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Durante la entrevista de evaluacion del perfil de empleabilidad se observa cémo la persona
participante transmite la informacidn, para asi determinar si utiliza un estilo de comunicacién
pasivo, agresivo o asertivo. Nos fijamos en:

a) Comunicacion no verbal:

- Distancia corporal y postura.
- Gestos.

- Contacto visual.

b) Comunicacion paraverbal:
- Volumen.

- Tono.

- Velocidad.

c) Comunicacion Verbal:

- Claridad y concrecién del mensaje.

- Tipo de palabras que utiliza.

- Saluda y se despide de forma correcta.

En el caso de personas extranjeras se debe tener en cuenta las diferencias culturales y de idioma
para valorar su comunicacién.

= Imagen personal adecuada:
Con esta variable se valora la adecuacion de la imagen personal al objetivo profesional, al proceso
de busqueda y mantenimiento del empleo. Para ello, debemos observar:

a) Aseo personal:

- Higiene corporal.

- Higiene del cabello.

- Higiene de manos.

- Limpieza bucodental.
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b) Vestimenta:

- Adecuada.

- Cuidada y limpia.

- Cébmoda y discreta.

c) Arreglo Personal:
- Maquillaje.

- Tatuajes.

- Joyas y adornos.

- Corte de pelo.

- Uhas.

= Gestion del Tiempo:
Se refiere a la capacidad que posee la persona para planificar las actividades que realiza,

priorizando unas sobre otras conforme a los objetivos que quiere alcanzar.

a) Puntualidad (acude a la cita a la hora establecida).

4~



b) Registra las actividades que realiza.
c) Disponibilidad para realizar las tareas.

= Responsabilidad:

Esta variable esta relacionada con el compromiso que adquiere la persona participante en su
proceso de insercién laboral. Es una competencia fundamental a la hora de encontrar y mantener
un empleo, cuanto mayor sea la responsabilidad, mayor motivacién tendrd la persona.

Se puede evaluar a través de la informacidon recabada anteriormente como los motivos de
abandono de la formacién o la actividad laboral, la realizacién de actividades no remuneradas
como voluntariado o practicas en empresas y la predisposicién para la busqueda.

® Iniciativa:

La persona posee iniciativa cuando demuestra interés por la tarea y adopta una actitud proactiva,
es decir, que no se conforma ni espera a que otras personas le asignen la tarea. Valoramos la
iniciativa con estas dos variables anteriormente descritas como son la predisposicion para la
busqueda de empleo y su motivacién para participar en el Programa.

© REDES SOCIALES E INSTITUCIONALES DE APOYO

Las relaciones sociales, ademas de tener un papel de apoyo afectivo o econédmico, intervienen como
recurso para la consecucién de un empleo a través de la facilitacion de contactos u oportunidades
laborales. Es importante identificar los contactos que la persona participante tiene actualmente, ver
la posibilidad de recuperar los antiguos e indagar sobre su predisposicion a crear otros nuevos.

Para valorar las redes sociales e institucionales de apoyo se puede profundizar en cuatro ambitos
diferentes: familia, amistades y personas conocidas, relaciones profesionales anteriores y relaciones
comunitarias. Algunas preguntas que nos pueden ayudar a valorar estas relaciones y su tipologia son:

PREGUNTAS: FAMILIA

= ¢Con quién te relacionas de tu familia? ¢ Como te relacionas (con confianza, amistad, de forma esporadica)?

= ¢Como vive tu familia tu situaciéon de desempleo?

= ¢Cémo valora tu familia tu posible incorporacién a un puesto de trabajo?

= ¢Te apoyan y animan a buscarlo?

" ¢Recibes apoyo econdmico por parte de tu familia?

" ¢Te ayuda tu familia en la organizacidn del tiempo para la busqueda de empleo?
= Tu familia, ¢te apoya en el cuidado de tus hijos/as?

= ¢Qué otro tipo de apoyo recibes?

PREGUNTAS: AMISTADES Y CONOCIDOS

= ¢De qué ambito son las personas con las que te relacionas?
= ¢ Qué relacion mantienes con ellos/as?
" ¢Qué apoyo tienes por parte de tus amistades?

= ¢Cuentas con amistades que en un momento determinado te puedan ayudar al cuidado de tus hijos/as,
econémicamente, o alguna otra dificultad?
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¢Has contactado con empresas en las que has trabajado anteriormente?

éTienes relacion con antiguos/as compafrieros/as de trabajo?

¢éParticipas en algun recurso sociocultural (centro cultural, parroquia, asociacién)?

¢Qué relacion tienes con estos recursos?

El registro de la informacidn obtenida durante la entrevista se recoge en el Perfil de Empleabilidad, que
va a ser la herramienta que nos ayude a reflexionar sobre las dificultades y potencialidades de la persona
participante y a planificar nuestra intervencion.

Z

Durante la entrevista de Diagndstico iremos registrando algunos datos como los personales, la
formacion, la experiencia laboral y las actividades de busqueda. El resto de las variables se pueden
cumplimentar una vez finalizada la entrevista y habiendo dejado el tiempo suficiente para objetivar la
informacidn y evitar los sesgos propios de quien realiza la entrevista.

La informacidn registrada debe ser lo mas objetiva posible, y cuando no sea asi, debe indicarse. El
Perfil ira redactado en tercera persona, cuidando la ortografia y la sintaxis. Una mala redaccion puede
modificar el sentido del mensaje o hacerlo incomprensible.

El siguiente paso serad que el/la tutor/a de empleo establezca las hipétesis de trabajo en base a toda
la informacién recabada de cada participante relacionando las variables que afectan a su proceso de
insercidn sociolaboral. A partir de estas hipdtesis se realizara la seleccion de las areas de intervencién
de cada uno/a de ellos/as.

A partir de estas hipotesis, el/la tutor/a de empleo elaborara una propuesta de intervencién donde se
reflejaran las diferentes dreas necesarias a trabajar para solucionar los déficits evaluados

AREAS DE INTERVENCION

Creencias y actitudes

Activacién y cambio limitantes para la
. , Recursos de empleo
emocional parala buasqueda vy el
; . y formas de acceso
busqueda de empleo mantenimiento del
empleo
Herramientas de Procesos de Habilidades y habitos
busqueda de empleo seleccion para el empleo
. Proceso de Competencias para
Red social P P

Emprendimiento el emprendimiento
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CONCLUSION

La elaboracion del Perfil de Empleabilidad es una fase crucial de cuya informacidn y valoraciéon se nutren
las fases de intervencidn posteriores. Es por ello que se incluyen todas aquellas variables que pueden
afectar a la empleabilidad de la persona.

Es importante, a su vez, hacer ver a la persona participante la utilidad de esta entrevista para garantizar
una buena intervencidén posterior. De manera que no se trata de una mera sucesién de preguntas y
respuestas, sino de una deteccién de necesidades a las que se tratara de dar respuesta.
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6.

DEFINICION
DEL OBJETIVO
PROFESIONAL

Y EL AJUSTE DE
EXPECTATIVAS

1. Objetivos.

2. Proceso.

2.1. Pasos sin Objetivo
Profesional definido.
2.2. Pasos con Objetivo
Profesional definido.

3. Tiempo de desarrollo de la
sesion.

4. El papel del/la tutor/a de
empleo
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DEFINICION DEL OBJETIVO PROFESIONAL
Y EL AJUSTE DE EXPECTATIVAS

En el proceso que hemos disefiado, la definiciéon del Objetivo Profesional y el ajuste de expectativas es el
primero de los pasos a abordar. Sin conocer el tipo de meta laboral de la persona participante no serd posible
planificar adecuadamente el conjunto de acciones a incorporar en el P.P.l.

OBJETIVO PROFESIONAL
AJUSTE DE EXPECTATIVAS

v v
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E POR CUENTA AJENA POR CUENTA PROPIA
e I I
& T L} T 1
5 Acciones de Acciones de Acciones de Acciones de
o intervencion intervencion intervencion intervencion
o individual grupal individual grupal
|.||_.| I | | |
N Informacion sobre Entrenamiento en Anal_isis.c?e la Desarralls Talerito
D Recursos de Empleo y procesos de seleccion: Previabilidad
. Emprendedor
2 Empresas La Entrevista de Emprendedora
\ i Trabajo
g Acompafiamiento a Elaboracién Plan de

Recursos de Empleo y

Estrategias de Empresa
Empresas

Comunicacion Asertiva
Puesta en Marcha de

Creer en Nosotros/as la iniciativa
Mismos/as Emprenderdora
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Capacitacion en
Herramientas y Técnicas
de BusquedaActiva de
Empleo

Gestidn del Tiempo
Creencias Limitantes
para la Busqueda Activa

de Empleo El Momento de

Comenzar a Trabajar
Activacion y cambio
emocional para la

Busqueda Activa de
Empleo

Preparacion para un
proceso de seleccion

Reformulacion del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

12
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Siendo necesario centrar y dirigir la busqueda hacia la meta profesional planteada, en el caso de tener
definido el Objetivo Profesional, o definir dicho Objetivo para poder continuar la intervencién, habra de
trabajarse con todas las personas participantes en el Programa.
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En funcién de la variable temporal podemos definir Objetivos Profesionales a largo, medio y corto plazo. El
Objetivo Profesional a largo plazo condicionara los Objetivos a corto plazo debido a que:

@ Permite establecer criterios para la planificacion del proceso de manera coherente.

@ Es un elemento motivacional para la persona.

@ Facilita el ajuste de expectativas de la persona.
El Objetivo Profesional a corto plazo es aquel puesto de trabajo que la persona se plantea de manera
inmediata porque se encuentra cualificada para ello y responde a necesidades urgentes o necesarias para
alcanzar su meta a largo plazo.
Para definir el Objetivo Profesional debemos coordinar la persona (cualificacion, trayectoria profesional e
intereses) y el mercado de trabajo (ofertas disponibles, requisitos demandados). De la integracion de estos

dos elementos obtenemos el ajuste de las expectativas de la persona en relacion a las opciones que tiene.

Podemos encontrar varios casos al tratar el Objetivo Profesional que deberan resolverse de diferentes
maneras:

@ EI Objetivo Profesional no estd definido.

N

@ El Objetivo Profesional estd definido.
@ El Objetivo Profesional a largo plazo es la creacion de una empresa. Si se identifica al/la participante
como un/a posible emprendedor/a, se aplicard un proceso de acompafiamiento al emprendimiento a

través de acciones especificas que son explicadas en la unidad correspondiente:

a) Acciones individuales:
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= Accidn para la definicién de la idea emprendedora.
= Accion para la elaboracion del plan de empresa.
= Accion para la puesta en marcha del Plan de empresa.

b) Acciones grupales:

= Taller para el desarrollo del talento emprendedor.

1. Objetivos.

@ Delimitar los Objetivos Profesionales del/la participante del Programa que permitan disefiar el conjunto
del proceso de intervencion.

@ Poner en valor las capacidades, competencias y habilidades favorecedoras de la incorporacion al
mercado de trabajo.

@ Ajustar las expectativas laborales de las personas participantes a las condiciones actuales del mercado
de trabajo.
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@ Generar un elemento motivacional que favorezca el mantenimiento continuado en el tiempo de los
esfuerzos y la activacién personal dentro del proceso de insercién sociolaboral.

2. Proceso.

El desarrollo se va a diferenciar segun la persona tenga o no definido el Objetivo Profesional. En ambos casos
debemos tener presente la informacién que se ha analizado en el Perfil de Empleabilidad.

2.1. Pasos con Objetivo Profesional no definido.
Consideramos que no se tiene definido el Objetivo Profesional cuando la persona no sabe en qué quiere

o puede trabajar. Por lo que en este caso habrd que definir el Objetivo Profesional para posteriormente
evaluar la empleabilidad y pasar al ajuste de expectativas.

PASOS A SEGUIR:
Paso 1 » CONSTRUCCION DEL OBJETIVO PROFESIONAL.
Comenzamos identificando en qué quiere trabajar la persona, sus

intereses personales y profesionales, a modo de motivacién hacia
un futuro sociolaboral.

Con esta informacion vamos a disponer de los primeros elementos
para construir el disefio de las metas profesionales.
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Y EL AJUSTE DE EXPECTATIVAS

Algunas de las preguntas que podemos formular para hacer dicha
identificacion:

TOMA DE DECISIONES

PREGUNTAS

= ¢En qué te gustaria trabajar?

= i Como te ves en un futuro trabajando?, ¢ desempefiando qué labores?

" ¢ Con qué disfrutas trabajando? ¢ Con qué tarea has disfrutado o te has divertido?

= ¢Tienes algun hobby, alguna aficion?

= iQué te gusta hacer?

= iQué buscas en un empleo?

= ;Qué es lo que mejor sabes hacer? ¢ Qué se te da bien? No estrictamente en tu faceta laboral. En tu vida.

" ¢En qué y para qué te has formado?

Si la persona participante no es capaz de concretar areas de interés profesional, se pueden utilizar otros
recursos como baterias de intereses profesionales o busqueda de referentes laborales.
Cuando ya tenemos identificadas las dreas de interés, lo siguiente serd plantear en qué puede trabajar.

-



= ¢ Qué profesiones o trabajos responden a tus intereses?

= ¢Se te ocurre alguna profesion a desempefiar que responda a estos intereses?

Para ello, retomamos la informacion recogida en el Perfil de Empleabilidad de la persona en cuanto
a capacidad, conocimientos profesionales, habilidades y competencias para el desempefio de un
puesto de trabajo. Estos datos pueden basarse en experiencias laborales anteriores de la persona o de
actividades de su vida diaria.

A partir de aqui, nos podemos encontrar con dos casos:

@ Los intereses y la cualificacion profesional coinciden. En este caso podemos pasar a la fase de decisién
sobre el Objetivo Profesional:

a) Presentacién de las conclusiones de trabajo: Existe una concordancia entre los intereses y su
nivel de capacitacion.

b) Priorizacidn (si se han identificado varios Objetivos Profesionales).

c) Definicién del Objetivo Profesional sobre el que disefiar el P.P.| y aceptacién por parte de la
persona participante.

d) En el caso de que la persona no esté de acuerdo con estas conclusiones, se volvera al punto de
analizar intereses.

Al

@ Los intereses y la cualificacion profesional presentan discordancia. Esto puede significar la necesidad de
establecer un trabajo de disefio de Objetivos Profesionales a corto y largo plazo. Si nos encontramos
con el segundo caso, continuamos con el paso 2.

Paso 2 > EVALUAR LA EMPLEABILIDAD EN FUNCION DEL MERCADO DE TRABAJO.
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Se trata de valorar, por parte del/la tutor/a de empleo, la realidad del mercado de trabajo en funcién del
Objetivo u Objetivos Profesionales elegidos por la persona participante. Posteriormente serd la propia
persona quien tenga que realizar el mismo proceso indagando sobre los requisitos demandados para su
perfil profesional.

El objetivo sera identificar la distancia existente entre la empleabilidad de la persona y el perfil profesional
gue demanda el mercado de trabajo para un Objetivo Profesional determinado. De esta manera se podran
adoptar decisiones adecuadas para disefar el P.P.I.

El/la tutor/a de empleo dispone de herramientas que le van a permitir llevar a cabo esta tarea. Veamos las
mas significativas:

= Guias de Certificados de Profesionalidad.

= Analisis de ofertas de empleo.

= Guias sobre planes formativos.

= Analisis del Observatorio Ocupacional del Servicio Publico de Empleo.

= Publicaciones sectoriales o especializadas en el mercado de trabajo.

= Resultados del trabajo de prospectiva de empleo alcanzados por el equipo del Programa.
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Y EL AJUSTE DE EXPECTATIVAS

SITUACION DEL MERCADO
DE TRABAJO

PERFIL DE
EMPLEABILIDAD

DEMANDA DE LOS/AS

CONTRATANTES

Formacion Formacion Volumen de ofertas dentro del sector/

puesto.

Experiencia profesional Experiencia profesional Numero de demandantes de empleo

Formacion Formacion Volumen de ofertas dentro del sector/

puesto.

Capacidades personales y sociales Capacidades personales y sociales Sector en auge, en declive o en

cambio

Formacion Volumen de ofertas dentro del sector/

puesto.

Condiciones de horario, jornada de
trabajo

En definitiva se trata de responder a estas claves:

= iTiene la persona la formacion y la experiencia requerida para desempefiar este puesto? ¢ Qué piden los/as
empleadores/as para contratar en este tipo de puestos?

= i Posee las capacidades y habilidades profesionales y personales para desempefiar el puesto?
" ¢ Cuadl es la demanda de empleo en esta profesion? ¢ Cuantas ofertas de trabajo hay?
= ¢Se trata de un sector de actividad en auge o en declive?

= iHay muchas personas demandando este tipo de perfil profesional? ¢ Estdn éstas mas cualificadas que la persona
con la que se interviene?

" ¢ Es un sector de actividad profesional que demanda el mercado de trabajo local, o es mas amplio?
A continuacion presentamos un ejemplo sobre cdmo se trabajaria la herramienta de Ajuste al mercado
laboral:

Perfil de
Empleabilidad

Descripcion del
mercado de trabajo

Puestos ligados al

objetivo profesional el e e

Graduado Escolar. Mecanico de bicicletas Formacion especializada. Oferta oculta. Acceso a

Titulo de vigilante de
seguridad.

Titulo monitor deportivo.
Practica musculacién y
bicicleta. Conocimiento de
actividad.

Interés y destreza en
trabajos manuales.

Buena presencia.

Nivel elevado en inglés,
noruego y sueco.
Experiencia profesional en
los sectores de la vigilancia
y hosteleria.

Objetivo Profesional:
Mecdnico de bicicletas.
Camarero.

Iniciar negocio.
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Camarero

Experiencia.
Interés y conocimiento del
sector.

Destrezas y agilidad manual.

Formacion y experiencia en
el sector.
Buena presencia y

capacidad de comunicacién.

Disponibilidad horaria.
Manejo de idiomas

través de redes sociales.
Sector en auge de ofertay
actividad econdmica.
Diversificacion del tipo

de empresa. Centros
comerciales, talleres
especializados...

Alto nivel de demanday
oferta de empleo.

Poca estacionalizacion
(Madrid) del sector.
Diversidad de empresas/
especializacion.

Sistemas de acceso al
empleo diversificado.
Agencias, contactos, Ett’s.



Una vez finalizado este trabajo de sintesis por parte del tutor/a de empleo, éste le devolverd la
informacidn a la persona en proceso para conocer su punto de vista y que conozca el trabajo a realizar
para alcanzar su Objetivo Profesional.

Algunas preguntas que podemos usar para propiciar la reflexién de la persona participante:

" ;Qué piensas sobre la situacion en la que te encuentras?

" ¢Qué te supondria lograr cada uno de los Objetivos Profesionales?

Para complementar la reflexidn de la persona participante se pueden proponer otras actividades que le
aporten mas informacién con la que poder tomar una decision:

= Preguntar a familiares o personas conocidas lo que saben de cada una de las opciones profesionales
identificadas.

= Analizar documentacién: planes de estudio, ofertas de trabajo publicadas y conocidas, fichas de
Certificados de Profesionalidad, la Clasificacion Nacional de Ocupaciones'?.

= Estar atento/a a fuentes que le permitan ver este tipo de contenidos: TV, radio, Internet o
publicaciones especializadas.

En todo caso, el/la tutor/a de empleo complementara, a través de su conocimiento y experiencia, la
informacion sobre los requerimientos exigidos para cada una de las profesiones.

N

Paso 3 » AJUSTAR EXPECTATIVAS.

Cuando hablamos de expectativa nos referimos a “la posibilidad razonable de que algo suceda. Para que sea
expectativa tiene que haber, en general, algo que lo sustente (informacion). De lo contrario seria una simple
esperanza que puede ser irracional o basarse en fe. La expectativa surge en casos de incertidumbre cuando
aun no esta confirmado lo que ocurrird”*2.
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Este paso se centra en los siguientes elementos:

@ La identificacién de la distancia que existe entre la situacidon presente y aquella que se debe
alcanzar hasta la consecucion del Objetivo Profesional.

@ Lainversion que la persona ha de hacer para lograr su meta profesional.

" ¢ Qué te va a suponer alcanzar este Objetivo Profesional?

" ¢Qué vas a tener que hacer para lograrlo?

= ¢ Estas preparado para lograr este Objetivo que te has marcado?
" ¢Qué te falta para poder lograr tu Objetivo Profesional?

® iQué vas a hacer para lograrlo?

= ¢Estas dispuesto/a a hacer este conjunto de actividades?

= ;Sabes lo que te supone en todos los planos: econdmico, personal, familiar?

1 C.0.N.-SEPE. http://www.oei.org.co/oeivirt/fp/cuad2a03.pdf
2 http://es.wikipedia.org/wiki/Expectativa
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Y EL AJUSTE DE EXPECTATIVAS

= ¢Es compatible el tiempo que te a va suponer alcanzarlo con tus necesidades actuales?
" ¢Puedes realizar esta inversion de tiempo para lograrlo?

= ¢ Piensas que puedes desempefiar algun otro tipo de empleo, hasta que te encuentres preparado/a para lograr tu
Objetivo Profesional?

= ¢ Puedes compatibilizar un trabajo para cubrir tus necesidades actuales con la realizacién de las acciones que te
lleven a conseguir tu Objetivo Profesional

Se pueden plantear dos casos que determinan la intervencidn de los siguientes pasos:

@ Se define un Objetivo Profesional a largo plazo pero, debido a las necesidades actuales de la
persona, es necesario definir otro/s a corto plazo. En este caso se trabajara desde el paso 4.

@ Se plantea una redefinicién del Objetivo Profesional debido a que la persona no estd dispuesta a
asumir los costes de alcanzar el Objetivo Profesional definido en los pasos anteriores. En este caso
se trabajara desde el paso 5.

Paso 4 » INTEGRAR OBIJETIVOS A LARGO Y CORTO PLAZO.

Cuando la persona ha identificado un Objetivo Profesional que va a suponer una demora temporal, pero
se encuentra en unasituacion enla que la necesidad de incorporacién al empleo es urgente (necesidades
econdmicas), estableceremos una definicion de Objetivos que le permita una rapida incorporacién al
mercado de trabajo. Pueden ser opciones laborales para las que se encuentre cualificada y que le
permitan seguir dedicada al desarrollo de su P.P.I hasta la consecucién del Objetivo Profesional a largo
plazo.

En este caso nos centramos en dos actividades:

@ La definicién del Objetivo Profesional a corto plazo.

Se sigue el mismo proceso que para los casos en los que no hay definido un Objetivo Profesional,
centrando la intervencion en la cualificacidn actual que le permite acceder a un empleo de forma
inmediata. Este empleo puede tener sentido con el Objetivo a largo plazo, o no.

@ La planificacion de acciones que le permitan estar contratado/a y el logro del Objetivo a largo
plazo. La persona tendra que identificar la inversién en tiempo y esfuerzo que le va a suponer esta
situacion.

= iPiensas que puedes compatibilizar un trabajo y prepararte para lograr tu Objetivo Profesional, trabajar de...?
= ;Como vas a organizarte?

" ¢ Qué dificultades piensas que te vas a encontrar?

= ¢Crees que Vvas a ser capaz de superar el esfuerzo de realizar ambas actividades?

" ¢Quién te va a apoyar y como?

= i Cuanto tiempo estas dispuesto/a a invertir en ello?

= i Qué piensas que te va a costar mas?

= ¢Estas dispuesto/a a aceptar los esfuerzos que te supone?

" ¢Vas a hacerlo?
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Como vemos, se trata de evaluar el grado de consistencia y coherencia que la persona adopta ante el
proceso, y de identificar el grado de ajuste a la realidad sobre el esfuerzo y el coste que le va a requerir.
El/la tutor/a de empleo puede ayudar aportando informacién y conocimientos sobre los elementos
importantes que deberd tener en consideracién la persona para poder dimensionar a qué se enfrenta
y pueda tomar decisiones adecuadas.

Paso 5 » REDEFINICION DEL OBJETIVO PROFESIONAL.

La redefinicidn del Objetivo Profesional se desarrolla cuando la persona, de acuerdo con la informacion
aportada en los pasos anteriores y el andlisis de la situacién, determina que no quiere o no puede
realizar las acciones vinculadas con el Objetivo Profesional descrito inicialmente. Para tratar esta
situacion planteamos los siguientes elementos:

@ Conocer qué es lo que le impide lograr el Objetivo definido (creencias, factores externos o incluso
plantearse si la persona realmente quiere trabajar).

@ Plantear otras alternativas profesionales que le sean mas atractivas si la persona rechaza los
Objetivos Profesionales planteados.

Paso 6 » TOMA DE DECISIONES.

Tras los pasos anteriores, ya estamos en disposicion de dejar fijado el Objetivo Profesional sobre el que
se va a disefiar el P.P.l. y el compromiso de trabajo de la persona en su proceso de insercién.

N

Este proceso implica la participacidn activa de la persona, lo que supone ejercer su responsabilidad
sobre su trayectoria profesional.

El/la tutor/a de empleo solicita a la persona la contestacidn de las siguientes preguntas:
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= iQuieres que proyectemos el trabajo de insercion sobre este Objetivo Profesional?

= ¢Estas dispuesto/a a asumir los costes que supone?

= ¢ Mantenemos el Objetivo que implique mayor tiempo para conseguirlo y trabajamos sobre los Objetivos donde
tengas mas posibilidades ahora?

" iLovas a hacer?
® iQuieres hacerlo?
" iSiono?

" ¢ Qué necesitas saber para tomar una decision? (En el caso de que auln tenga dudas).

2.2. Pasos con Objetivo Profesional definido
En los casos en los que la persona participante sabe en lo que quiere trabajar, la intervencion se centra

en el andlisis del nivel de empleabilidad en funcidn de esta variable y el ajuste de expectativas respecto
a las opciones de éxito, junto con los costes que supone su logro.
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PASOS A SEGUIR: EVALUACION DE LA EMPLEABILID

Y MERCADO DE TRABAJO

En relacion a los pasos seguidos para los casos en los que no hay
Objetivo Profesional definido, en esta situacion serian los siguientes:

i AJUSTE DE EXPECTATIVAS
Paso 1 » EVALUAR DE LA EMPLEABILIDAD EN FUNCION DEL
MERCADO DE TRABAIJO.
Paso 2 » AJUSTAR EXPECTATIVAS. INTEGRACION DE OBIETIVOS A
Paso 3 » INTEGRAR OBJETIVOS A LARGO Y MEDIO PLAZO.
Paso 4 » TOMA DE DECISIONES. TOMA DE DECISIONES

3. Tiempo de desarrollo de la sesidn.

El trabajo de definicién del Objetivo Profesional podra rebasar una Unica sesidn de trabajo. Dependera del
grado de desarrollo de las tareas planteadas y de la madurez de eleccién que traiga de partida la persona
participante.

En todo caso, no se recomienda que las sesiones superen la hora y media de trabajo continuado.

4. El papel del/la tutor/a de empleo.

El/la tutor/a de empleo tiene que abrir escenarios de reflexion a la persona y complementar a través de
feedback. Debe movilizar sus recursos y conocimientos cuando lo estime oportuno, sabiendo que en ultimo
extremo es el/la participante quien ha de tomar las decisiones.
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Y EL AJUSTE DE EXPECTATIVAS

Sobre todo en los primeros pasos de esta intervencién es importante no enjuiciar las opiniones de la persona
participante, ya que se trata de presentar la informacion y densificarla para obtener un mejor criterio de
eleccion.

Puede llegar a ser mas directivo/a cuando estime que la situacion de la persona (por déficits o necesidades
personales) requiera de una resolucién de problemas urgente. Por lo tanto, la flexibilidad y adaptabilidad
deberdn ser caracteristicas permanentes de su intervencién. También estd determinado por los propios
plazos y las posibilidades temporales de intervencidn bajo las que se actia dentro del programa.

Estard en un permanente proceso de actualizacién de conocimientos relativos al mercado de trabajo,
profesiones, tendencias, requisitos demandados y técnicas para ayudar en la toma de decisiones.

CONCLUSION
Concluimos la unidad resaltando la importancia de iniciar el proceso intervencién con la persona con unos
objetivos profesionales definidos, ajustados a la realidad del mercado laboral, e integrados en un continuo

temporal en el corto, medio y largo plazo.

Esto sentara las bases para disefiar un proceso de intervencion sélido y convenientemente fundamentado,
tanto para el empleo por cuenta propia como por cuenta ajena.
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1. El disefo del Proyecto
Personal de Insercion.
1.1. Objetivos.

1.2. Campos del Proyecto
® Personal de Insercidn.

2. El seguimiento del Proyecto
Personal de Insercion: El

EL PROYECTO Documento de Registro de

PERSONAL DE | 21 oseos.
INSERCION | Regioce ncvidad.
(P.P..)
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7 EL PROYECTO PERSONAL DE INSERCION
(P.P.1.)

El proceso de elaboracién del Proyecto Personal de Insercion (P.P.I) conlleva dos acciones especificas, el
disefio y su seguimiento posterior, que veremos en el desarrollo de esta Unidad.

v
v

PROYECTO PERSONAL DE INSERCION

v v

\

Puesta en Marcha de

Creer en Nosotros/as la iniciativa
Mismos/as Emprenderdora

Capacitacion en
Herramientas y Técnicas
de BusquedaActiva de
Empleo

2

o

(@]

E POR CUENTA AJENA POR CUENTA PROPIA

A d i

Z T | 1 T | 1

(1¥] Acciones de Acciones de Acciones de Acciones de
(a] intervencion intervencion intervencion intervencion
E' individual grupal individual grupal
2 | | | |

(@] Informacién sobre Entrenamiento en Andlisis de la Besattolls Talento
(%] Recursos de Empleo y procesos de seleccién: Previabilidad

&2 : Emprendedor
w Empresas La Entrevista de Emprendedora

o Trabajo

(@) Acompafiamiento a Elaboracién Plan de

= Recursos de Empleo y Estrategias de Empresa

O Empresas TR, :

g_.l Comunicacion Asertiva

(@]

o

Q.

-

(18]

Gestion del Tiempo

Creencias Limitantes
para la Busqueda Activa

de Empleo El Momento de

Comenzar a Trabajar
Activacion y cambio
emocional para la
Blsqueda Activa de
Empleo

Preparacion para un
proceso de seleccion

Reformulacién del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

v
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

El diseiio y elaboracidon del P.P.I tiene dos partes diferenciadas:

MUna primera en la que se representa el conjunto de areas de intervencidn que van a ser trabajadas
en el transcurso del proceso de insercién. En ella se incluyen las acciones a desarrollar, los resultados
a alcanzar y los indicadores de evaluaciéon de los mismos. Todo ello con sus correspondientes plazos de
ejecucion y validado por la persona participante a través de su firma.
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@La segunda parte la constituye la informacién extraida de la ejecucion de las acciones puestas en marcha
por la persona participante: la descripcion de los hitos alcanzados, los cambios y aprendizajes producidos,
asi como los elementos y variables no tenidos en consideracion al inicio del proceso que pueden conducir
a la necesidad de reacondicionar o variar el P.P.l inicial.

Este proceso tiene asociados dos documentos de trabajo: uno que nos servira de guia tanto a nosotros/as,
como tutores/as de empleo, como a la persona participante para establecer las acciones, los resultados, asi
como los compromisos de trabajo. Y, el segundo documento, que nos permitira realizar el seguimiento de
su ejecucion.

Ademas, durante todo el proceso, se activa o refuerza la capacidad de toma de decisiones de la persona
participante sobre su P.P.l, de cara a alcanzar su responsabilizacién y compromiso en la ejecucion.

1. El diseio del Proyecto Personal de Insercion (P.P.1).

El disefio del P.P.I se basa en la informacidn, andlisis y valoracion que realiza el/la tutor/a de empleo sobre el
Perfil de Empleabilidad de la persona que va a comenzar el proceso de insercion laboral.

Se trata de identificar, mds que los déficits de la persona, las areas de actuacion sobre las que se debe
desarrollar la intervencidn para aumentar su empleabilidad.

Bajo esta premisa, la idea es definir los objetivos que se van a marcar en el proceso, las actividades que vamos
a desarrollar para su logro, asi como determinar los plazos de consecucion de los mismos y los sistemas de
seguimiento y evaluacién que permitan identificar los logros que alcanza la persona participante.

1.1. Objetivos.

@ Disefiar cada una de las acciones a realizar para aumentar la empleabilidad y conseguir la
insercion sociolaboral de la persona participante, plasmando este disefo en un proyecto de trabajo
gue denominamos Proyecto Personal de Insercion (P.P.1)
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@ Reflejar, por escrito, el compromiso aceptado por la persona participante para la ejecucion de las
acciones disefiadas.

1.2. Campos del Proyecto Personal de Insercion.

El documento del P.P.I estd compuesto por secciones y, en cada una de ellas, el/la tutor/a de empleo
incorporara la informacién y los datos descriptivos que permitan la comprension y seguimiento del proyecto.
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PROYECTO PERSONAL DE INSERCION

Fecha de realizacién: Tutor de empleo:
Entidad: Centro de referencia:
N°registro participante: Fecha de reformulacién:

Apellidos y Nombre:

Objetivos a Actividades a Herramientas/recursos Indicadores Resultados

Plazo ejecucién

esperados.

Aceptaciony compromiso de trabajo de (PARTICIPANTE)

Imagen del modelo de P.P.I incluido en los anexos.

® AREA DE INTERVENCION.

En este apartado del P.P, el/la tutor/a de empleo debe establecer cudles de las dreas vinculadas con la
empleabilidad van a ser desarrolladas en el proceso. Se trata de establecer la conducta, aprendizaje o
conocimiento concreto que se quiere adquirir, cambiar o desarrollar en la persona.

z

AREAS DE INTERVENCION

Creencias y

Activacion y cambio
emocional para la
busqueda de emplo

actitudes limitantes
para la busqueda y
el mantenimiento

Recursos de empleo
y formas de acceso

del empleo
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Herramientas de Habilidades y
busqueda de Prsoeclzzgi%ge hébitos para el
empleo empleo

e cardbdl Proceso de Competencias para

Emprendimiento el emprendimiento

Recordemos brevemente cuales son las areas de intervencion del P.P.l:

1. Activacion y cambio emocional para la busqueda de empleo.

Las acciones vinculadas a esta drea de intervencion persiguen mejorar el estado de dnimo de la persona
participante activandola para el proceso de blusqueda de empleo. Por ejemplo, la Accidn de activaciéon y
cambio emocional para la busqueda de empleo.

2. Creencias y actitudes limitantes para la busqueda y el mantenimiento del empleo.

En esta area de intervencion integramos acciones, tanto individuales como grupales, que ayuden a
modificar pensamientos distorsionados de la persona participante y a potenciar aquellas creencias que
mejoren su empoderamiento en la busqueda y consecucién de un empleo. Por ejemplo, la “Accién para
la transformacidn de las creencias limitantes para la busqueda de empleo”.
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3. Recursos de empleo y formas de acceso.
En esta hacemos referencia a aquellas acciones encaminadas a facilitar a la persona participante el acceso
a los recursos de empleo. Por ejemplo, la “Accidn de informacidn sobre recursos de empleo y empresas”.

4. Herramientas de busqueda de empleo.
Esta dirigidaa mejorarlastécnicasyherramientas de busqueda activa de empleo de la persona participante
mediante acciones individuales o grupales. Por ejemplo, la “Accidn para la capacitacién en herramientas y
técnicas de busqueda activa de empleo”.

5. Procesos de seleccion.

Estadreaenglobaaquellasacciones, tantoindividuales como grupales, dirigidas a mejorarlas competencias
de la persona participante para afrontar y desarrollar de forma dptima los procesos de seleccion. Por
ejemplo, el “Taller de entrenamiento para la superacidén de los procesos de seleccion: la entrevista de
trabajo”.

6. Habilidades y habitos para el empleo.

Las acciones persiguen desarrollar las habilidades sociales y competencias prelaborales de la persona
participante para facilitar su insercién laboral y el mantenimiento del puesto de trabajo. Por ejemplo, el
“Taller de estrategias de comunicacion asertiva”.

7. Red Social.
Esta drea pretende densificar la red contactos de la persona participante, por ejemplo, mediante la
“Accidn para la capacitacién en herramientas y técnicas de busqueda activa de empleo”.

8. Proceso de emprendimiento.
Esta area recoge las acciones que capacitan a la persona para el desarrollo de una iniciativa emprendedora.
Entre ellas tenemos la “Accidn para la elaboracién del Plan de Empresa”.

9. Competencias para el emprendimiento.

Desde esta area se ponen en marcha las acciones encaminadas a desarrollar las competencias personales
relacionadas con el proceso emprendedor, por ejemplo, mediante el “Taller de desarrollo del talento
emprendedor”.
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@ GRADO DE PRIORIZACION.

Se trata de una valoracion por parte del/la tutor/a de empleo del grado de relevancia de cada una de las
areas de intervencion de acuerdo con su incidencia en el logro de la meta final (la insercién y desarrollo
profesional de la persona). Se establece una ponderacién de los recursos y el tiempo del que esta drea va
a disponer dentro del P.P.I.

Para priorizar las dreas contempladas en el P.P.l, tendremos en cuenta:
= Perfil de Empleabilidad.
= Objetivo Profesional.
= El tiempo del que disponemos para el logro de resultados por cada area.
Por ejemplo, en un proceso de intervencion en el que planteamos en su Perfil de Empleabilidad que:
= Posee creencias distorsionadas acerca de sus posibilidades de acceso a un empleo.

= No utiliza herramientas de busqueda de empleo de acuerdo a su Objetivo Profesional.
= No organiza correctamente su tiempo de busqueda.

109 »



El grado de priorizacidn de las areas de intervencidn seria:

¢ Creencias y actitudes limitantes

eHerramientas de busqueda de empleo

eHabilidades y habitos para el empleo

Como vemos, la priorizacién comienza por un trabajo sobre las creencias personales de la persona
que le estan impidiendo afrontar adecuadamente su proceso de busqueda. Esta es una cuestion
prioritaria a la hora de disefar el P.P.l. Posteriormente abordaremos, de manera secuenciada, el resto
de contenidos. Entendamos que es prioritaria ya que si no lo tratamos, por mucho que trabajemos
las herramientas de busqueda o le demos informacidn sobre recursos, la persona siempre se vera
limitada por estos pensamientos distorsionados.

@ OBIJETIVOS A ALCANZAR.
Es el momento de definir los objetivos que se desean alcanzar, a través de las acciones que se van a poner
en marcha, para el area de desarrollo en la que queremos intervenir.

7z

Los objetivos sirven de guia, tanto para el/la tutor/a de empleo como a la persona participante. También
facilitan la toma de decisiones a lo largo del proceso.

Siguiendo con el ejemplo anterior, si nos referimos al area de Creencias Limitantes un objetivo seria:
= Ajustar las creencias relativas a la busqueda de empleo a la realidad del mercado de trabajo y al

perfil profesional de la persona, identificando los juicios acerca de sus posibilidades de encontrar un
empleo, y proporcionando informacién real sobre su sector profesional y su perfil profesional.
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Otro objetivo vinculado con el area de Herramientas de Busqueda de Empleo objetivo seria:

= Incorporar el perfil profesional de la persona a portales de empleo centrados en ofertas vinculadas
a su Objetivo Profesional.

En el caso del area de intervencion de Habilidades y habitos para el Empleo, un ejemplo de objetivo seria:

= Conocer estrategias de organizacion y planificacion del tiempo mediante su participacion en el Taller
de Gestion del Tiempo.

@ ACTIVIDADES A DESARROLLAR.
Se trata de determinar las actividades que se han de desarrollar para alcanzar los objetivos planteados
para cada una de las areas de intervencion.

Las actividades deben cumplir los siguientes requisitos:

= Querer ser realizadas por parte de la persona. Este hecho lo constatamos con la aceptacion y firma
del P.P.I.
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= Poder ser realizadas por la persona, de forma que se den las circunstancias o condiciones necesarias
para llevarlas a cabo (disponibilidad horaria o recursos econémicos).
= Tener las capacidades necesarias para su realizacion.

Siguiendo con el ejemplo, en relacién al drea de intervencion de Herramientas de Busqueda de Empleo,
las actividades a desarrollar podrian ser:

Actividad A: Sesion de trabajo individual con el/la tutor/a de empleo con la explicacién y uso de los
portales de empleo, con los siguientes contenidos:

1) Explicacién, en la sesién de trabajo de qué es un portal de empleo, para qué sirve,
caracteristicas, tipos, como se estructura y cémo puede afectar al proceso de
insercion de la persona.

2) Explicar, a través de la practica, el uso del portal de empleo con un registro ficticio en
el mismo.

3) Entrenar a la persona en el uso de un portal de empleo, a través de su registro en un
portal de empleo.

Actividad B: 4) Otra opcidn que podria plantearse seria la de acudir a un taller de Uso de las nuevas
tecnologias en los proceso de busqueda de empleo, impartido por un recurso o
entidad de nuestra comunidad de referencia.

Actividad C: 5) Registro del perfil profesional de la persona en portales de empleo.

® HERRAMIENTAS Y/O RECURSOS.
Son los recursos de los que se dispone para el desarrollo de las actividades, tanto los que posee el/la
tutor/a de empleo dentro del Programa, como de los que puede llegar a disponer la persona.

Por ejemplo, si Creencias Limitantes fueraunadelas areas de intervencion tendriamos como herramientas:

= Escalera de inferencias dentro de la accién sobre Creencias Limitantes.

= Datos estadisticos de la oferta de empleo de su sector de actividad referenciado a su Objetivo
Profesional.

= Relatos con ejemplos de personas que han desarrollado con éxito su proceso de acceso a un empleo
dentro del Programa.
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En el area de Herramientas de Busqueda de Empleo las herramientas podrian ser:

= Portales de Empleo de su sector profesional.
= Correo electrénico.

© INDICADORES.
La identificacion de aquellos indicadores que se van a utilizar para evaluar el cambio y/o aprendizajes que
realiza la persona, de acuerdo a la ejecucién de las actividades.

Los indicadores son los puntos de referencia que proporcionan informacién, cuantitativa y/o cualitativa,
conformada por uno o varios datos, basados en observaciones, nimeros, hechos, opiniones o medidas
que permiten seguir la evolucién de un proceso y que han de guardar relacién con el mismo.

Los indicadores que se pueden utilizar para el drea de Creencias Limitantes, que se estan viendo en el
ejemplo son:

= Manifestaciones verbales que realice que ejemplifiquen su cambio de creencias.
= Grado de ejecucién de los compromisos de trabajo disefiados en el P.P.I.
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Los indicadores para el drea de Herramientas de Busqueda de Empleo serian por ejemplo:

= Numero de inscripciones en portales de empleo o paginas de empresas.
= Numero de actualizaciones del perfil profesional en portales de empleo o recursos similares.

Como vemos en estos ejemplos, son indicadores de los que podemos extraer una identificacidon objetiva
por el cumplimiento de una tarea o por la propia observacion.

@ RESULTADOS ESPERADOS.

Un resultado es aquello que queremos obtener tras la realizaciéon de las actividades que hemos
programado en el P.P.I. Se trata de exponer lo que esperamos lograr. El cambio operado en la persona a
raiz de la ejecucion de las actividades programadas.

En el ejemplo que estamos siguiendo sobre las Creencias Limitantes, los resultados esperados podrian
ser:

= La persona aumenta significativamente su nivel de activacion en el proceso de busqueda de empleo
(acude a las citas puntualmente, realiza las tareas, manifiesta motivacién y entusiasmo).

= La persona manifiesta verbalmente la posibilidad de encontrar trabajo en su sector (identifica y
localiza oportunidades laborales, es consciente de la adecuacién de su perfil profesional a su objetivo
profesional).

7z

En el area de Herramientas de Busqueda de Empleo los resultados podrian ser:

= La persona estd inscrita en 6 portales de empleo relacionados con su sector.
= La persona tiene actualizado su perfil en todos los portales de empleo en los que esta inscrito.

PLAZO DE EJECUCION.
Se trata del tiempo que se acuerda con la persona para la ejecucidn de las actividades establecidas, asi
como la identificacidn del periodo de tiempo en el que deberan lograrse los resultados.
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Este espacio de tiempo deberd ser valorado por la persona participante. Pero si ella no es capaz de
plantearlo, serd el/la tutor/a de empleo quien establezca la temporalizacion.

© TOMA DE DECISIONES, ACEPTACION Y FIRMA DE LA PERSONA PARTICIPANTE.

Para finalizar la confeccidn del P.P.l, la persona participante debe decidir sobre los contenidos finales que
va a desarrollar y aceptar el compromiso de realizacién del trabajo que va a implicar. Todo ello con el
objetivo de que se involucre y responsabilice sobre las acciones futuras que se vayan a acometer.

Para ello se dardn los siguientes pasos:

1. Presentar el P.P.I a la persona participante y explicar su contenido. Esto es:
= Explicar qué es lo que se va a hacer, tanto de manera global, como por cada uno de los apartados
que integran el P.P.I.
= Detallar para qué se pretende trabajar cada una de las areas de intervencion, asi como lo que se

pretende alcanzar.

El/la tutor/a de empleo utilizara un lenguaje claro y adecuado a la persona, de tal forma que logremos
que ésta adquiera una comprension integra del contenido del P.P.I.
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2. Aclarar y ajustar los contenidos del P.P.l: Se trata de recabar el punto de vista de la persona acerca del
contenido del P.P.I y establecer un ajuste en los contenidos que integra. Este ajuste implica la integracién
de los puntos de vista de la persona sobre las areas de actuacién, como de las actividades que se van a
desarrollar de cara a cerrar los compromisos de ejecucién por parte de la persona.

En este momento, el/la tutor/a de empleo se puede ayudar de una serie de preguntas para aclarar
contenidos del P.P.I:

PREGUNTAS

" ¢Qué opinas sobre la propuesta que te he planteado?

" ¢Cual es tu punto de vista?

" iQué es lo que consideras que falta?

" iQué es lo que no entiendes o no ves claro?

" ¢ Piensas que vas a ser capaz de realizar todas las actividades que estamos disefiando?

" iQué cambiarias?

Para ajustar contenidos del P.P.I:
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PREGUNTAS

" ¢Vas a realizar todas las actividades?

" ¢Qué objetivos te parecen complicados de alcanzar?

" ¢Qué resultados te parecen mas complejos de lograr? ¢ Cudles propondrias?
" iDime qué resultados te parecen demasiado ambiciosos?

" ¢A cuales te comprometerias?

" iQué es lo que te lleva a cambiar la propuesta que he elaborado?

Tras recabar aquellas cuestiones y propuestas planteadas por la persona, el/la tutor/a de empleo
variara los contenidos del P.P.I. Una vez modificado, y de cara a emitir mensajes potenciadores y
movilizadores hacia el proceso, el/la tutor/a de empleo podra emitir declaraciones como:

7

DECLARACIONES

" jVamos alla!

" Tengo confianza en ti y en el esfuerzo que vas poner en marcha.

3. Compromiso de realizacion. Finalmente, acabariamos esta fase con el cierre del compromiso de
realizacién por parte de la persona del P.P.l. Esta aceptacion se pone de manifiesto con la firma del
documento del P.P.l. por parte de la persona participante.

2. El seguimiento del Proyecto Personal de Insercion: el Documento de Registro de

Actividad (D.R.A).

Una vez tenemos elaborado el P.PI, éste se complementa con el modelo del Documento de Registro de
Actividad (D.R.A) que podemos ver en el anexo 7.1 anterior. Es una herramienta que nos permite objetivar
el seguimiento de las acciones que se contemplan en él.
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El D.R.A es un registro en el que debe integrase la informacidn significativa vinculada con la ejecucion de las
accionesy la evolucion del proceso de insercidn que lleva a cabo la persona participante. Por lo tanto, refleja
los resultados de la actividad realizada, asi como la informacidn sobre las incidencias, situaciones o hitos que
aparezcan en el transcurso del desarrollo de las actividades disefiadas en el P.P.I.

2.1. Objetivos.

Este seguimiento responde a varios objetivos, tanto para el proceso en si mismo que se lleva a cabo con
la persona, como para el Programa dentro del que se enmarca.

@ Proporcionar la informacién necesaria que otorgue la capacidad de juicio necesaria para realizar la
toma de decisiones y correcciones, al/la tutor/a de empleo y a la persona en proceso, para alcanzar
los objetivos definidos en el P.P.1.

@ Dar un feedback al/la tutor/a que pueda ser utilizado en las sesiones para valorar y favorecer
la activacion en el proceso abierto, o bien, sostener puntos de vista desfavorables que indiquen Ila
finalizacion del mismo.

@ Disponer de un recurso documental que permita la reflexiéon y la generacidon de conocimiento
en el/la tutor/a de empleo sobre su practica profesional, para la mejora de sus conocimientos,
capacidades y competencias profesionales.

@ Proporcionar una herramienta de evaluacién del desempefio del equipo técnico.

& Favorecer la construccion de un conocimiento compartido basada en el estudio de casos, que

origine una mejora en la metodologia y experiencia practica de este tipo de procesos de intervencién
para todo el equipo de trabajo.

2.2. Campos del Documento Registro de Actividad.
En el proceso de ejecucidén de las acciones pueden aparecer efectos y/o incidencias que, por su
naturaleza, pueden llegar a condicionar el disefio del propio P.P.I, o incluso, pueden identificar nuevas

areas de actuacién susceptibles de ser abordadas en el propio proceso de insercién sociolaboral.

Es esencial que la informacidn se recoja en el D.R.A una vez que haya acabado la sesidén de trabajo.

REGISTRO DE ACTIVIDAD

Nombre y Apellidos participante: Fecha de inicio:
Tutor de empleo: Fecha de finalizacién:
N° registro participante:

Mes de Intervencion:

esperado Resultado alcanzado Desui

Imagen del D.R.A.
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Veamos la estructura esencial de esta herramienta:

@ FECHA DE REGISTRO
Fecha en la que se evallan las acciones temporalizadas y se realiza la recogida de la informacién en
el documento de seguimiento.

@ ACTIVIDAD COMPROMETIDA
Reflejo de las actividades que fueron descritas en el P.P.I.

@ RESULTADO ESPERADO
Se anota la informacién reflejada en el apartado de resultados esperados del P.P.I.

@ RESULTADO ALCANZADO
Se registra la informacidn sobre los resultados obtenidos por la persona en el desarrollo de las
actividades comprometidas. Este tipo de resultado podra ser cuantitativo, o también podra expresar
informacién de caracter cualitativo que proporcione el conocimiento sobre el efecto de realizar
determinadas acciones (mejora en el estado de animo, cambio de actitudes, conocimiento de
nuevos recursos de empleo).

® DESVIACIONES Y/O INCIDENCIAS

Se registra la informacién sobre la desviacidn que se ha producido entre los resultados que
se esperaban lograr y los alcanzados. Asi mismo, se reflejara la informaciéon sobre aquellos
acontecimientos o incidencias producidos que no se tenian previstos dentro del disefio del P.P.I.
Estos elementos podran suponer la apertura de un proceso de redefinicién del P.P.I. Por ejemplo,
la aparicidn de una enfermedad grave en la persona, procesos penales que se inician sobre causas
pendientes.

7z

©® ACCIONES CORRECTORAS

Son las acciones que se van a proponer a la persona de cara a corregir y/o adaptar, bien sea en la
ejecucion de las actividades ya disefiadas, bien en el propio proceso abierto para determinar los
siguientes pasos. Puede ocurrir que las acciones correctoras se hayan llevado a cabo en la misma
sesion, por lo que Unicamente se reflejara lo acaecido, o bien se llevaran a cabo en sesiones sucesivas.
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En este sentido, caben tres opciones:

= Mantener las actividades disefadas volviendo a reiterar los mismos resultados esperados.

= Modificar los resultados esperados.

= Si la no realizacién de las acciones supone un incumplimiento grave del compromiso de la
persona respecto al proceso, reformular este ultimo de cara a finalizarlo, o bien modificarlo
sustancialmente para la reactivacion de la persona.

Estos dos ultimos casos nos llevaria a la modificacion y reformulacién del P.P.1.
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De cara a visualizar la herramienta se muestra un modelo de registro:
DOCUMENTO REGISTRO DE ACTIVIDAD P.P.I.

Fecha de inicio:
Fecha de finalizacion:

Nombre y apellidos del participante:
Tutor/a de empleo:

z

N2 registro participante:

Fecha Actividad

01/01/2014 Localizacién
de recursos

comunitarios de

apoyo de la zona.

Localizacién
de recursos
comunitarios de

01/01/2014

apoyo en la zona.

CONCLUSION

Comprometida

Resultado
esperado

Identificar 3
recursos de
interés por

la actividad
desarrollada en su
barrio.

Debe presentar
un documento
personal con la
informacion.

Identificar 3
recursos de
interés por

la actividad
desarrolla en su
barrio.

Debe presentar
un documento
personal con la
informacion.

Resultado
alcanzado

Presenta un
documento con
6 asociaciones
de su barrio que
le podrian llegar
a interesar abrir
un contactoy
conocerlas.

No presenta
ningun
documento.

Entidad:

Desviacion o
incidencias

Alcanza los
resultados
esperados
ampliamente.
Ninguna
desviacion.

Indica que no

lo ha realizado
porque no ha
tenido tiempo y
no es importante
para él/ella este
tema.

Acciones de
correccion

No necesarias.

Evaluar motivacién
y actitudes y
creencias que

le limitan esta
posibilidad, asi
como la gestion del
tiempo. Evaluar el
compromiso con el
proceso abierto.
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Esta unidad nos proporciona una herramienta estratégica, el P.P.l, sobre la cual construir nuestra
intervencidn, registrarla, medirla y evaluarla. Ademas facilita que la persona participante visualice las
acciones que tiene que llevar a cabo, su implicacién y los resultados alcanzados.
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LAS ACCIONES INDIVIDUALES

1. Accion de informacion sobre
recursos de empleo y empresas.
® 2. Accidn para el
acompafiamiento a recursos de
empleo y empresas.

3. Accidn para la capacitacion

Acc I O N ES D E en herramientas y técnicas de

busqueda activa de empleo.

I NTE RVE N C I é N 4. Accidn para la transformacion

de las creencias limitantes para

V 4

PA RA LA I N S E RC I O N la busqueda activa de empleo.

5. Accion para la activacion

LABO RAL PO R y cambio emocional para la
bd da activad leo.
C U E NTA AJ E NA 6? Z‘::i(:')napzcravlaa p(:eerg;:i‘;m

para una entrevista de trabajo.
7. Accidn para la reformulacion
del Proyecto Personal de
Insercion.

8. Accion para la preparacion
para la incorporacion laboral.

7

V1 VdVd NOIDN3IAYILNI 3@ SINOIIDV

7

LAS ACCIONES GRUPALES

9. Taller de entrenamiento para
la superacion de los procesos
de seleccidn: la entrevista de
trabajo.

10. Taller de estrategias de
comunicacion asertiva.

11. Taller Creer en nosotros/as
mismos/as.

12. Taller de Gestion del tiempo.
13. Taller El momento de
comenzar a trabajar.
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ACCIONES DE INTERVENCION PARA LA
INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

Esta unidad desarrolla las acciones de intervenciéon del Proyecto Personal de Insercion (P.P.l) dirigidas a la
insercién laboral por cuenta ajena. En ellas encontraremos acciones de metodologia individual y grupal.
Todas ellas combinadas pretenden empoderar a la persona participante en su proceso de busqueda de
empleo, y facilitar su adaptacion al entorno laboral una vez incorporada a un puesto de trabajo.

LAS ACCIONES DE INTERVENCION INDIVIDUAL

1. Accion de informacion sobre recursos de empleo y empresas.

ACOGIDA

PERFIL DE EMPLEABILIDAD

7z

ACCIONES DE INTERVENCION PARA LA

OBJETIVO PROFESIONAL
AJUSTE DE EXPECTATIVAS

PROYECTO PERSONAL DE INSERCION

7z

INSERCION LABORAL POR CUENTA AJENA

Informacién sobre

Recursos de Empleo y
Empresas
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Acceder a informacién, y saber utilizarla en funcién de nuestros intereses y objetivos, es esencial para
adoptar decisiones y planificar estrategias adecuadas. Por ello, la informacién sobre empleo, el mercado de
trabajo y los recursos disponibles es uno de los ejes principales del proceso de insercidn sociolaboral.

Es importante diferenciar entre proporcionar datos a la persona participante y que ésta sepa utilizar dicha
informacion para su busqueda de empleo. El trabajo se centra en la gestién de la informacién para que se
adquieran las habilidades necesarias que permitan manejar la informacién y buscarla de manera auténoma.

El papel del/la tutor/a de empleo en esta accion tiene una especial relevancia, puesto que en la actualidad
acceder a informacion es muy sencillo y se logra de forma masiva por el aumento exponencial de las fuentes
y medios disponibles, pero generar criterios de seleccién, ademads de mantener la informacion significativa
de forma operativa, requiere de una labor intensa por parte de los/as profesionales.

Antes de comenzar el desarrollo de la accion, es necesario abordar tres cuestiones esenciales que determinan
la calidad de la intervencion en materia de informacion para el empleo:

n

La necesidad de diferenciar entre “datos”, “informacidon” y “conocimiento”:

Los datos son representaciones de determinadas realidades. Describen sucesos, hechos empiricos,
o bien una entidad. De forma individual no tienen por qué dotar de informacidn relevante, sino que es
necesario contextualizar el dato para poder alcanzar una informacién significativa.

La informacién la podemos definir como el conjunto de datos procesados que generan un mensaje y
gue aportan un conocimiento afiadido.

El conocimiento nos sitla en un nivel en el que la persona puede utilizar el conjunto de informaciones
de las que dispone para guiarse en su vida de acuerdo a las metas que persigue.

La integracion del/la tutor/a de empleo en la red de recursos.
Su labor integra la necesidad de proyeccion hacia el entorno en el que opera, debe ser agente activo/a de
coordinacién y enlace con otros dispositivos de empleo, servicios sociales y otros equipos profesionales y
no limitarse a ser un/a mero/a gestor/a de datos.

Elaboracidn del directorio.
El programa deberd generar un documento a modo de directorio donde se registre el conjunto de
recursos mas significativos. Este documento puede servir tanto para los/as tutores/as como para material
de apoyo y consulta de las personas participantes.

Dotar a la persona de una informacién tratada y ordenada sobre recursos de empleo (publicos y
privados) y empresas, ademas de proporcionarle los criterios que le permitan utilizarla en funcion de sus
Objetivos Profesionales.

Potenciar la activacidn de la persona en el proceso de busqueda de empleo con la utilizacion de aquellos
recursos a los que aun no haya accedido.

Integrar a la persona participante en la red de recursos para incrementar su red de contactos
profesionales.

Elaborar un directorio con informacidn sobre recursos de empleo y empresas, Util para el Programa y
las personas participantes.
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Es recomendable que esta accidn la lleven a cabo todas aquellas personas que acceden a un proceso de
insercidn sociolaboral, independientemente del grado de conocimiento y uso de recursos de empleo.

CONOCIMIENTOS DE
PARTIDA

PASOS A SEGUIR:

IDENTIFICACION DE
NUEVOS RECURSOS

La sesion de trabajo parte de la identificacion de los recursos RECOGIDA DE
que esta utilizando la persona para su busqueda de empleo. Esta INFORMACION EN LA

. . . . . . AGENDA
informacion estara recogida en el Perfil de Empleabilidad, por lo

q}.le en este paso trataremos de profund,lzar ,en el conoc[mle.:r‘\to que T
dispone de cada uno de ellos y para qué y cdmo los estd utilizando. ACTIVA DE EMPLEO
De esta manera podremos plantear una adecuada explotacion de

la informacion de la que dispone. COMPROMISOS Y

REFLEJO EN P.P.I

¢Qué recursos de empleo estés utilizando?
¢Como los estas utilizando?

¢Qué haces, o has hecho, en cada uno de ellos?

Si existe un déficit en el uso de recursos y de acceso a informacién de empleo, el/la tutor/a de empleo debera
dotar a la persona del conocimiento sobre los mismos. Podemos optar por dos modalidades de trabajo:

Una modalidad mas dirigida en la que el/la tutor/a de empleo aportara los recursos y explicara la
finalidad del uso de cada uno de ellos.

Esta modalidad se aconseja cuando se valoren necesidades econdmicas urgentes, reduccion de plazos
administrativos o ausencia de recursos personales.

Un ejemplo de como seria una accidén de informacién sobre recursos de empleo y empresas puede ser el
siguiente:

Exposicion por parte del/la tutor/a de empleo.
Explicacion de pautas de gestion de informacion.
Identificacién de recursos y empresas.

Finalidad de cada uno de ellos.

Procedimiento de gestién de la informacion.

Una modalidad no dirigida en la que el/la tutor/a de empleo ird extrayendo la informacién que la

persona posee sobre recursos de empleo y empresas, aunque no los esté utilizando en estos momentos,
o lo esté haciendo de una manera inadecuada.
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En este caso se valdra de la realizacion de preguntas abiertas que favorezcan tanto la identificacién de los
recursos, como la comprensiéon del modo de uso.

éQué otras opciones crees que tienes en la busqueda de empleo?

éDonde crees que puedes encontrar informacion sobre recursos de empleo? é Donde puedes encontrar
informacion sobre empresas?

En internet, ¢donde (en portales de empleo, directorios)?
Ademas de internet ¢en qué otro sitio?

éDe qué tienes que informarte en ese recurso?

¢Qué tipo de informacidn es la que necesitas?

¢Hay algun recurso que conozcas y que no hayas utilizado?
éDonde mas puedes acudir?

¢En qué otros recursos crees que puedes inscribirte?
¢Qué informacién vas a buscar?

¢éPara qué te va a servir?

A través del desarrollo de las preguntas se consigue con la persona participante:

Aumentar su confianza al cambiar su autopercepcion.
Desarrollar la capacidad de resolucion de problemas.
Mejorar su nivel de autonomia y responsabilizacién sobre su proceso.

En la Agenda que se le ha entregado a cada participante en el Taller de Acogida debe registrar la informacion
sobre los recursos y empresas con las que contacta y accede. El/la tutor/a de empleo debe explicar en qué
consiste cada apartado de la Agenda y la importancia y motivo de la informacién que va a registrar.

De cara a ordenar la informacidn, sera importante reflejar los siguientes datos:

Denominacion del recurso o empresa.

Fecha del primer contacto.

Direcciodn, teléfono y correo electrénico.

Persona de contacto o la que le atendié.

Gestiones realizadas (registro en la bolsa de empleo, entrega de cv, consulta de base de datos).
Fecha de seguimiento: momento en el que se realizard un nuevo contacto.

La utilizacién de los recursos de empleo que la persona participante desconocia, o que estaba utilizando de
manera incorrecta, favorece la movilizacién y aumenta las opciones de resultados positivos en la busqueda
de empleo. También puede ampliar su red de apoyo y contactos sobre todo si dirigimos la accién hacia el
uso de recursos normalizados que propician la integracion del colectivo de personas privadas de libertad.
El adecuado uso de estos recursos consigue resultados favorables, y colabora con el mantenimiento en el
tiempo de la conducta de busqueda activa de empleo.

Para motivar y reforzar el trabajo de la persona participante, el/la tutor/a de empleo puede emitir

declaraciones del tipo. “jVes como has sido capaz de conseguir la informacion!”, “iMuy bien cdmo te estds
moviendo!”, “¢ Has visto como estds ampliando tus contactos profesionales?”.
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La accion se cierra estableciendo los acuerdos y compromisos de trabajo por parte de la persona
participante. Deberad concretar cuando va a ir al recurso/empresa a solicitar informacién o a realizar la
gestion correspondiente. Mientras, el/la tutor/a de empleo puede ir asegurando como se va a realizar dicho
contacto a través de preguntas sobre qué tipo de informacidn va a pedir o como y cuando se va a presentar.

Estos acuerdos deben reflejarse en el P.P.| en la seccion del Documento de Registro de Actividad (DRA).

En el caso de que la persona tenga dudas o reticencias por ausencia de confianza o falta de conocimientos y/o
habilidades, podemos plantear la derivacién a la “Accidn para el acompafiamiento a recursos y empresas”.

%

Eltiempodedesarrollodelasesiéon podraserde unahorauhoray media. Entodo caso estara determinado
en funcién de los conocimientos previos de la persona participante y el grado de explotacion de los
mismos a través de la practica.

El/la tutor/a de empleo debe manejar todo tipo de informacién relacionada con el mercado de trabajo:
economia, situacion de las empresas, politicas de empleo, politicas de recursos humanos, entre otras.
Esto implica utilizar todos los medios a nuestra disposicion, tanto los tradicionales (prensa, Web, Boletin
Oficial de la comunidad auténoma) como establecer un trabajo activo y permanente a través de los
medios sociales 2.0 (Twitter, LinkedIn, Facebook,).

Otra de sus labores es abrir y mantener contactos profesionales con recursos y con los/as profesionales
que actuan dentro del mercado de trabajo (equipos de recursos humanos de empresas, de orientacion
e intermediacion de empleo, de la red de oficinas de empleo, de servicios sociales) y con los/as
profesionales del Centro Penitenciario de referencia.

Puesto que los recursos del ambito sociolaboral son amplios, estan acotados en el tiempo y tienen una
elevada rotacion de personal, el/la tutor/a de empleo debe realizar una actuacién constante sobre la
informacidn de referencia de los mismos. Para ello debe:

Actualizar los recursos de empleo al menos dos veces al afo.

Conocer la naturaleza de cada recurso (informacion, intermediacion, orientacion, formacion).

Previsidn de funcionamiento del programa o servicio de atencion.

Colectivos a los que se dirige el recurso.

Persona responsable o de contacto.

Forma de acceso o inscripcion en el recurso.

Establecer protocolos o sistemas de derivacion especificos entre nuestro Programa y otros recursos
si se considera oportuno.

Solo si el/la tutor/a de empleo demuestra estar actualizado a nivel de informacidn y bien relacionado y
coordinado con otros/as profesionales de empleo y empresas, puede aumentar el grado de confianza
de la persona participante en él/ella.
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Los recursos de empleo que los/as tutores/as de empleo deben conocer pueden resumirse en:

La red de oficinas de los Servicios Publicos de Empleo.

La red de Centros de Servicios Sociales.

Las Agencias de Colocacién autorizadas.

Las Empresas de Trabajo Temporal.

Los Centros de Formacidn, especialmente aquellos que poseen una oferta de caracter gratuita.

Entidades sociales del ambito sociolaboral que intervengan en la zona.

La red de Bibliotecas publicas.

Centros sociales o civicos con acceso a internet publico.

Recursos publicos que prestan y desarrollan programas de promocién de empleo, como por
ejemplo, las Concejalias de empleo, Mancomunidades o Agencias Publicas.

Espacios webs con prestacion de servicios online.

Cualquier otro dispositivo comunitario que pueda llegar a ser interesante para estar en nuestra
agenda de recursos: recursos de asesoramiento juridico gratuito, centros de apoyo a la familia,
centros para la mujer, centros de atencién a personas inmigrantes.

!
[ ]

PROYECTO PERSONAL DE INSERCION

POR CUENTA AJENA POR CUENTA PROPIA
r | 1 r | 1
Acciones de Acciones de Acciones de Acciones de
intervencién intervencién intervencién intervencion
individual grupal individual grupal
| | | |
Informacién sobre Entrenamiento en AnaI?msﬁe la Bl Tl Hie
Recursos de Empleo y procesos de seleccion: Previabilidad
. Emprendedor
Empresas La Entrevista de Emprendedora
Trabajo

Acompafiamiento a
Recursos de Empleo y
Empresas

Capacitacion en
Herramientas y Técnicas
de BusquedaActiva de

Empleo

Creencias Limitantes
para la Busqueda Activa
de Empleo

Activacion y cambio
emocional para la
Busqueda Activa de
Empleo

Preparacion para un
proceso de seleccion

Reformulacion del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

Elaboracién Plan de
Estrategias de Empresa
Comunicacién Asertiva
Puesta en Marcha de

Creer en Nosotros/as la iniciativa
Mismos/as Emprenderdora

Gestion del Tiempo

El Momento de
Comenzar a Trabajar

12

SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL
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El acompafiamiento se desarrolla por parte del/la tutor/a de empleo a lo largo de todo el proceso de
insercion sociolaboral. Acompafiar denota “estar al lado” de la persona, lo que implica responder a las
necesidades que vayan surgiendo.

De acuerdo con Israel Alonso y Jaume Funes (2009), el acompafiamiento engloba tres grandes ambitos
de intervencidn:

El acompafiamiento social: como practica de trabajo con individuos y grupos en su proceso de
insercion social.

Ill

El acompafamiento educativo: su comprension arraiga en la figura clasica del “mentor”.
El acompafiamiento terapéutico: implica la aceptacién de la intervencidn en factores cotidianos
de la vida de una persona, y no entenderlo como simples patologias o meros pacientes.

En la practica se da una integracidn en las tres perspectivas de trabajo. De tal forma que, y siguiendo a
los mismos autores, se puede concluir que el acompanamiento, como modelo de intervencién, entrafia
el trabajar una forma de reconexidn de la persona en el seno del proceso con otras personas, agentes
sociales o institucionales, ayudando a reconstruir un itinerario personal entre los distintos recursos.

En el Manual de buenas prdcticas de los centros de dia de Bizkaia?, se exponen las caracteristicas que
ha de llevar este tipo de acompafiamiento. Destacamos las siguientes:

El acompafiamiento se plasma en actuaciones puente para facilitar el acceso a los recursos del
entorno. La posibilidad de localizar y de movilizar todos los recursos existentes, los mecanismos, las
redes sociales que le son accesibles al conjunto de ciudadanos.

Se basa en una relacion construida y trabajada desde el plano tutorial y empatico.

La persona que acompana hace de facilitadora, de soporte y de apoyo para el funcionamiento
exitoso de las personas, y de puente y mediador entre situaciones y recursos.

Para el presente manual de intervencién se entienden dos tipos de acciones de acompanamiento a
los recursos de empleo y empresas. Por un lado, aquellas acciones que se realizan en las instalaciones
donde se desarrolla el Programa, y por otro, las que se desarrollan realizando un acompafiamiento
fisico a un recurso o empresa por parte del/la tutor/a de empleo a la persona participante.

Cuando se trabaja con colectivos en riesgo de exclusidn social, entre los que se encuentran las personas

privadas de libertad, es necesario que el/la tutor/a de empleo realice al menos un acompafiamiento
presencial a un recurso o empresa.

Apoyar y movilizar al/la participante en el contacto directo con los oferentes de empleo y otros
dispositivos institucionales dedicados a la promocién de empleo.

Densificar las acciones de busqueda activa de empleo de las personas participantes.

3 http://www.bizkaia.net/home2/Archivos/DPTO3/Temas/Pdf/C2-%20%20Buenas%20practicas%20en%20centros%20n0%20residenciales%20de%20
incorporaci%C3%B3n%20social.pdf?idioma=CA&bnetmobile=0
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Eliminar miedos o creencias limitantes relacionadas con el acceso a recursos de empleoy empresas.

Acercar a la persona participante a la realidad de los/as empleadores/as como forma de generar
nuevas perspectivas sobre el mercado de trabajo y el acceso a un empleo.

Habituar a las personas participantes a las pautas y procedimientos para la inscripcidén en recursos
institucionales o administrativos, vinculados con la promocion de empleo.

Esta accidn se lleva a cabo con posterioridad al desarrollo de la accidon de Informacidn de recursos de
empleo y empresas. Esta disefiada para personas que requieran:

Ampliar conocimientos y mejorar la seguridad personal a la hora de acceder tanto a recursos de
empleo, como a empresas.

Un apoyo presencial para rebajar la ansiedad o los miedos en el desarrollo de este tipo de tareas.
Movilizar a la persona para realizar contacto con recursos de empleo y empresas.

Reactivar el proceso de busqueda por motivos de desanimo en el mismo.

Identificar aspectos a mejorar en el desempefio relacionado con estas tareas.

Valorar la ausencia de resultados favorables.

Puesto que se van a trabajar dos tipos de acompafiamiento, el proceso a seguir se va a desglosar y
detallar para cada uno ellos.

ACOMPANAMIENTO EN LAS INSTALACIONES DEL PROGRAMA

PASOS A SEGUIR:

IDENTIFICAR EL RECURSO O
EMPRESA

Elegir el recurso o empresa a la que se quiere acceder en funcién
del objetivo que se haya planteado dentro del Proyecto Personal
de Insercién.

PREPARAR EL CONTACTO

PLANIFICACION Y COMPROMISO
DE EJECUCION

Recoger la informacidn necesaria para la persona participante que le facilite el contacto con el recurso
de empleo o empresa.

El/la tutor/a de empleo realizara preguntas abiertas para extraer el conocimiento no estructurado de la
persona, y también, a través de sus explicaciones sobre la informacién que ya posea.
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Para el caso de un recurso de empleo:

Denominacion del recurso

Servicios prestados
Denominacion del recurso

Finalidad del recurso

Localizacion del recurso

Procedimiento de inscripcion

Documentacion necesaria

Procedimiento de inscripcion

Horario de atencién al publico

Procedimiento de inscripcion

Accesibilidad

Evaluacion de comprension

SIMULACION

¢Cémo se llama? ¢ De quién depende?
Clarificar qué es lo que hace el recurso. Exposicion del/la tutor/a de empleo.
¢Cémo se llama? ¢ De quién depende?

Exponer para qué le va a servir el recurso dentro de su itinerario de acceso al
empleo (formacién, ofertas de trabajo, informacién).

Determinar el lugar en donde se encuentra y la forma de contacto.

Exposicién del proceso que sigue y los pasos para poder registrarse (cita previa,
acceso libre, derivacion desde otro recurso).

Identificar la documentacidn que es necesario llevar y asegurarse de que la persona
la tiene.

Exposicidon del proceso que sigue y los pasos para poder registrarse (cita previa,
acceso libre, derivacion desde otro recurso).

Identificar la documentacidn que es necesario llevar y asegurarse de que la persona
la tiene.

Asegurarse del horario en el que nos pueden atender.

Establecer el itinerario mas adecuado para llegar (¢ Cémo podemos averiguar cémo
llegar?, équé transporte podemos utilizar?, ¢ qué combinaciones podemos realizar?,
écuanto tiempo nos va a llevar?, écudnto nos va a costar?).

Conocer el grado de comprensién de la informacién aportada: ¢Tienes dudas?, élo
comprendes?

En el caso que sea necesario y oportuno, el tutor de empleo llevard a cabo una
simulacion o role- playing de esta actividad.

Cuando la persona se ponga en contacto con una empresa sin un proceso de seleccidn abierto, los

temas a preparar seran:

Nombre de la empresa y sector
de actividad

Ubicacidn y datos de contacto

Perfiles demandados y sistemas
de seleccion

Forma de contactar
Forma de llegar a la empresay
horario de atencidn al publico.

SIMULACION
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Nombre de la empresa. (A qué actividades se dedica? Vinculacion con los Objetivos
Profesionales de la persona de cara a que la persona tenga posibilidades laborales.

Direccion, concretando si es una empresa grande si en la misma se encuentra
el departamento de personal o RRHH. Teléfono y persona de contacto, correo
electrdnico.

¢Qué tipo de profesionales requiere? ¢Tiene un sistema de recogida de curriculum
vitae, en su web, por correo? ¢Es una empresa pequefia y hay que preguntar por
el/la duefio/a- propietario/a- director/a? ¢ Recogen las candidaturas en sus locales
comerciales o en una oficina?

éPreviamente por teléfono? ¢ Concertar cita previa? é Directamente en oficinas?
¢Solo a través de la web y formulario?

Transporte publico para llegar. ¢ Cuando es mejor contactar?

En el caso que sea necesario y oportuno, se pude derivar al Taller de entrenamiento
para la superacion de procesos de seleccidn: la entrevista de trabajo.



El/la tutor/a de empleo debe cerrar con la persona el compromiso de ejecucion de la tarea de acceso a
dicho recurso o empresa a contactar. Es decir, cudndo lo va a realizar y qué mecanismo de evaluacién se
va a utilizar. Esta informacion debe registrarse en el PPI, concretamente en el apartado de Documento
de Registro de Actividad (DRA).

PASOS A SEGUIR: IDENTIFICAR EL RECURSO
0 EMPRESA

ACOMPANAMIENTO PRESENCIAL

A UN RECURSO DE EMPLEO O EMPRESA PREPARAR EL CONTACTO

PLANIFICACION Y
COMPROMISO DE

. . L, _ EJECUCION
Elegir el recurso o empresa ala que se quiere acceder en funcion del objetivo

gue se haya planteado dentro del Proyecto Personal de Insercién. .
ACOMPANAMIENTO

EVALUACION DE LOGROS
Recoger la informacién necesaria para la persona participante que le facilite

el contacto con el recurso de empleo o empresa, tal y como hemos visto en

el paso 2 del anterior tipo de acompafiamiento. CIERRE DEL SIGUIENTE
COMPROMISO DE ACCION

Acordar con la persona el compromiso de realizacidén de la accidn en la agenda. Dia y hora. Repasar las
formas de acceso por transporte.

Realizar la acciéon de acompafiamiento fisico. En este momento el/la tutor/a de empleo llevara a cabo
una labor de apoyo y de observacidn participante del desempefio de la persona.

Inmediatamente después de realizar la actividad, se identifican y refuerzan los logros alcanzados por la
persona. Se valora su punto de vista y se indaga sobre su estado de dnimo. Pero también es necesario
resaltar los aspectos a mejorar.

Junto con esta accidn, el/la tutor/a de empleo da un feedback inmediato a la persona. En primer lugar,
apoyando y felicitando por la realizacién misma de la accién a través de declaraciones del tipo: “Muy
bien, enhorabuena, ives como puedes hacerlo?”. Y, en virtud del grado de relaciéon, podra apoyar con
gestos: un abrazo o apoyar el brazo en su hombro.

En segundo término, realizamos una sintesis de los aprendizajes logrados e identificamos las cuestiones
gue puedan estar sujetas a mejora:
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¢Qué ha pasado? ¢ qué has visto?

¢Qué has logrado?

¢Qué has aprendido?

¢Qué ha sido lo que te ha resultado mas complicado de realizar?
¢Qué piensas que puedes mejorar en la siguiente ocasion?
éSabes hacerlo?

éHa sucedido aquello que temias?

éQué te impide hacerlo mejor?

¢Como puedes lograrlo?

¢Qué ha cambiado en ti ante este tipo de situaciones?

Este paso se debe llevar a cabo en un lugar que permita realizar el trabajo adecuadamente. Puede ser
una cafeteria, sentdandose en un banco o en el trayecto del transporte publico. Se deben toma las notas
pertinentes para continuar el trabajo en sesiones sucesivas en el propio centro.

Cudando se va a desarrollar e integracién en el P.P.I, en el Documento de Registro de Actividad.

Cada accidn requerira del tiempo necesario que estime el/la tutor/a de empleo. Variara entre una
sesion de trabajo para las acciones que se llevan a cabo desde el propio centro de trabajo, hasta dos
sesiones en dos dias diferentes para aquellas que se realizan fuera del centro con la presencia del/la
tutor/a de empleo.

En el caso de los acompafiamientos fuera del espacio del Programa, para rentabilizar el tiempo, puede

realizarse con mas de una persona participante a la vez, siempre que sean pequefios grupos, para
poder responder a los objetivos planteados en la accion.

El papel fundamental en esta accién se define por ser:
Facilitador/a de la informacion.
Estructurador/a de la informacién.

Evaluador/a del grado de comprensién por parte de la persona: “élo entiendes?, étienes dudas?,
¢sabes para qué te sirve?”.

El/la tutor/a de empleo, de acuerdo a los contenidos a desarrollar en cada una de las modalidades de
esta accion, debe saber utilizar distintas técnicas:

Observacion participante, donde los aspectos a observar por parte del/la tutor/a de empleo son:
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Los relacionados con la comunicacién no verbal: postura, gestos.

Las habilidades sociales: la presencia, la imagen personal, la capacidad de realizar preguntas,
la apertura de la conversacién y el ajuste de normas de cortesia.

La utilizacion y la recogida de informacién: claridad y sistematizacion.

El mensaje: estructuracion del mensaje y del discurso, el tono y la enunciacion.

Proporcionar refuerzo positivo por la realizacidén de la accidn en siy por los resultados alcanzados.
Este tipo de refuerzo se lleva a cabo desde el plano conversacional y con el uso de la comunicacién no
verbal. Serad necesario celebrar lo alcanzado emitiendo verbalizaciones como “bien” o “enhorabuena”.
También utilizaremos el plano afectivo dependiendo del grado de la relaciéon de cambio lograda. Es
primordial sobre todo en las primeras ocasiones en las que la persona lo pone de manifiesto. Una vez
pasado el tiempo, el/la tutor/a de empleo puede centrar su atencion en las mejoras del desempefio
funcional de cada una de las tareas integradas en estas acciones.

Proporcionar feedback de las mejoras en las acciones de contacto con los recursos de empleo.
En este sentido, se han de emitir los comentarios con una pauta muy definida, por ejemplo: “Yo he
visto...”, “se puede hacer de esta otra forma y puedes mejorar, é qué piensas?”.

Abordar y analizar los resultados alcanzados buscando afrontar y diluir el peso de los miedos o
creencias que pueden llegar a ser un obstaculo para la persona participante. Se propone la utilizacién
de las preguntas, asi como la exposicion de los logros alcanzados.

POR CUENTA AJENA POR CUENTA PROPIA
Acciones de Acciones de Acciones de Acciones de
intervencion intervencién intervencion intervencion

individual grupal individual grupal

| | | |
Informacién sobre Entrenamiento en Anadlisis de la
Recursos de Empleo y procesos de seleccion: Previabilidad
Empresas La Entrevista de Emprendedora
Trabajo
Acompafiamiento a Elaboracién Plan de
Recursos de Empleo y Estrategias de Empresa
Empresas Comunicacién Asertiva

Desarrollo Talento
Emprendedor

Puesta en Marcha de

Creer en Nosotros/as la iniciativa
Mismos/as Emprenderdora

Capacitacion en
Herramientas y Técnicas
de BusquedaActiva de
Empleo

Gestion del Tiempo
Creencias Limitantes
para la Busqueda Activa

de Empleo El Momento de

Comenzar a Trabajar
Activacion y cambio
emocional para la
Busqueda Activa de
Empleo

Preparaci6n para un
proceso de seleccion

Reformulacién del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacién laboral

¥
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL
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Los sistemas de acceso a un empleo se encuentran fuertemente condicionados por el tipo de sector
empresarial, asi como por los sistemas de seleccion de personal que éstos utilizan. Ademas, en los
ultimos tiempos, a consecuencia del desarrollo de las nuevas tecnologias, se ha modificado el uso de
las herramientas de busqueda de empleo.

Ambos factores, junto con la situacion de altas tasas de desempleo actuales, proporcionan un escenario
en el que conocer cuales son las herramientas mas adecuadas para lograr un empleo, supone uno de
los factores esenciales de éxito.

Esta accidn responde a este escenario actual, proporcionando a la persona en proceso respuestas
ante la eleccion de los mejores instrumentos a la hora de integrarse en el mercado de trabajo. En ella
veremos las distintas herramientas de busqueda de empleo, junto con la descripcién de las nuevas
herramientas que proporcionan los medios 2.0, asi como la utilizacion de la red de contactos como
sistema fundamental de logro de un empleo.

Previo al desarrollo de este tipo de accidn, el/la tutor/a de empleo tendra presente varios elementos
que la condicionan:

El Objetivo Profesional, y por lo tanto, los sectores de actividad empresarial objetivo, condicionan
el tipo de las herramientas y técnicas de busqueda de empleo que se utilizan.

En cuanto al perfil de laempresa u oferente de empleo, sabemos que no funcionan igual los sistemas de
reclutamiento de las empresas grandes (estandarizados y muy bien pautados), que los sistemas utilizados
por las pequefias empresas y microempresas (procesos informales o no sistematizados).

Lo que entiende la persona por “busqueda activa de empleo”. Es decir, nos referimos a ese tan
manido y traido postulado de “buscar trabajo es un trabajo”. El/la tutor/a de empleo debe conocer
qué es lo que significa buscar empleo para el/la participante, y qué es lo que hace (las acciones que
se encuentran asociadas a la busqueda de empleo). Esta informacion debe estar contrastada por el/
la tutor/a de empleo dentro del Perfil de Empleabilidad.

El analisis del curriculum vitae llevado a cabo por el/la tutor/a de empleo en el Perfil de
Empleabilidad, permitira ver distintos aspectos vinculados a la empleabilidad de la persona: déficits
formativos, adecuacién a las demandas de empleo actuales, o disefio de respuestas a las lagunas
temporales, o la adecuacidn de la herramienta misma, entre otras.

Proporcionar los conocimientos necesarios para el disefio, confeccidn y utilizacion de las técnicas
de busqueda de empleo mas efectivas, de acuerdo con el perfil profesional de la persona participante.

Disponer del curriculum vitae actualizado y ajustado a cada uno de los perfiles profesionales de
la persona participante.

Disponer de carta de presentacion, en los casos pertinentes, de cara a su uso dentro de los
procesos de presentacion de candidaturas profesionales.

Saber utilizar los portales de empleo de Internet como mecanismo de busqueda, elaborando un
analisis critico de su uso y adecuacidn a los perfiles ocupacionales.
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Acercar los medios sociales 2.0 como recurso de busqueda de empleo, de acuerdo al sector de
actividad profesional y teniendo presente su nivel de explotacidon y uso de las tecnologias de la
informacion.

Dinamizar la red social de contactos como una herramienta de acceso a un empleo.

El desarrollo de los contenidos de esta accion estad destinado a todas aquellas personas participantes
que:

Desconozcan o no utilicen las herramientas de empleo integradas en esta accién.
Requieran de un mejor disefio de sus herramientas de empleo.
Necesiten adaptar sus herramientas de empleo a los distintos Objetivos Profesionales definidos.

Precisen un cambio en la utilizacién de los sistemas de busqueda de empleo por su Objetivo
Profesional

Los contenidos de la accién vendran determinados por los déficits en el uso de las herramientas de
busqueda detectadas en el Perfil de Empleabilidad y de la adaptacion de las herramientas de busqueda
al Objetivo Profesional. Por esta razén, no es necesario que se proporcione el aprendizaje del uso de
todas las herramientas a todas las personas participantes en esta accién.

El desarrollo de la sesién comenzara por el abordaje de las distintas técnicas y herramientas de busqueda
de empleo. Esencialmente el trabajo se sustentara en la labor explicativa y expositiva por parte del/la
tutor/a de empleo.

Nuestra propuesta comienza por el curriculum vitae.

Se trata de la herramienta esencial de todo proceso de busqueda de empleo. El/la tutor/a de empleo
debe conocerla y saber cudles son los fundamentos que la definen, tipologia y la mejor adecuacidon a la
situacioén de la persona con la que se interviene.

PASOS A SEGUIR:

SELECCIONAR EL MODELO DE
C.v.

El CV (fiebe estar dlsena.do de 'Fa! forma que responda a los Objetivos CONJUNTO DE EXPERIENCIAS Y
Profesionales que han sido definidos. CONOCIMIENTOS
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Cuando la persona participante tenga distintos perfiles profesionales y, por tanto, distintos Objetivos
Profesionales, en virtud de su grado de priorizacion de busqueda, se deben generar tantos CV como
Objetivos Profesionales haya definido. Esta explicacion debe proporcionarla el/la tutor/a de empleo a
la persona.

Este hecho muestra como el CV no es una herramienta estatica, sino que ha de adaptarse tanto a las
capacidades profesionales de la persona y sus intereses laborales, como a la generacién de nuevos
elementos curriculares que se van a crear en el proceso de intervencién, y a lo largo de todo la carrera
productiva de la persona.

Uno de los problemas que debe ser abordado en el disefio en el CV con el colectivo de personas privadas
de libertad, son las lagunas temporales debidas a los periodos de cumplimiento de la condena. Es por
este motivo que no se recomienda realizar lo que se conoce como CV cronoldgico.

Consideramos un periodo de inactividad significativa a aquellos de mas de un afo de duracién, ya que
se trata de un plazo en el que la persona podria agotar aquellos periodos temporales en los que puede
estar cubierto por determinados recursos de apoyo (proteccion por desempleo, por ejemplo). Esta
situacion la podemos tratar a través de dos tipos de acciones:

Elaborar un C.V. de tipo tematico, el recomendado en los casos en los que se den circunstancias
como:
Tiene una amplia experiencia.
Tiene edades superiores a los 35 6 40 afios.
Tiene condenas amplias.

Valorar y reflejar las actividades formativas y/o laborales desarrolladas en el centro penitenciario
durante su cumplimiento de condena. Por ejemplo: los talleres productivos, trabajos en el centro o
programas formativos.

¢Qué es lo que sabes hacer?

¢Donde lo aprendiste?

Indicame de qué has trabajado, aunque haya sido sin un contrato.
¢Durante cuanto tiempo lo realizaste?

¢Qué cosas aprendiste a hacer en ese trabajo?

¢Has realizado practicas profesionales en algun curso?

¢Qué hiciste en ellas?

¢Qué has hecho en este periodo de tiempo?

El/latutor/a de empleo debe identificar las capacidades derivadas de trabajos desempefiados, funciones
o tareas que la persona sabe realizar para detallar su CV.

Se trata de demostrar los conocimientos, capacidades y competencias de la persona enfocadas al
puesto al que aspira.

En este sentido nos interesa destacar tanto la experiencia profesional, contrastada documentalmente
(vida laboral y contratos de trabajo), como aquellas actividades que ha venido desarrollando en
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situaciones de economia sumergida, trabajos vinculados al ambito familiar (tareas domeésticas,
cuidados de personas mayores o negocios familiares), o bien a través de colaboraciones y practicas no
remuneradas. Es lo que podemos denominar como CV “oculto”.

Esta situacién no solo servira para completar un correcto CV, sino que el mismo proceso de
“descubrimiento” por parte de la persona, puede llegar a generar un cambio en su autopercepcién y
valoracidn respecto a sus capacidades laborales y profesionales.

Aunque no vinculado con lo que se ha denominado el CV oculto, también es necesario que el/la tutor/a
de empleo se centre en conocer qué tipo de funciones y tareas ha desarrollado la persona en todos
los puestos que ha tenido de forma reglada. Se trata de conocer las responsabilidades y conocimientos
que la persona reune. En ocasiones, los puestos que se indican no recogen el contenido real de las
funciones que se realizaron, con la consiguiente pérdida de informacion.

Pongamos un ejemplo de ello. Si ha trabajado como camarero/a en un bar, podemos intuir que se
dedicaba a atencidn al publico y preparaciéon de consumiciones. Pero si dentro de este desempefio
asumia las responsabilidades de control de caja, planificacién de horarios, o relacién con proveedores,
estamos hablando de otro tipo de perfil profesional con competencias afnadidas que pueden ayudarle
en el mismo Objetivo Profesional u otros relacionados.

Podemos reflejar estos elementos en el C.V. utilizando férmulas como las siguientes:

Cuando se trate de actividades realizadas en el centro penitenciario, la forma de exponerlas sera la
de identificar el puesto desempefiado indicando que se realizé para instituciones publicas, el propio
Ministerio del Interior, por ejemplo.

Cuando se trate de programas formativos, indicaremos Unicamente la entidad gestora del curso.
Reflejaremos el periodo temporal y los contenidos formativos.

Cuando se trate de una actividad realizada sin un contrato laboral, la podremos reflejar como
actividad por cuenta propia, obviando la informacién sobre el tipo de relacidén laboral.

El/la tutor/a de empleo puede utilizar preguntas como las siguientes para desarrollar este trabajo:

¢Qué es lo que sabes hacer?

¢Donde lo aprendiste?

Indicame de qué has trabajado, aunque haya sido sin contrato.
¢Durante cuanto tiempo estuviste trabajando?

¢Qué cosas aprendiste a hacer en ese trabajo?

¢Has realizado practicas profesionales en algun curso?

éQué hiciste en ellas?

¢Qué has hecho en este periodo de tiempo?

Esta redaccion del CV la puede realizar la persona si cuenta con soportes y conocimientos informaticos
necesarios. Y, una vez elaborada, sera revisada por el/la tutor/a de empleo. En el caso de que la persona
no disponga de estos recursos, sera el/la propio/a tutor/a de empleo quien se encargue de hacerlo
junto con la persona. Si el Programa dispone de recurso podra ofrecer a la persona de un ordenador en
el que poder realizar esta tarea. En todo caso, el/la tutor/a de empleo guardara una copia del CV.

No es la pretension de este espacio detallar los contenidos y aspectos esenciales de un CV, por lo
que instamos, a aquellos/as que lo requieran, a conocer mas detalles de esta herramienta a través de
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los distintos materiales impresos y online que tienen a su disposicidn. En todo caso, nunca debemos
utilizar los modelos que nos proporcionan distintas publicaciones y programas informaticos, salvo para
recoger ideas sobre el disefio, ya que se trata de realizar un CV lo mas personalizado posible, que lo
diferencie de otros/as candidatos/as, tanto en contenido como en formato.

En los casos que por su particularidad entendamos que la carta de presentacion tiene un valor a anadido
en las distintas candidaturas que se realicen, debemos abordar el disefio de esta herramienta.

PASOS A SEGUIR: )
CUANDO UTILIZAR UNA

CARTA DE PRESENTACION

ESTRUCTURA Y REDACCION
Realizaremos una carta de presentacion cuando: DE LA CARTA

Exista un proceso de seleccidn de personal y expresamente se solicite la entrega de la misma.

En una candidatura a través de correo electrdnico, sea conveniente en el cuerpo del mensaje
redactar una presentacién como candidato/a.

En una presentacidon como parte del procedimiento para editar el perfil en un portal de empleo en
internet.

Se trate de una autocandidatura y la carta nos permita asi indicar a qué puestos, dentro de la
empresa, se dirige la persona.

Estos contenidos los expondra el/la tutor/a de empleo en el desarrollo de la accidn.

Habitualmente, y por regla general, en puestos de baja cualificacién, o cuando la persona se dirige a
micropymes o pequeias empresas, no suelen requerir de una carta de presentaciéon. No obstante, es
necesario adaptar la informacion que se presenta al/la potencial contratador/a.

En todo caso, los/as tutores/as de empleo deben tener en consideracion algunas recomendaciones que
expondran a las personas participantes:

La carta debe ser personalizada. Nunca plantearemos una carta de presentacién estandarizada
para todo tipo de puestos ya que pierde su valor afiadido.

Se trata de un texto conciso, bien redactado y estructurado.

Debe estar construida y redactada sin ninguna falta de ortografia y elaborada sintacticamente de
manera correcta.

Sélo utilizar los modelos que podemos encontrar en publicaciones para orientarnos en cuando a
disefno.

Destacar informacion relevante para el puesto al que se opta o que no venga reflejada en el CV.

Los contenidos que ha de tener una carta de presentacién la podemos ordenar en tres ejes (que se
constituyen asi mismo en una estructura de parrafos) en donde la informacién aparecera de la siguiente
forma:

Una presentacion de la persona, vinculandola con el perfil profesional y el Objetivo Profesional que

tiene identificado, o bien hacia el puesto que se opta en el proceso de seleccidn en el primer parrafo.
En el segundo parrafo, el contenido debe integrar varios aspectos:
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Las competencias personales y sociales que le capacitan para desempefiar el puesto al que opta.
Breve exposicion del conocimiento que posee sobre la empresa y su situacion, para finalizar con
la idea de cdmo la persona candidata, puede llegar a proporcionar un valor afnadido a la misma.

En el tercer parrafo se queda a la disposicidn de los/as responsables/as del proceso de seleccidn
para aclarar cualquier cuestién, o bien establecer la formula de continuidad del contacto (“me
pondré en contacto con ustedes dentro de una semana”).

Para finalizar, y en un parrafo aparte, integramos la despedida formal.

El/la tutor/a de empleo planteara a la persona participante que redacte una carta de presentacion.
Sobre la base de este trabajo, llevard a cabo las correcciones que estime oportunas. La realizacion de
esta tarea, esta sujeta a los mismos criterios de acceso a los recursos necesarios para su elaboracién
como en el curriculum vitae.

Son una herramienta mas en la busqueda de empleo, pero no son “la herramienta” de busqueda. Con
esto queremos llamar la atencidn sobre la tendencia a utilizar esta herramienta como via exclusiva de
acceso a un puesto de trabajo. Se explicara a la persona participante que sélo el 20% de las ofertas se
conocen por medios publicos (Internet entre otros), y el 80% restante se cubren por otras vias (red de
contactos o networking)®.

En todo caso debemos tener presente varios factores que condicionan el uso de esta herramienta:

Es el medio de busqueda de empleo mas extendido debido a la ausencia de los medios escritos como
prensa escrita y por la extensién en el uso de los dispositivos méviles, especialmente smartphones.

De nuevo se debe realizar una lectura critica de los contenidos (ofertas de empleo y perfiles
ocupacionales) que son publicados en cada uno de los portales. En ellos se publican perfiles de
dificil cobertura.

Recordemos que existen portales de empleo generalistas y otros sectoriales. Nos centraremos
especialmente en los sectoriales, donde ademas se puede localizar informacidn de interés sobre el
sector. Algunos ejemplos:

Portal de empleo generalista
Infofojobs.com

'nfoJDbS Empleo Freelance Executive  Formacién Soy una empresa  Accede
Loty work!

Miles de empresas busca
en InfoJobs. ;Estas?

Registrate ahora

4 http://www.portalparados.es/actualidad/25488/EI-80-de-las-ofertas-de-empleo-permanecen-ocultas-en-el-mercado-de-trabajo
http://www.expansion.com/2013/08/21/emprendedores-empleo/mercado-laboral/1377106683.html
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Portal de empleo sectorial
hosteleo.com

hosteleo.com

empleo en hosteleria

Candidatos

Cursos Gratuitos
2014

Cursos Gratis, Subvencionados
Descuentos. Con Bolsa de Empleo.

Hesperia
o

PASOS A SEGUIR:

El/la tutor/a de empleo debe identificar qué portales de empleo utiliza la
persona en su proceso de busqueda y su adecuacién al Objetivo Profesional.

El tutor/a de empleo realizara una breve exposicion de qué es un portal de
empleo, asi como de la forma en la que funcionan.

VALORACION DEL
CONOCIMIENTO Y USO
DE LOS PORTALES DE
EMPLEO

DAR A CONOCER OTROS
PORTALES DE EMPLEO
AJUSTADOS AL PERFIL

REGISTRO EN LOS
PORTALES DE EMPLEO
IDENTIFICADOS

Indicar otros portales de empleo mas especificos que pueden gestionar perfiles de empleo vinculados

a su Objetivo Profesional.

La persona participante llevard a cabo su registro en los portales de empleo seleccionados. Esta tarea
la podra llevar a cabo de manera auténoma, o bien guiada por el/la tutor/a de empleo con los propios

recursos del Programa.

En el caso que lo haga motu proprio serd un compromiso de accion que debera estar reflejado dentro

del P.P.I en el Documento de Registro de Actividad (DRA).

Facebook, LinkedIn, Twitter o YouTube son medios cada vez mas explotados por las empresas para el

reclutamiento de candidatos/as®®.

Cuando el perfil profesional de la persona participante, y su nivel en el uso de las nuevas tecnologias
lo estime conveniente, se pueden desarrollar los contenidos de la bisqueda de empleo por esta via.

Debemos entender y explotar este medio bajo dos lineas diferenciadas:

5 Fundacion BBVA (2013) Segundo Observatorio sobre el Uso de las Redes Sociales en las Pymes espafiolas.

http://www.slideshare.net/cink/segundo-observatorio-sobre-el-uso-de-las-redes-sociales-en-las-pym-es-espanolas
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Como via de acceso a las ofertas de empleo que son publicadas por las empresas.

Como herramienta de posicionamiento profesional. Esta formula nos servira para las personas con
ocupaciones cualificadas o técnicas, y para aquellos/as que se encuentren evaluando la posibilidad
de iniciar una trayectoria profesional por cuenta propia.

PASOS A SEGUIR: FUNCIONAMIENTO DE

CADA MEDIO Y
UTILIDAD

ALTAY CONFIGURAR
CUENTA EN LOS MEDIOS

El/la tutor/a de empleo debe identificar qué portales de empleo utiliza la 2.0.
persona en su proceso de busqueda y su adecuacién al Objetivo Profesional.

Es importante resaltar que no son las redes sociales 2.0 las que ayudan a encontrar un empleo, sino que
es lared social que la persona es capaz de generar y mantener, como sucede en los medios presenciales.
Las redes sociales hacen mas visible el perfil profesional pero no lo hacen mas interesante’®.

En esta parte de la intervencion se pueden introducir recomendaciones del tipo:

Completar el perfil detalladamente (integrando las cuentas que tenemos en otros medios sociales).

Elegir cuidadosamente la foto.

Buscar y contactar los perfiles que nos interesan profesionalmente. Primero conocidos, después
profesionales similares, después los perfiles “reconocidos”.

Contactar con perfiles de empresas o sectores que nos interesan.

Comenzar la relacién interactuando: opinando en sus post o sugiriendo temas.

Contar con recomendaciones en el caso de LinkedIn.

Participar en grupos de nuestro sector profesional.

Junto al uso de los medios debemos incidir en cémo estos pueden utilizarse a través de los sistemas
maviles, smartphones esencialmente, a través de las distintas aplicaciones de los medios 2.0, asi como
de los portales o herramientas de empleo.

Estos contenidos seran expuestos por el/la tutor/a de empleo durante el desarrollo de la accion.

La persona se registrara en los medios sociales que entienda mas ajustados a su estrategia de busqueda
de empleo. En todo caso, contara con las recomendaciones vy criterios aportados por su tutor/a de
empleo.

Los medios sociales de utilizacién seran:

Facebook.

LinkedIn.

Twitter.

YouTube: para la elaboracién del videocurriculum.

6 El blog de Enrique Dans. http://www.enriquedans.com/
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Esta tarea la podrd llevar a cabo la persona participante de manera auténoma, o bien guiado por su
tutor/a de empleo con los propios recursos del Programa.

En el caso que lo haga motu proprio serd un compromiso de accidon que debera estar reflejado dentro
del P.P.I en el Documento de Registro de Actividad (DRA).

Esta herramienta tiene suficiente peso como para requerir de una sesién completa de trabajo, ya que, la persona
participante tiene que conocer el mapa de contactos que le permitirdn acceder a oportunidades laborales y
movilizar esta red.

La red social personal o red social significativa, como podemos leer en La red social de Sluzki (1998), hace
referencia al conjunto de relaciones sociales que entabla y mantiene una persona con otras. Es el mapa
relacional en el que interactla y que determina su grado de integracién en una determinada estructura social.

También puede definirse como la suma de todas las relaciones que una persona percibe como significativas o
gue define como diferenciadas de la masa anénima de la sociedad (Sluzki, 1998).

La red social cuenta con las siguientes caracteristicas:
El tamafo: el nimero de personas que integran la red de contactos.

La densidad: la conexién entre los distintos miembros de la red de contactos, independientemente de la
persona de referencia de la misma.

La distribucion: la proporcién del total de miembros que se integran en cada uno de los cuadrantes que
se presentan mas adelante.

Laaccesibilidad: la distancia que hay entre |la personay su contacto de acuerdo con el grado de compromiso
e intimidad de la relacion. Afecta a la eficacia y a la velocidad de respuesta ante un determinado hecho,
problema o demanda.

Las funciones que desarrolla una red social son esencialmente seis:

Compaiiia social.

Apoyo emocional.

Guia cognitiva y consejos.

Regulacién social.

Ayuda material y de servicios.

Acceso a huevos contactos.

La red social puede ser analizada desde distintos puntos de vista. Pero en lo que a nuestra intervencién
se refiere, nos interesan esencialmente dos ejes de actuacion:

Como recurso de red social de apoyo en distintas dreas (alojamiento, apoyo emocional, informacional).
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Como recurso para la consecucién de un empleo y el acceso a nuevos contactos.

En su relacion con el empleo, de acuerdo con los datos de la divisién especializada de Adecco en
outplacement, Lee Hetch Harrison del afio 2013, el 80% de las ofertas de empleo se encuentran ocultas
en los canales de informacidn. Es decir sélo el 20% de las ofertas son publicadas a través de los canales
estandares de reclutamiento de candidatos/as. Este hecho se debe a distintos factores, pero como
conclusién para nuestra intervencidn, debe llevarnos a que el uso de los contactos, o “networking”, se
convierte en un eje esencial del éxito en la busqueda de empleo.

Estos datos también se reflejan especialmente en el acceso al empleo de determinados colectivos
como puede ser el de las personas inmigrantes, en donde el uso de estos contactos personales es el
mecanismo mas utilizado a la hora de conseguir un empleo®®.

La red social puede ser identificada con “un mapa o sociograma” que se ordena en cuatro cuadrantes:

La familia.

Las amistades.

Las relaciones laborales o educativas.

Las relaciones comunitarias o de servicio.

Siguiendo a su vez la definicion del mapa relacional de la persona, cada una de las dreas de interaccion
se puede organizar entorno al grado de relacién que mantenga la persona con el contacto (las personas
de la red social). Asi, tendriamos:

Un circulo interior de relaciones intimas, dentro de las cuales podriamos incluir a la familia directa
con contacto cotidiano, asi como el circulo de amigos cercano.

Un segundo anillo intermedio, que lo definiriamos como las relaciones personales con las que se
mantiene un menor grado de compromiso. Estos serian familiares intermedios o amistades sociales.

El tercer anillo integraria las relaciones con personas conocidas y relaciones ocasionales, como por
ejemplo, familia lejana o buenos/as vecinos/as.

El conjunto de relaciones enmarcadas dentro de este sociograma va a ser nuestra herramienta de
trabajo para que la persona participante mejore sus oportunidades laborales.

Herramienta: Sociograma/Mapa de red

Familia Amistades

Relacione, Relaciones
i P ocasionales
Intimas

-7

Relaciones

Intermedias < eIaCioneS
Relaciones de trabajo/ \  comunitarias

formacion Programa de empleo  Ejaporacion propia

7 http://www.equiposytalento.com/noticia_principal/2013/07/23/el-80-de-las-ofertas-de-empleo-no-llega-a-conocerse-en-el-mercado-de-trabajo
B http://extranjeros.empleo.gob.es/es/ObservatorioPermanentelnmigracion/Publicaciones/archivos/LAS_REDES_PRINCIPIOS.pdf
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De manera general, en el dmbito del empleo es necesario tener la zona de las relaciones de trabajo y
de formacién con un tamafo amplio o “densificada”. A mayor densidad, mas probabilidades de lograr
un empleo a través de este canal.

La intervencidn en redes sociales se plantea cuando nos encontremos algunas de las situaciones siguientes:

Cuando la persona no tenga una red social en la que apoyarse. En este caso, el Unico elemento
dentro de la red social seria el propio Programa.

Cuando la persona no tenga una red social lo suficientemente dimensionada como para lograr con
éxito la utilizacién de este medio para alcanzar un empleo.

Cuando la persona no esté utilizando esta herramienta, aun teniendo una red social personal
significativa, en su proceso de busqueda de empleo.

Cuando la propia red social sea un problema. Esta es una situacidn muy habitual con las personas
privadas de libertad. Va a ser necesario generar una nueva red social que proporcione y facilite el
proceso de insercidn sociolaboral en entornos normalizados.

PASOS A SEGUIR: LA IMPORTANCIA PARA LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
Comenzaremos por realizar una explicacion sobre la importancia de los MAPA DE CONTACTOS

contactos como medio de acceso a un empleo.

Para esta parte nos apoyaremos en la informacién que hemos presentado PERSONAS DEL PASADO
anteriormente.

QUIEN CONOCE LA
SITUACION DE BUSQUEDA

Realizar el mapa de contactos de la persona participante, tomando como
base el sociograma y siguiendo la siguiente secuencia:

GENERAR Y RENOVAR
Dar a conocer el objetivo de la realizacion del sociograma. CONTACTOS

Indicar que queremos conocer las personas con las que se relaciona
para identificar si éstas pueden ayudar a encontrar un empleo SEGUIMIENTO DE LA

(mostramos la imagen de la red social). E;’gc'-I‘:)cG'gR'“':iL

Exponer que deseamos conocer el tipo de relacidn que mantiene con ellas.

Repetimos la secuencia para cada uno de los cuatro cuadrantes (familia, amistades, relaciones de
trabajo y formacion y relaciones comunitarias):

¢Con quién te relacionas de tu familia?
¢Con quién te relacionas de tus antiguos/as comparieros/as de trabajo?

¢Qué relaciéon mantienes con cada una de ellas: de cercania, relaciones
de contacto regulares u ocasionales?
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Identificaremos aquellas personas que en este momento no se encuentran en la red, que han
pertenecido a ella en un pasado y que, por su posicién o cualidades, podrian ayudar en el proceso de
insercion presente.

¢Con qué personas has dejado de mantener un contacto y podrian
apoyarte en el proceso de busqueda de un empleo?

¢Podrias retomar el contacto con ellas?

¢Qué te lo impide?

Saber quiénes son las personas de la red presente que conocen la situacion de busqueda de empleo
y quiénes no. De estas ultimas es importante saber las razones por las que no ha trasladado esta
informacién. Aqui podemos encontrar conflictos latentes, creencias distorsionantes o problematicas
gue impidan en un primer momento utilizar estos contactos. Del primer grupo es necesario conocer
cuando fue la dltima vez que el/la participante se puso en contacto con ellos/as y comunicé su bdsqueda
de empleo.

¢A quién le has contado que estas buscando empleo?
¢Hace cuanto tiempo que les dijiste que estabas buscando un empleo?
¢Quién no lo sabe?

¢Por qué no se lo has contado? ¢ Qué te lo impide?

Este proceso de activacion o de reconstruccidén de las redes sociales de la persona, debe contar con
la programacion del conjunto de acciones (llamadas telefdnicas, encuentros, contacto por correo
electrénico, mensajeria instantanea) secuenciadas en el tiempo y con un compromiso de desarrollo.

Se trata en definitiva de:

Renovar el contacto con las personas que ya forman parte de la red en los diferentes niveles,
para recordarles la situacidon de busqueda de empleo y pedirles que si existe alguna persona de su
entorno que conozca una opcioén, le informe. Tiene que darse, por tanto, una “peticion”. Para esto
realizamos un listado de contactos que podemos recoger en la Agenda, con los datos personales y
una calendarizacion de cuando se va a poner en contacto con cada una de ellas.

Informar de la situacion de busqueda de empleo a las personas de la red social personal que
aun no la conocen. Se les traslada el mismo mensaje que en el punto anterior. La planificacion se
establece bajos los mismos criterios.

Retomar el contacto con aquellas personas que no forman en este momento la red social, pero que

si podrian cooperar en su proceso de busqueda. Aplicamos el mismo planteamiento que el anterior
punto. Se trata de cerrar una agenda de las personas identificadas con sus datos y el establecimiento
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de las fechas con los compromisos secuenciados en los que se realizaria el contacto. Si no se dispone
de los datos, se trabaja cdmo poder acceder a ellos.

Ejemplo de listado de contactos personales para la busqueda de empleo:

Persona Forma de contacto Contenido de contacto Contactar

Juan Garcia Movil (645890865) No le veo desde hace 6 meses. Semana del 4 al 12 de abril.
Comentar la situacion de
busqueda de empleo.

Pepita Pérez  Teléfono de casa No hablamos desde hace 3 afios. Contacto la semana a partir del 13 de abril.
Preguntar como esta.

Finalmente, pasado un plazo adecuado, debe realizarse un nuevo mapa social en el que aparezcan las
variaciones en la configuracion de la red de contactos.

Nos centraremos en valorar:

Los nuevos miembros en la misma (aumento del nimero) por cada uno de los cuadrantes.
El crecimiento en el cuadrante de la red correspondiente a las relaciones profesionales, de empleo
y formacion.

Los resultados obtenidos deberan reflejarse dentro del P.P.l. en el Documento de Registro de Actividad
(D.R.A.).

Para el desarrollo de los contenidos asociados a esta accidon serd necesaria mas de una sesion. En todo
caso, el tiempo de duracion de las sesiones de trabajo estara entre una hora y hora y media de trabajo
individual.

El/la tutor/a de empleo llevara a cabo explicaciones y ejercicios practicos reales sobre el caso particular
de la persona participante. Importante que domine conocimientos sobre:

Herramientas de busqueda activa de empleo.
Medios sociales 2.0 y posicionamiento profesional.
Sistemas de reclutamiento.

Recursos de empleo.

Elaboracion de sociogramas.
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PROYECTO PERSONAL DE INSERCION

v v

POR CUENTA AJENA POR CUENTA PROPIA
: | , , | .
Acciones de Acciones de Acciones de Acciones de
intervencién intervencion intervencion intervencion
individual grupal individual grupal
| | | |
Informacion sobre Entrenamiento en Anél_isis'(?e la Desarrolloialento
Recursos de Empleo y procesos de seleccion: Previabilidad Emprendedor
Empresas La Entrevista de Emprendedora
Trabajo
Acompafiamiento a Elaboracién Plan de
Recursos de Empleo y Estrategias de Empresa
Empresas Comunicacién Asertiva

Puesta en Marcha de

Creer en Nosotros/as la iniciativa
Mismos/as Emprenderdora

Capacitacion en
Herramientas y Técnicas
de BusquedaActiva de
Empleo

Gestion del Tiempo
Creencias Limitantes
para la Busqueda Activa

de Empleo El Momento de

Comenzar a Trabajar
Activacién y cambio
emocional para la

Busqueda Activa de
Empleo

Preparacién para un
proceso de seleccion

Reformulacién del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

v
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Llevar a cabo una labor de intervencién para la insercidn laboral, no solamente radica en determinar
qué trabajo se puede desarrollar, donde se puede lograr y cdmo presentar el perfil profesional de la
persona con la que trabajamos.

Ademas de estos factores, trabajar con la propia persona va a ser un factor determinante para guiarnos
con éxito hacia los resultados que pretendemos lograr. Esto implica conocer cuales son las creencias
respecto al proceso de busqueda de empleo.

Las creencias personales pueden suponer obstaculos importantes que condicionen las opciones de
trabajo. Conocer cdmo entiende que es el mercado de trabajo, como se ve asi mismo/a en el desempefio
de un empleo, si ve el futuro como posibilidad o restriccion, incluso, si entiende que ser una persona
gue ha pasado por un centro penitenciario ya le restringe sus opciones laborales, son aspectos que
residen en el mapa de creencias de la persona.
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Es por esta razén por la que proponemos, a través del desarrollo de la presente accion, una pauta de
intervencidn sobre este conjunto de aspectos, cuya meta es facilitar la insercién sociolaboral.

Paraempezaradesarrollar estaaccion es necesario diferenciar entre actitudes, creenciay valores. Secord
y Backman (1964), citados en Myers (1994), analizaron el conjunto de definiciones propuestas sobre
el término “actitud”, llegando a la conclusion de que todas ellas integran tres elementos sustanciales:

El cognoscitivo. Lo que pensamos acerca de un objeto de una situacién dada.

El afectivo. Lo que sentimos en relacidn a ese objeto o a la situacidon en la que interactuamos. Este
factor se encuentra ligado a la escala de valores de cada uno/a.

El conductual. La forma en la que una persona actla de acuerdo a lo que piensa y lo que siente en
relacidn al objetivo, situacidén o persona.

De manera simple, las actitudes son predisposiciones a actuar de una determinada manera. En una
situacion dada, la conducta vendra condicionada por cdmo pensamos que las otras personas evaluaran
nuestras acciones, de las consecuencias inmediatas de nuestra conducta, asi como de los habitos de
respuesta adquiridos para estas situaciones.

Las actitudes se encuentran intimamente relacionadas con nuestros valores y creencias.

Las creencias se refieren al conocimiento que tenemos del mundo, siendo éste impreciso, parcial e
incompleto. Vincula un objeto determinado con un atributo concreto. Para convertir una creencia en
una actitud es necesario incorporar el concepto de valor.

El valor lo identificamos como el sentido, el contenido que una persona otorga a aquello que es deseable
o bueno. Es un factor estable en el tiempo, una creencia muy consolidada y sdélida. Es muy selectivo.

Rokeach, también citado en Myers (1994), establece una distincién entre dos tipologias de valores:

Los valores terminales: metas o estados que supongan un fin deseable. Pueden ser ejemplos de
esta naturaleza la vida en paz, un proyecto de transformacién social o empresarial.

Los valores instrumentales. Hacen referencia a los atributos que pueden llegar a ser deseables.
Ejemplo de ello es la capacidad personal y profesional o capacidad de sacrificio. Estos ultimos son
valores que sirven como medios de cara al logro de los valores terminales.

Una forma de diferenciar entre las creencias y los valores puede ser la siguiente: las creencias poseen
una cualidad de ser, es decir que “algo es asi”, mientras que el valor posee una cualidad de “lo que
deberia ser”.

Las creencias, valores y actitudes son constructos hipotéticos, sélo se les puede inferir desde las
conductas, desde las acciones emitidas. Recordemos que el lenguaje es una conducta. Nuestras
creencias (pensamientos asociados) guian la forma en la cual percibimos el mundo. La percepcién de la
realidad estd condicionada por nuestras creencias.

Nuestra propuesta de trabajo en este sentido es la utilizacién de la “Escalera de inferencias”, planteada
por Chris Argyris®® en 1985, y mas adelante por Peter Senge (2007) en su obra La Quinta Disciplina.
Veamos la misma en la siguiente imagen:

9 http://www.moebiuscapitalhumano.com/doc/MOEBIUS_EI%20poder%20de%20los%20supuestos.pdf

144



ESCALERA DE INFERENCIAS

ACCIONES
[\ \oPINIONES
J | \INTERPRETACIONES
SELECCION DE DATOS
DATOS/HECHOS

En el colectivo del programa existen creencias, miedos e inseguridades vinculados al proceso de
prisionizaciéon. Por ejemplo, el miedo a ser identificado/a como un/a “delincuente” por parte de las
personas que se van a encontrar fuera del centro penitenciario. Esta situacidn incapacita y paraliza
a la persona en las actividades de busqueda de empleo como presentar una autocandidatura, pero
también para acciones de la vida diaria tan basicas como utilizar un transporte publico.

Identificar las creencias limitantes que estdn presentes en su proceso de busqueda de empleo.

Lograr el cambio en las creencias y pensamientos que limitan la capacidad de accion de la persona
participante en el proceso de insercidn laboral, y por extensidn, en su proceso de adaptacién a la
vida en libertad, en nuevas creencias potenciadoras.

Desmontar miedos que obstaculizan al desarrollo de acciones vinculadas al proceso de insercién
laboral.

Desarrollar nuevas pautas de conducta ligadas al ambito laboral que favorezcan su vida en libertad,
qgue podran extrapolarse a otras esferas vitales.

Esta accidn esta dirigida principalmente a aquellas personas que:

En la definicidén del Perfil Profesional hayan manifestado pensamientos incapacitantes para la
busqueda de empleo (“no lo voy a conseguir”, “no hay trabajo”, “estd muy dificil”, “no creo que lo
vaya a conseguir”, “no puedo....”).
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Tras el desarrollo de otras acciones disefiadas en el P.P.l, presenten pensamientos distorsionados
y conductas verbales similares a las descritas en el punto anterior, como por ejemplo: “todo me sale
mal”, “no me cogen en ningun sitio”.

Esta accidn se estructura en una serie de pasos que permiten conseguir los objetivos planteados, en
funcidn de las necesidades que se han detectado con cada una de las personas participantes.

PASOS A SEGUIR: CREENCIA/

PENSAMIENTO
LIMITANTE

. o , . IDENTIFICACION DE
El/la tutor/a de empleo debe identificar cudles son los pensamientos o HECHOS Y CAMBIO DE

creencias de la persona participante que estan impidiendo desarrollar formas PUNTO DE VISTA
de respuestas potencialmente mds exitosas en su proceso de busqueda de .

empleo. La identificacidn se va a producir a través del proceso conversacional. D'STC%I%%':;’\E(VAS
Apareceran en el proceso de diseio del Perfil Profesional o en el transcurso ESTABLECIMIENTO DE

de las diferentes acciones que vayamos poniendo en marcha junto con la e
persona en el desarrollo del P.P.I.
CIERRE DE
_ ' . ‘ COMPROMISOS DE
Estas creencias tomaran forma de declaraciones emitidas en las sesiones de ACCION Y ACTIVIDADES

trabajo. Veamos algunos ejemplos:
EVALUACION DE
B Y RESULTADOS
Nunca me van a coger porque soy un/a preso/a”.

“No hay trabajo. Por mucho que haga no me van a coger”.
“Siempre me ponen trabas en el Centro para buscar empleo”.
“No tengo tiempo para buscar empleo”.

Se trata de declaraciones emitidas por la persona participante, de las que, el/la tutor/a debe ser
consciente, recogiendo de manera literal la declaracién y no dejandola pasar por el alto en el transcurso
de la sesion.

El/la tutor/a de empleo emite mensajes de comprensién hacia la persona sobre la forma en la que
ve “su” realidad, ademas de reforzar la confianza y la relacidén. Se pone de manifiesto a través de la
4

escucha activa. Por ejemplo, con declaraciones como: “comprendo, te entiendo...”, o simplemente
asentimientos.

Ademas expresa al/la participante que, desde su punto de vista, tiene una creencia personal que le esta
afectando en su proceso de busqueda. Debera decirselo y ponerla encima de la mesa, expresandola en
la conversacion.

Setrata de generarla preguntas paraidentificarlos hechosenlos que la persona sustenta un determinado
punto de vista, para que realice un cambio en su percepcién de la realidad que le permita adoptar
formas de actuar mas éptimas para su acceso a un empleo o desempeno profesional.
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A su vez se identifican las incongruencias en el mecanismo de pensamiento de la persona que le llevan
a quiebres y abrir nuevas formas de entender la realidad y de entenderse a si mismo/a.

La primera de las acciones es reflexionar acerca de las declaraciones, de los términos y estructuras
verbales que utiliza la persona. Se trata de identificar significados sobre los términos expresados para
conocer los elementos (los hechos) que la componen.

Unamos siempre la “escucha activa” como estructura metodolégica desde la que construimos la
conversacion. Debemos “estar” en el mundo de la otra persona, en su forma de verlo y de vivirlo
(empatizar).

¢Qué significa para ti......?
¢Cémo sabes que......., en hechos concretos?

¢En qué cosas en concreto te afecta?
¢Qué implica para tu proceso de busqueda de empleo?

¢Como te hace sentir?
¢De qué te das cuenta?

¢Ves como te afecta?

Cuando la persona cierre las nuevas formas de actuar que se ha propuesto llevar a cabo, éstas han de
integrarse en el P.P.I, en el apartado de Documento de Registro de Actividad (DRA).

Este paso se abordara a través de una sesién posterior en la que pueda contrastarse la ejecucién de las
acciones comprometidas dentro del P.P.1.

Se trata de evaluar los nuevos aprendizajes, las nuevas sensaciones, emociones y estados de animo que
le ha generado a la persona.

Se puede evaluar una vez que la persona participante haya ejecutado los compromisos de accién de las
sesiones anterior.

Se utilizan preguntas del estilo de:

¢Qué ha pasado?

¢Qué lograste?

¢Qué te ha permitido hacer nuevo?

¢Como te sentiste realizando esta nueva accion?
¢Qué piensas ahora?

¢Coémo lo ves ahora?

¢COmo te sentiste cuando lo realizaste?

¢Cémo te sientes en este momento?
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Posteriormente, el/latutor/a de empleo podrareforzarlologrado atravésde las siguientes declaraciones:

¢éVes como eres capaz?
Muy bien.

Has trabajado muy bien.
Me alegra mucho verte asi.

Esto no es el final, debes seguir asi manteniendo este trabajo.

La mejor forma para poder comprender este proceso es a través de un ejemplo:

Pensemos en una persona que tiene miedo a realizar entrevistas de trabajo, ya que piensa que le van a
identificar como una persona que viene de prisién. Por lo tanto, existe tanto la creencia (van a saber que
SOy una persona presa), como el miedo (me van a rechazar). El proceso de intervencién comenzara por:

Reconocimiento y devolucidn por parte del/la tutor/a de empleo de la situacion (de las creencias

7

y de los miedos asociados): “Entiendo lo que te pasa”, “es normal que pienses y sientas eso”.

Desmotar la creencia y cambio de posicidn como observador/a de su realidad, provocando la
reflexidn de la persona.

¢Cémo sabes que las otras personas saben que eres un/a preso/a?
¢Qué datos/hechos te llevan a pensar esto?
¢Tienes alguin rasgo que te identifique como preso/a?

¢Coémo se comporta un/a preso/a de manera diferente en una entrevista de
trabajo?

¢Como te comportas tu en una entrevista de trabajo?
¢Qué diferencia hay entre tu forma de compdrtate y una persona no presa?

¢Cudndo te ha pasado que te hayan identificado como un/a preso/a en una
entrevista de trabajo?

A lo largo de la conversacién se van devolviendo los resultados a la persona. Como una labor
de espejo, le ofreceremos las conclusiones. Para, posteriormente, abrir de nuevo el proceso de
desmontaje y reflexién.

é¢Qué es lo que ves?
¢De qué te has dado cuenta?

¢Qué conclusiones sacas?

Continuamos elaborando las acciones que permitan abordar una reestructuracion de las pautas
de comportamiento anterior, buscando nuevas formas de respuesta ante una posible entrevista de
trabajo. Es decir, un nuevo marco de acciones.

¢Qué vas a hacer?

¢Coémo vas a actuar?
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Este punto lo llevamos a cabo, después de la ejecucién de los compromisos de accién y de la segunda
sesion de trabajo.

Finalizamos el trabajo con el abordaje de los aprendizajes dentro de esta esfera para generar
“nuevas creencias” potenciadoras y positivas para el proceso de busqueda de empleo e insercidon
laboral.

¢Qué has aprendido?
¢Como te ves ahora?
¢Qué recursos personales has identificado?

¢Cémo vas a abordar las entrevistas en un futuro?

Esta accion puede requerir de dos sesiones de trabajo como minimo, ambas de una hora y media de
duracion.

Los compromisos de trabajo deberdn ser evaluados en el inicio de una segunda sesién que no tendra
por objetivo Unicamente desarrollar esta evaluacion, sino que podra integrar otro tipo de contenidos.

El/latutor/a de empleo debe manejar la técnica conversacional, la escucha activay la empatia, buscando
siempre el cambio en las formas de actuar de |la persona. Estas nuevas formas de hacer, deben tener
como objeto lograr compromisos efectivos de cambio.

Existen dos caminos principalmente para cambiar las creencias. Uno de ellos es a través de la reflexion,
y el otro a través de la accion. El/la tutor/a de empleo debe intervenir en esta doble realidad:

Debe ser capaz de lograr que desde el plano conversacional y conductual, la persona participante,
perciba la realidad de una manera distinta.

Tiene que lograr que realice una seleccién de datos diferente de los acontecimientos, para que ésta
conduzca a un cambio en su manera de pensar.

Para trabajar estas modificaciones el/la tutor/a debe abordar situaciones o problemas concretos. Debe
subiry bajar por cada uno de los peldafios, por los cuales atraviesa la persona en su proceso de reflexion.
Debe lograr que la persona se enfrente a los hechos, seleccione acontecimientos o elementos que le
permita ver de otra forma esa realidad y, a partir de ahi, relacionarse con ella de una manera distinta.

Algunas herramientas que puede utilizar son:

El parafraseo.

La escucha activa.

La realizacidon de preguntas que le permitan ver esa nueva realidad.

Establecer el uso de las distinciones conceptuales y linglisticas. Es decir, dotar de un nuevo
significado a las situaciones y acontecimientos.
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12
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Es muy complejo animary desarrollar un proceso de busqueda de empleo en cualquier tipo de situacion
y para cualquier persona. Lo es mas, si se trata de situaciones en las que el mercado de trabajo muestra
unas altas tasas de desempleo y para personas que se encuentran finalizando una pena y estan
comenzando a tener sus primeros contactos con la realidad laboral tras un periodo de tiempo.

Se habla por parte de los/as profesionales de “motivar” a las personas que estan en busqueda de
empleo. De lo importante que es la motivacion para su proceso. Realmente de lo que estamos tratando
es de los estados de animo de la persona que busca. Si ésta se encuentra resignada a no encontrar
empleo, si muestra ira respecto al mercado de trabajo o hacia el/la tutor/a de empleo, o bien, mantiene
una actitud positiva, comprometida y ambiciosa respecto al logro de un empleo.

Los/las tutores/as de empleo se van a enfrentar a estas situaciones de manera habitual, por lo que es
necesario que asuman que las emociones y los estados de animo serdn componentes esenciales que

favoreceran o dificultaran el proceso de inserciéon laboral.

De cara a poder abordar este tipo de situaciones proponemos el desarrollo de la presente accién y para
trabajar los estados de danimo comenzamos aclarando algunos aspectos conceptuales.
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Cuando hablamos de falta de motivacion o de activacion de la persona respecto a su busqueda de
empleo, en la gran mayoria de las ocasiones, nos estamos refiriendo a un estado de animo de la
persona. André (2009), los define como “los contenidos mentales, conscientes e inconscientes que
mezclan estados corporales, emociones sutiles y pensamientos automdticos que influyen en la mayoria
de nuestras actitudes”.

Se trata de una mezcla de pensamientos y de emociones, que resulta de la fusidn entre la esfera interior
de la persona -el estado corporal y la vision del mundo- y lo exterior -aquellos acontecimientos que nos
afectan-. Podemos entender el estado de animo como el factor que nos vincula personalmente con el
mundo en el que vivimos.

Otra caracteristica de éstos es su remanencia, es decir, persisten a lo largo del tiempo aunque la causa
gue ha desencadenado la situacién haya desaparecido.

En el desarrollo de la intervencidn se abordan estas situaciones mediante la técnica de la conversacion.

Mejorar el estado de animo de la persona participante en determinados momentos del proceso
de busqueda de empleo, en los cuales se puede ver afectado.

Conocer los factores, de la personay del entorno, que estan generando las respuestas de desanimo
y desafeccidn hacia el proceso de insercién.

Reactivar a la persona durante proceso de busqueda de empleo disponiendo de un conjunto de
actividades que respondan ante las situaciones presentadas y vinculadas con el proceso de busqueda
de empleo.

Esta accién se encuentra dirigida a aquellas personas que en el desarrollo de las actividades que se
integran en su P.P.l, no logran alcanzar los resultados que se han propuesto y se dan las siguientes
situaciones:

Manifiestan declaraciones de desanimo: “no tengo suerte, no me sale nada, no lo voy a conseguir”.
No acceden a procesos de seleccidn o entrevistas de trabajo.
No superan la criba de los procesos de seleccion.

Hablamos por lo tanto de personas que su estado de activacion y de compromiso respecto al proceso
de insercidn se ha reducido, muestran desanimo y falta de confianza respecto al propio proceso y a

los resultados que pueden llegar a alcanzar.

Esta situacién puede llegar a plantearse en cualquier momento del desarrollo del proceso de
busqueda de empleo.
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PASOS A SEGUIR:

¢QUE HA PASADO O ESTA
PASADO?
Se trata de profundizar en las causas del desdnimo en base a las BUSCAND%E’&'%‘STEG'AS iz
verbalizaciones de la persona por dos vias:
Que sea el/la participante en proceso quién lo identifique y desee DISENOA?:FI'RII?;XSE:LAN DE
abordarlo en las sesiones de trabajo.
Que sea el/la tutor/a de empleo quién, a través de un feedback, EVALUAR RESULTADOS DE
le presente al/la participante qué es lo que estd viendo en relacién DESEMPENO

con la activacion en el proceso.

Lo primero serd escuchar a la persona en cuanto a su situacién, como la vive y las consecuencias que
le esta generando. Se trata, en definitiva, de empatizar con la persona, entenderla y aceptarla. Por
ello, la escucha activa aqui sera la herramienta clave de la intervencién. No debemos enjuiciar, ni
valorar aquello que nos estd trasladando la persona. Se trata de escuchar para comprender y aceptar
la situacién que vive la persona.

Esta escucha permite al/la tutor/a de empleo ir conociendo los acontecimientos y las formas de
entenderlosquetienelapersona.Sedebetenerencuentaladistinciénentreloshechosoacontecimientos
gue han sucedido y los juicios y opiniones alcanzados por la persona a raiz de dichos acontecimientos.

Algunas de las preguntas que pueden guiar el trabajo:

¢ComMo estas?

é¢Qué es lo que ha pasado?

¢Qué es lo que te ha llevado a esta situacion?

¢Qué ha sucedido?

¢Qué es lo que no va bien?

¢Qué conclusiones son las que has alcanzado?

¢Qué piensas sobre este tema?

¢Como te esta afectando en tu proceso de busqueda?

¢Qué puedes cambiar en esta situacion?

Junto con estas preguntas guia, las habilidades y competencias en la escucha activa serdn uno de los
factores determinantes ala hora de alcanzar una comprensién de los elementos que estan interactuando
en la situacién, ademas de favorecer la expresion y la “descarga” de la persona.

Se tiene que sacar en la conversacién todo aquello que sabemos que esta afectando a la persona. No
podemos obviar y pasar por alto su estado de danimo. Se debe hacer que la persona pueda hablar de
ello. En este caso, el papel del/la tutor/a de empleo es activo y descriptor de lo que ve en el transcurso
de la intervencion, utilizando el feedback como técnica.
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Los estados de danimo remiten a una forma determinada de pensar que André (2009) denomina
cavilacién. Cavilar “es concentrarse de manera repetida, circular y estéril en las causas, los significados
y las consecuencias de nuestros problemas, de nuestra situacién y de nuestros estados”.

En las cavilaciones no existe accién definida por parte de la persona, sino que se encuentra anclada en
los problemas que se mantienen en el tiempo, generando una visidn distorsionada de los mismos. Lo
mas significativo es que esto inmoviliza a la persona, que permanece sin resolver los problemas.

Por lo tanto, una de las estrategias es la de sacar a la persona del estado de cavilacién. Para ello se debe
identificar qué es lo que sucede en la cavilacidon. Algunas de sus caracteristicas son:

Busqueda de errores y de culpables.

Tendencia a magnificar el problema.

Se juzga la situacidn mas que describirla.

Existen simplificaciones: “Todo tiene una causa”.

Se insiste en una pregunta “¢Por qué?”

No tiene un objeto preciso de andlisis o reflexién.

Se tiende a abordar y afrontar la situacién de manera general (“iNo hay empleo!, jtodo el mundo
estd igual!, jes un asco!, jno te permiten hacer nada desde el CIS!, jno te ayudan!”).

Se centran en el problema.

Aparece el posicionamiento de victima y de queja.

El/la tutor/a de empleo identificard esta situacidn. Su intervencion pasa por trasladar la perspectiva de
la persona hacia un estado de reflexion personal (reflexién profunda y pausada) que le permita situarse
(de nuevo) en un estado de responsabilidad acerca de su propio proceso. En esto momento comienza
la transformacion de su estado de animo.

De esta forma, la responsabilidad de la persona la moldeamos cuando aplicamos la siguiente pauta
técnica guiada a través de preguntas y explicaciones:

Nos centramos en la busqueda de soluciones: ¢ Qué podemos hacer para solucionar esto?, iqué se te
ocurre hacer que no hayas hecho antes?, ¢ qué accion nueva puedes realizar?, ¢cémo lo puedes hacer
mejor?

Relativizamos el problema: é COmo nos afecta realmente esta situacion?, équé te puede pasar?
Debe alcanzar una comprension de la situacion.
Rompemos la relacion causa-efecto. Hay factores que determinan una realidad dada. Complejidad.

Debemos desarrollar el proceso conversacional abordando las soluciones hacia el futuro: équé se
puede hacer?

El objetivo es el de abordar el problema y solucionarlo: ¢ Cual es el problema?

Abordamos la resolucidon del mismo de manera secuencial. Se tienen que ver los distintos pasos que
han de darse para la resolucion de la situacion.

Centramos la atencién en la resolucion del problema: ¢ Qué hacer y como arreglarlo?

Se trata de lograr que la persona vea la situacidon desde otro punto de vista. Una perspectiva diferente
que le permita identificar nuevas formas de accién y, por lo tanto, de resolucidn.
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Ademas de la estrategia anterior, el/la tutor/a de empleo puede utilizar otros dos recursos importantes:

Revitalizar los objetivos, y especialmente aquellos a largo plazo. Es decir, recordar las metas por
las cuales se estd trabajando y lo que conlleva conseguirlas. Implica que el/la participante los tenga
en consideracion y se plantee si el problema/situacién supone un rechazo de aquello por lo que
lucha. Supone también poner de manifiesto cdmo cualquier tipo de logro requiere ciertos costes.
Costes que se han de valorar y ponderar al comienzo del proceso.

Valorar los resultados logrados por la persona a lo largo del proceso, o rescatar los de otros
momentos vitales. Se devuelven los resultados que ha alcanzado durante el proceso o fuera de él. Se
pone la atencion en la forma en que se resolvieron situaciones/problemas para hacerle consciente
de lo que realmente es capaz de realizar.

Esta estrategia permite ala persona participante constatar que posee una serie de recursosy capacidades
gue le permiten solventar las situaciones a las que se enfrenta.

En la utilizacion de este tipo de recursos, el/la tutor/a de empleo debera traer a las sesiones el
conocimiento que tiene de la trayectoria personal, de los hitos y logros que ha alcanzado la persona.

Lo principal es que la persona debe salir con un plan de accién diferente a lo que venia desarrollando
hasta ese momento y vinculado con las acciones desencadenantes de su estado de animo de cara a su
posterior evaluacion en una sesion posterior. Algunos ejemplos:

Modificar el curriculum vitae.

Desarrollar mejor la comunicacién en las entrevistas de contacto telefénico. Pautar un entrenamiento.
Entrenar las entrevistas de seleccidn a través de la participacidon en el taller de entrevista.

Hablar con mas personas de su entorno que le ayuden a lograr un empleo.

Estas nuevas actividades deben integrarse en el P.P.I. en la seccidn del Documento registro de Actividad
(D.R.A.) para su posterior contraste en una segunda sesion de trabajo.

En una segunda sesion de trabajo se extraerdn las conclusiones de los resultados obtenidos, se recabara
la opinidn de la persona sobre los mismos y el efecto que le han producido en su estado de dnimo. Para
ello podremos utilizar algunas preguntas:

¢Qué resultados has alcanzado?, ¢ qué has logrado?
Como te has visto realizando estas nuevas tareas?
¢Qué significan para ti estos resultados?

¢Como te sientes?

¢Crees que puedes mejorar? ¢ COmo?

154



5.4. Tiempo de desarrollo de la sesion.

El trabajo de esta accidn se distribuye en dos sesiones de trabajo, cada una de ellas distribuido en un
tiempo de duracién comprendido entre una hora y hora y media. Puede requerir de varias sesiones.

5.5. El papel del/la tutor/a de empleo.

En esta accion, el papel del/la tutor/a de empleo se ha de caracterizar por:

= La escucha activa.

= Ser indagador/a y desestructurador/a de cada una de las situaciones que se le presentan en la
sesion: “¢Qué significa...?”

= Presentar nuevos significados de las situaciones y de los hechos presentados por la persona.

= Buscar nuevas formas de accidn ante las situaciones planteadas.
= Proponer nuevas acciones: “Qué te parece si...?, ¢ podrias...?.”.

= Debe ser un/a observador/a objetivo/a de los hechos y competente a la hora de proporcionar
feedback a la persona.

= Empatico/a.

6. Accion de preparacion para una entrevista de seleccion.
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Esta accion tiene como finalidad preparar a la persona participante para afrontar, con seguridad y
confianza, una entrevista de trabajo para la cual ha sido citado/a. Durante la sesion se siguen una serie
de pasos que le ayudaran a preparar la entrevista, evitando la improvisacién e incrementando sus
posibilidades de éxito.

Asegurar que la persona dispone de la documentacidn que se le puede requerir durante el proceso
de seleccidn.

Proporcionar a la persona participante pautas de comportamiento y/o respuestas a las cuestiones
que se le pueden llegar a plantear en la entrevista, ajustadas a la empresa y al puesto para el cual ha
sido preseleccionada.

Esta accidn se llevara a cabo con todas las personas participantes que hayan sido citadas para realizar
una entrevista de seleccién.

PASOS A SEGUIR: PREPARAR LA
DOCUMENTACION

CUIDAR LA IMAGEN
Preparar el curriculum vitae, documentos acreditativos y referencias que

debe llevar a la entrevista, con una presentacién ordenada y adecuada.
LA COMUNICACION NO

VERBAL
Se trabaja la imagen que debe causar durante la entrevista de trabajo y, en LA PUNTUALIDAD
concreto, la imagen fisica.
Pararealizar la entrevista, tendrd que elegir el vestuario adecuado al puestoy PREEREARIIN
tipo de empresa, mds o menos formal, evitando ropa ajustada y/o llamativa. ENTREVISTA
Sobre el arreglo personal, es importante recodar aspectos como: PREPARAR LAS
RESPUESTAS
Utilizar adecuadamente el maquillaje, sin recargar.
Si se usa barba o bigote, debe estar bien recortado y peinado. RECOMENDACIONES
Cubrir los tatuajes.
No sobrecargar con joyas y adornos. EVAIIACIGNIGER
Llevar un corte de pelo adecuado. ENTREVISTA

No llevar las ufias muy largas ni muy decoradas.
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La comunicacién no verbal es un aspecto que se olvida cuidar habitualmente durante los procesos de
seleccidn, pero es fundamental en la impresion que se causa. En este paso, se repasa con la persona
participante cuestiones como la postura, la expresion de la cara, la distancia con el/la interlocutor/a, el
saludo, la despedida, y el tono de voz.

La puntualidad es un aspecto muy valorable en los procesos de seleccién. Lo adecuado es llegar 5 o
10 minutos antes a la entrevista. Para asegurarnos que se logra, repasaremos junto con la persona
participante la ruta a seguir hasta la empresa, eligiendo el medio de transporte mas adecuado,
calculando la distancia y el tiempo.

En este paso, el/la tutor/a de empleo realizara junto con el/la participante las siguientes tareas:

Informarse sobre la empresa, sector y puesto. Esta informacién la podemos obtener a través de
internet y publicaciones.

Comprobar con el/la candidato/a el nivel de conocimiento que tiene de su CV. Es importante que
tenga interiorizadas las fechas, puestos que ha ocupado, las funciones y tareas que ha realizado o su
formacion, para no dar una mala imagen.

A continuacidn, el/la tutor/a irad viendo junto con la persona participante las fases de la entrevista y cual
debe ser su comportamiento y actitud durante el proceso.

9

Preparar las respuestas a las posibles preguntas que le pueden realizar, permitird a la persona
participante afrontar la entrevista con mayor seguridad en si misma. No se trata de memorizar las
respuestas, sino de interiorizarlas comprendiendo y ordenando lo que se va a responder, actuando con
naturalidad y sinceridad.

2

Al final de la sesidn se realizan algunas recomendaciones ajustadas al caso particular. Por ejemplo:

Procurar no fumar instantes antes de llegar a la entrevista para evitar el olor a tabaco.

Acordarse de apagar el moévil

Esperar a que el entrevistador/a se dirija a nosotros/as y nos indique cuando pasar y dénde
debemos sentarnos.
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Para poder evaluar el desarrollo de la entrevista, y que asi se produzca un efectivo proceso de
aprendizaje, se establece, junto con la persona participante, una serie de preguntas para reflexionar y
anotar en la agenda al finalizar la accién.

Algunas preguntas pueden ser:

¢Acudiste puntual a la entrevista?
En general, {cdmo te sentiste?

éSe han cumplido tus expectativas en relacién con
la empresa y el puesto de trabajo?

¢Cual ha sido tu peor respuesta? ¢Y la mejor?

Esta accidn se llevard a cabo en una sesidén de 1 hora u hora y media.

El papel del/la tutor/a de empleo para este tipo de accidn es, principalmente, el de apoyar y motivar a
la persona participante en la creencia de sus posibilidades de poder realizar con éxito una entrevista de
seleccion, independientemente de que sea seleccionada o no.

Para esta accidn es necesario que el/la tutor/a tenga conocimientos sobre las técnicas utilizadas en las
entrevistas de seleccién.
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Como ya indicamos en la unidad dedicada a la metodologia, el proceso que se propone lo debemos
entender con unaimagen de espiral de crecimiento. Este siempre se encuentra abierto a una permanente
revision y adaptacién ante las distintas vicisitudes por las que transita, bien sean vinculadas a la persona
protagonista, bien a los factores externos en los que se desenvuelve.

Es por esta razdn por la que se hace necesario disefiar una accién que permita adoptar las decisiones
pertinentes para garantizar la eficacia del trabajo y abrir las opciones para una modificacién de los
contenidos del P.P.l., de cara a encauzar el proceso hasta alcanzar la meta de la insercién sociolaboral.

Se trata de una accién en la que el mantenimiento de la confianza entre la persona participante y el/la
tutor/a de empleo, asi como la capacidad de decision de esta primera, son los factores esenciales que

no deben trastocarse con el desarrollo del trabajo.
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Si no se identifican variaciones del planteamiento de desarrollo del P.P.l., este tipo de accién no sera
necesario llevarla a cabo. Por el contrario, se tiene que hacer una reformulacién del P.P.l. cuando:

Aparecen durante el desarrollo del P.P.I. nuevas necesidades de intervencién, surgidas del entorno
o de la propia persona, que no hayan estado presente en el momento de su formulacion.

Las actividades programadas para cada una de las areas de intervencion no han alcanzado los
resultados esperados, lo que implica la necesidad de reformular dichas acciones, o bien dilatarlas
en el tiempo.

La priorizacidn de las areas de intervencion inicial sufre una modificaciéon de orden que supone
una reestructuracion del itinerario, tanto en los tiempos como en el orden de abordaje de las areas
de trabajo del P.P.I.

En esencia, el proceso de reformulacién del P.P.I. implica un trabajo de identificacién de los aspectos
gue van a tener que ser integrados o modificados dentro del P.P.I, asi como el proceso de devolucidn
y de ajuste con la persona participante, de cara a que ésta adopte las decisiones pertinentes sobre el
mismo.

Redefinir el contenido del P.P.I inicial para responder, de manera coherente y efectiva, ante la
aparicién de nuevas necesidades de intervencidon. Esto supone identificar las nuevas areas vy
priorizarlas.

Obtener un nuevo compromiso por parte de la persona participante de los cambios establecidos
en el P.P.I.

Puede ser cualquier persona participante del Programa en la que se identifiquen alguna de estas
situaciones:

En la ejecucion de las distintas acciones reflejadas en su P.P.I no se observen los resultados
esperados.

Procesos que se ven afectados por circunstancias externas sobrevenidas, no consideradas en
la fase de disefio del P.P.I y que afecten de manera acusada a la programacién, a los recursos
de los que disponemos para el desarrollo del P.P.I, o a la viabilidad de los resultados esperados.
Aparicidén de nuevas areas de actuacion que no fueron identificadas en el desarrollo del Perfil
de Empleabilidad y que suponen la necesidad de llevar a cabo nuevas acciones y priorizaciones
del P.P.I.

Cambio de criterios de valoracién o de desempefio por parte de la propia persona participante.
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IDENTIFICAR NUEVA

PASOS A SEGUIR: AREA
DEVOLVER LA
Cuando el/latutor/a de empleo detecta que la persona no logra los resultados INFORMACION

esperados, pueden darse varias situaciones:

Que surja una nueva necesidad, y por lo tanto, una nueva area de

intervencion. VALORACION DE LA
PERSONA, TOMA DE
DECISIONES Y
Que no se alcancen los resultados esperados de forma reiterativa y sea ADAPTACION AL
CAMBIO

necesario reformularlos.

Que aparezca como consecuencia de la puesta en marcha de las acciones del P.P.l.,, debido a
factores externos a la persona, como por ejemplo: la posibilidad de acceso a una oferta laboral en
un sector no vinculado al Objetivo Profesional, una situacién familiar que requiera de la atencion
de la persona por su gravedad o la oferta de un curso de cualificacion no definido dentro de su P.P.I.

Habitualmente, la aparicion de nuevas necesidades se encuentra asociada a acontecimientos no
esperados dentro del proceso de insercion sociolaboral. Situaciones que condicionan la planificacion
y secuenciacion del P.P.I. Para poder abordar este tipo de situaciones el/la tutor/a de empleo puede
utilizar las siguientes herramientas:

La escucha activa.
La formulacién de preguntas que permitan aclarar y acotar el disefio del P.P.l. inicial, como las
siguientes:

¢Qué es lo que ha sucedido?

¢Qué significa...?

¢Como piensas que se puede resolver?

éQuién te puede ayudar?

é¢Como te afecta esta situacidn en la ejecucion del proceso que tienes puesto en marcha?
Desde tu punto de vista, éa qué temas afecta de los planteados en el proceso?

¢Qué podrias hacer?

¢Qué es para ti lo prioritario?

éQué piensas hacer?

El/la tutor/a de empleo debe recoger las aportaciones e informaciones de la persona
participante.

Se trata de llevar a cabo un proceso de verificacidon con la persona de todos los aspectos ligados a la

ejecucion de las acciones hasta ese momento, ademas de contrastar los nuevos elementos que han
aparecido en el proceso.
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Cuando se identifican desviaciones de los resultados esperados, tras la evaluacion de los mismos en un
area de intervencién determinada, éstas pueden ser de tal importancia que requieran la necesidad de
variar las acciones descritas para esa area.

Estas desviaciones pueden ser debidas a que la persona: a) tiene factores que le impiden alcanzar
los resultados comprometidos en el tiempo establecido por causas como: falta de organizacién de
los tiempos, nuevas necesidades, desdanimo o miedos; b) no sabe realizar con la efectividad necesaria
las acciones descritas, por lo que habria que incorporar acciones que conlleven el aprendizaje o la
capacitacién previa al desempefio de la tarea establecida; c) no se encuentra comprometida con el
proceso de insercion sociolaboral abierto.

Las herramientas de trabajo que puede utilizar el/la tutor/a de empleo son:

Proporcionar al/la participante el feedback de los resultados obtenidos en el desarrollo de
las distintas actividades. Para ello se basara en los datos y hechos que se recaban durante el
proceso de intervencién. En ningln caso utilizara valoraciones técnicas sobre los mismos.

La utilizacién de preguntas que le permitan identificar lo que “esconden” los resultados
logrados:

¢Qué esta pasando?

¢Cual piensas que es la causa por la que no logras los resultados que nos hemos
marcado?

¢Qué te estd impidiendo lograr los resultados?
éldentificas alguna dificultad?
¢Qué te sucede cuando realizas las acciones que hemos planteado?

éPiensas que necesitas aprender algo para poder alcanzar los resultados? ¢ Qué es?

La escucha activa sera esencial en este proceso de identificar las dificultades asociadas.
El/la tutor/a de empleo recogera las valoraciones de la persona participante.

Una vez recabada la informacion aportada, el/la tutor/a de empleo, tiene que proporcionar el feedback
de la valoracién sobre la situacion percibida y sobre el grado en el que el P.P.I se ve afectado.

Estas valoraciones han de plasmarse finalmente en una nueva propuesta de P.P.I que incluya:

Integracion de una nueva area de intervencion.

Eliminacién de una de las areas de intervencion.

Una nueva priorizacion de areas de intervencién.

Una modificacién de las actividades propuestas dentro de las dreas de intervencidn descritas en
el P.P.I., que puede suponer integrar nuevas acciones, cambiar la frecuencia de realizacién o quitar
algunas de las actividades definidas en el PPl inicial.

Un conjunto de las anteriores.

Estos cambios se deben ordenar y explicar a la persona participante en detalle, de manera clara y
pausada.
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El caso mas controvertido puede producirse cuando el/la tutor/a de empleo deba mostrar a la persona
que, de acuerdo con su criterio, no se encuentra comprometida con el proceso abierto. En esta situacion
debe:
Expresar su valoracién claramente con declaraciones como: “Yo, de acuerdo a los resultados de las
acciones que HAS HECHO, no te veo comprometido/a con el proceso”.
Sostener este juicio sobre los hechos/resultados que ha realizado la persona, exponiendo
detalladamente los mismos, con el apoyo del Documento de Registro de Actividad.
Exponer que si sigue esta dindmica, lamentablemente debera renunciar a continuar con el proceso
de insercion abierto.
Enunciar las preguntas que le permitan recabar el punto de vista de la persona:

¢Qué piensas?

¢Cual es tu opinidn?

Proyectar la responsabilidad hacia la persona, de nuevo, en el proceso de toma de decisiones:
“¢Qué vas a hacer?”.

Desde este escenario se establece de nuevo la consolidacion o modificacion del P.P.I.

Si esta situacién se reitera, es decir, la persona no realiza las actividades y no logra los resultados
comprometidos, el/la tutor/a de empleo debe proponer su baja en el Programa.

El tercer paso es similar a la secuencia descrita en la elaboracion del P.P.l. La persona participante debe
conocer los cambios sobre el documento de P.P.l. reestructurado.

Una vez expuestos, el/la tutor/a de empleo realiza las preguntas que le permitan cerciorarse de que
la persona ha comprendido las variaciones, asi como el ajuste de las actuaciones vy, finalmente, la
aceptacion de los cambios propuestos. De esta manera puede utilizar preguntas como:

¢Qué te parece?

¢Lo ves posible?

¢éTe falta algo?

¢Piensas que puedes tener alguna dificultad? ¢ Cual?
éComo la superarias?

¢Lo vas a hacer?

En este momento se ajustan las acciones reflejadas en el P.P.l., se indica la fecha de la modificacién del
mismo y se plasma la aceptacién por parte de la persona a través de su firma personal.
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El tiempo de desarrollo de la sesidon podra ser de una hora. Estara determinado por la facilidad o la
dificultad que entrafie adquirir nuevos compromisos en el desarrollo del P.P.I.

Como se ha comentado anteriormente, el dominio de técnicas como la escucha activa, feedback o
formulacion de preguntas seran esenciales para lograr la apertura, motivacién y compromiso de la
persona participante con el nuevo P.P.I.

!
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2
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Esta accion se programa una vez que ha concluido el periodo de busqueda activa de empleo y previo
al inicio de la actividad laboral. Su finalidad es la de facilitar la incorporacién de la persona participante
al puesto de trabajo, identificando la documentacion necesaria para la formalizacion del contrato y
las condiciones de la relacion laboral, asi como, abordar la gestién adecuada de su tiempo personal y
laboral durante los primero dias.
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Facilitar la incorporacién de la persona participante al puesto de trabajo.

Disponer de ladocumentacion necesaria para la formalizacién del contrato y su alta en la Seguridad
Social.

Identificar las condiciones laborales del nuevo puesto de trabajo a través del analisis de los
diferentes elementos que conforman el contrato de trabajo.

Contar con una planificacion de la primera semana de trabajo previo al inicio de la actividad
laboral.

Indicar cdmo se va a realizar el seguimiento una vez se inicie la actividad laboral, en forma y
periodicidad.

Este tipo de accion se realiza con todas las personas participantes cuando se vayan a incorporar a un
puesto de trabajo y, siempre que sea posible, de manera presencial.

2

PASOS A SEGUIR:

PREPARAR LA
Primero se elabora con la persona participante una relaciéon de los DOCUMENTACION
documentos necesarios para iniciar su actividad laboral, con el fin de
cerciorarnos de que los presenta correctamente en la empresa.

IDENTIFICAR
Como ya hemos visto, es en la fase del Perfil de Empleabilidad donde se E'-i"g:::;gigﬂ

comprueba que el/la participante tiene actualizada la documentacién
necesaria para trabajar, para que en el caso de que no sea asi, se le oriente
sobre cdmo conseguirla o actualizarla y pueda disponer de ella en el
. . . PLANIFICAR LA PRIMERA
momento de formalizar su contrato y alta en la Seguridad Social. SEMANA

Generalmente, la documentacién requerida sera:

Fotocopia del DNI/NIE.

Numero de la Seguridad Social. CIERRE DE LA SESION
En su caso:

Fotocopia de la demanda de empleo.

Certificado que acredite la situacién de Exclusién Social.

Certificado del grado de discapacidad.

Carnés profesionales.

Cualquier otro documento requerido segln el puesto.
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Antes de que la persona participante firme un contrato, se debe comprobar que sabe identificar los
elementos que conforman el mismo:

Datos de la empresa y el/la trabajador/a.
Profesién y categoria profesional.

Jornada laboral.

Duracidn del contrato y periodo de prueba.
Retribucién salarial.

Vacaciones.

Clausulas adicionales.

Firma del contrato.

Para ello, lo ideal es poder revisar su propio contrato, pero en la mayoria de los casos nos vamos a
encontrar que no lo tienen, por lo que podemos utilizar un modelo.

Previamente a la incorporacion, hay que organizar y planificar la primera semana de trabajo. Para ello,
la persona participante:

Elaborara la ruta hasta el trabajo ubicando el lugar, eligiendo el medio de transporte (publico o
vehiculo propio), calculando la distancia y el tiempo.

Planificard el tiempo de esa semana con el fin de adquirir habito de puntualidad. Para ello, elaborara
un listado de tareas que realiza a lo largo de la semana, como por ejemplo: actividades relacionadas
con el aseo, alimentacidn, tareas domésticas, ocio o cuidado de personas a cargo. Asignara el tiempo
necesario para realizar cada una de ellas. Dentro de esta planificacidn, en nuestro caso, deberemos
revisar, junto con la persona participante, las horas de salida y entrada en el C.1.S., reforzando la idea
sobre la importancia de la puntualidad y el cumplimiento de horarios.

Elegira el vestuario adecuado al puesto de trabajo y al tipo de empresa donde va a trabajar.

Para finalizar la sesidn, se establece con el/la participante el proceso de seguimiento una vez se inicie
la actividad laboral. Se indica la forma y periodicidad de los contactos.

Es importante que la persona participante tenga interiorizado, antes de iniciar la actividad laboral,
que su participacién en el Programa continla y, que por tanto, el/la tutor/a de empleo sigue siendo
su referente y su apoyo durante esta etapa, para cualquier cuestién que pueda surgir. Por ejemplo,
se puede dar el caso que por la existencia de creencias erréneas o falta de informacion, la persona
abandone su puesto de trabajo. En este caso, tiene que tener claro que puede contar con el/la tutor/a
para contrastar sus conocimientos, sentimientos y emociones antes de tomar una decisién precipitada.

Durante el desarrollo de la actividad laboral, al igual que cuando la persona participante buscaba
trabajo, continda existiendo un control y supervision por parte del establecimiento penitenciario sobre
las actividades que realizan los/as internos/as. Por ejemplo, cuando no acude al trabajo, se produce un
cambio del lugar de trabajo o se extingue el contrato, debe avisar inmediatamente a su profesional de
referencia en el C.L.S.
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Esta accién la llevamos a cabo presencialmente en un tiempo estimado de una hora. En los algunos
casos sera necesario realizarla por teléfono, cuando la incorporacion al puesto sea inmediata y no sea
posible una cita presencial.

%

Durante esta etapa en la que la persona participante se incorpora a un puesto de trabajo, el/la tutor/a
tiene un papel fundamental como agente motivador/a reforzando la idea de que estad logrando sus
objetivos personales y recordando el esfuerzo que le ha supuesto llegar hasta este momento.

Ademas, es el momento clave para mantener la relacién con la persona pese a su incorporacion al
trabajo y facilitar asi el mantenimiento del empleo ante posibles dificultades que se pueden producir
durante su desempeno.

LAS ACCIONES DE INTERVENCION GRUPAL

En este apartado abordaremos las acciones de intervencidon grupal para la insercidn sociolaboral por
cuenta ajena que se podran llevar a cabo dentro del Programa con el objetivo de favorecer la adquisicion
y desarrollo de competencias prelaborales que favorezcan el proceso de busqueda de empleo, la
superacion de procesos de seleccion y posterior incorporacidn de los/as participantes a un puesto de
trabajo. Para ello contaremos con cinco acciones especificas:

Entrenamiento en procesos de seleccidn: La entrevista de trabajo.
Estrategias de comunicacidn asertiva.

Creer en nosotros/as mismos/as.

Gestion del tiempo.

El momento de comenzar a trabajar.
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v
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Este tipo de accidn es una de las mds comunes en los programas de insercién sociolaboral, y de las mas
solicitadas por las personas participantes, independientemente del colectivo de atencidn.

Participar en un proceso selectivo es uno de los hitos clave en el proceso de busqueda activa de empleo
y genera una especial expectacion en los/as participantes, de ahi que a lo largo de este manual lo
trabajemos con diferentes metodologias: accion individual y grupal.

En este apartado veremos cdmo se trabaja grupalmente la preparacion para procesos de seleccion,
dando una visién integral de los mismos, otorgando un peso especial a las habilidades de comunicacion
gue se ponen en juego durante la llamada para la citacidn a un proceso selectivo, la entrevista de
trabajo o en las dindmicas de grupo aplicadas a procesos de seleccién.

Mejorar los conocimientos, habilidades y estrategias para afrontar un proceso de seleccion,
haciendo especial hincapié en la superacién de la entrevista de trabajo, ya que es la técnica de
mayor uso, independientemente del sector de actividad de la empresa o su tamaiio.
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Detectar las conductas inapropiadas que se pueden llegar a producir durante la entrevista de

seleccidn con el fin de rectificarlas.

Reforzar los comportamientos y habilidades valoradas positivamente por los/as seleccionadores/as.

Concienciar de la necesidad de preparar los procesos de seleccién.

Dar a conocer los diferentes tipos de entrevistas y las dinamicas de grupo utilizadas en los procesos

de seleccion.

Aprender a valorar las entrevistas de seleccidn ya realizadas de cara a mejorar en ocasiones futuras.

Paliar el nerviosismo y la preocupacion que se produce ante este tipo de situaciones ocasionadas,

a veces, por el desconocimiento o por el peso de las ideas preconcebidas.

A este taller se derivaran a aquellas personas que en el Perfil de Empleabilidad se hayan detectado

carencias relacionadas con:

Herramientas y destrezas para la busqueda activa de empleo.
Habilidades y habitos para el empleo.

El taller se realiza en una Unica sesion de 4 horas y para un nimero de
entre 8 y 12 participantes.

Combina la exposicidn de los aspectos tedricos mas relevantes por parte
del/la formador/a, y la participacién activa de las personas asistentes en
las simulaciones y role-playing.

Se tratara siempre de resolver las dudas planteadas, ejemplificar los

temas con casos concretos y se adecuara sus contenidos a las necesidades
planteadas por el grupo.

PASOS A SEGUIR:

VISION GENERAL DEL
PROCESO DE SELECCION

EL MOMENTO DE LA
CITACION

LA PREPARACION

LA ENTREVISTA DE TRABAJO

LA DINAMICA DE GRUPO

LECCIONES APRENDIDAS

Como en todos los talleres grupales, comenzamos la sesion presentandonos, presentando los objetivos
del taller, y pidiendo a los/as participantes que realicen una breve presentacion.

Se proporciona a los participantes una vision general del proceso de seleccidén y sus etapas, tal y como

se puede ver en la imagen que se proporciona:

169



Deteccion de necesidades de personal

Puestovacante Analisis del puesto

Perfil del profesional que se necesita

Interno = ] %
1. Seleccidn curricular (medios

convencionalesy web 1.0y 2.0)
Externo 2. Entrevistainicial/presentacién
3. Aplicacién de técnicas de
seleccion:
Dindmica de grupo
Casos précticos
Psicotécnicos
Entrevista en
Toma de decisiones profundidad/por
(Entrevista con superior/a inmediato/a) competencias

Reclutamiento

Seleccidn

Informe de candidatos/as

Incorporacién al puesto

En esta parte es importante poner ejemplos en funcidén de los puestos de trabajo a los que pretenden
acceder las personas participantes, aunque aqui se proporcione una visién tedrica del proceso de
seleccion.

En base en la imagen anterior, iremos indicando los pasos que se siguen en el proceso de seleccién. Por
ejemplo, en el caso de que una gran empresa de hosteleria busque candidatos/as para un gran nimero
de puestos de auxiliar y/o camareros/as de sala para sus restaurantes dirigidos a familias o publico
infantil:

Realizara una descripcion del perfil profesional de los/as trabajadores/as que busca. Por ejemplo:
personas jévenes, alegres, buenas habilidades de comunicacién, etc.

Comenzara convocando a un gran numero de candidatos/as a una primera cita para recoger
los datos actualizados y realizar una breve dindmica grupal de seleccidn, que ponga a prueba las
habilidades que se requieren para el desempeio del puesto y permita cribar a un gran nimero de
participantes en un periodo reducido de tiempo. Por ejemplo, se les puede pedir que se disfracen y
que interpreten algun personaje infantil.

Las personas seleccionadas en el paso anterior pasarian a una entrevista con el/la técnico de
seleccion de la empresa.

Aquellos/as que superan la entrevista personal se entrevistardan con el/la encargado/a del
restaurante o de zona.

Finalmente, las personas seleccionadas por el/la encargado/a se incorporaran al puesto.

Lo importante es que los/as participantes vean la coherencia que deben guardar las técnicas de
seleccion utilizadas con las caracteristicas del perfil y el nimero de puestos vacantes.

Se trata de preparar a las personas participantes para desenvolverse adecuadamente cuando reciban
una llamada para informarles de una oferta de trabajo o citarles para una entrevista.
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Esta llamada tendrd como objetivo confirmar su interés y ajuste al puesto y concertar una cita para
iniciar el proceso de seleccion.

La preparacion se produce desde este primer contacto con la empresa, ya que desde este momento se
recogen datos e impresiones por parte del/ |la seleccionador/a, que tiene en cuenta a la hora de valorar
a los/as candidatos/as. Por este motivo, es sumamente importante que las personas participantes
finalicen el taller siendo conscientes que durante este primer contacto tendran que:

Demostrar interés por el puesto.

Mostrar disponibilidad para participar en el proceso de seleccion.

Tomar nota de los datos de contacto de la empresa (teléfono, nombre de la empresa, persona que
realiza la llamada) y de la cita (por quién preguntar, lugar y hora, si es necesario llevar algun tipo de
documentacion).

Para demostrar la importancia de este primer contacto y afianzar los contenidos, se realiza un breve
role-playing para finalizar. Para realizar la simulacion pediremos una persona voluntaria y nosotros/as
desempefiaremos el papel de seleccionador/a. En el role-playing podemos utilizar el siguiente guion:

Buenos dias. Le llamo de la empresa ****, tenemos en nuestra base de
datos de candidatos/as su curriculum vitae. En estos momentos, estamos
realizando un proceso de seleccién para cubrir 40 puestos de camero/ay
auxiliares de sala para varios de nuestros restaurantes.

Quisiéramos saber su situacion laboral actual.

¢Continla interesado/a en puestos de este tipo?

¢Cual es su disponibilidad actualmente?

¢Podria acudir el dia ** a las ** para un prueba de seleccién?
Tome nota de la direccidn.

Al finalizar la simulacién, reforzaremos las cuestiones clave indicadas anteriormente con ejemplos de
la simulacién.

En primer lugar, se trata de concienciar a las personas participantes de la necesidad de prepararse la
entrevista de trabajo sin perder de vista que:

La entrevista de seleccidn no es una conversacién: son los/as entrevistados/as, los/as que van a
hablar durante la mayor parte del tiempo.

El objeto de la entrevista, y por lo tanto de las preguntas, seran ellos/as. Fundamentalmente, su vida
profesional. Pero también se pueden tratar aspectos de su vida personal (familia o actividades de ocio).

El tiempo disponible para darse a conocer es escaso, por ese motivo deben tener las ideas claras,
no siendo ese el momento para reflexionar sobre ellos/as mismos/as (este trabajo lo hemos tenido
que realizar antes).

Teniendo en cuenta estos factores, es muy importante realizar un analisis previo acerca de su trayectoria
profesional, mas concretamente sobre:

Los conocimientos técnicos adquiridos hasta el momento.
Los éxitos y fracasos sucedidos en el entorno laboral, cémo los afrontaron, y que les dicen de si

mismos/as.
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Las actitudes personales reflejadas por hechos concretos y objetivables.

Las motivaciones profesionales manifestadas a lo largo de su labor profesional.

Las actividades de ocio y tiempo libre.

Las condiciones laborales valorables en funcién de su valia y situaciéon del mercado laboral.

Una vez explicados, les entregaremos una ficha para que realicen una reflexion sobre cada uno/a de
ellos/as que rellenaran fuera del taller.

%

Todos estos aspectos no deben limitarse a la trayectoria anterior a su estancia en la prision, sino que es
necesario hacer ver que durante su internamiento han realizado actividades que pueden servirles para
completar su curriculum vitae: formacioén, experiencia y también otras actividades valorables como deporte
o voluntariado.

Es necesario trabajar toda esta informacion para afrontar con seguridad y agilidad la entrevista de trabajo, en
la cual durante un periodo de unos veinte o treinta minutos tendran que ser capaces de demostrar su valia
ante una persona que tratara de conocerles en tan breve espacio de tiempo.

Para que el/la entrevistador/a perciba el interés por el puesto, es recomendable que previamente se
informen y actualicen sobre la actividad que desarrolla la empresa, el perfil del puesto de trabajo vacante o
la politica de la empresa.

Esta informacién hara que jueguen con ventaja durante la entrevista al permitirles ajustar y resaltar aquellos
aspectos personales de su candidatura que mas les favorezcan.

Esimportante que sean autdbnomos/as y conozcan las fuentes posibles de informacién: revistas profesionales,
Internet (portales profesionales, redes sociales, prensa especializada digital), contactos personales o
acudiendo a la empresa previamente a la entrevista para recabar informacién (en el caso que sea posible).

Durante esta parte informaremos sobre los aspectos que se valoran en la entrevista de trabajo y cémo
puede llegar a ser su desarrollo. Para ello se tratan los siguientes contenidos:

Los tipos de entrevista en funcién de: nimero de personas entrevistadas (individual o grupal), o
entrevistadores/as, el momento del proceso de seleccion (inicial o final) o el objetivo (evaluacion de
competencias, entrevistas de tensidn), y segun el perfil del/la entrevistador/a (con o sin cualificacion,
técnico de seleccién o responsable directo).

Las fases de la entrevista (recepciodn, presentacion, desarrollo de la entrevista, el momento de
preguntar las dudas, y la despedida).

Las preguntas mas frecuentes y areas de exploracidn: formacion, experiencia, competencias,
motivaciones profesionales, areas de mejora y puntos fuertes, condiciones laborales deseadas y la
situacion personal y/o familiar.

Especialmente importante es trabajar las preguntas relativas al periodo de tiempo en el cual la persona
ha estado en prisidn, de manera que durante la entrevista responda con seguridad, y sepa exponer
todas aquellas actividades laborales o formativas que realizé durante su estancia en prision como si de
cualquier trabajo se tratase.
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Para abordar este contenido se les entrega a los/as participantes una ficha con las preguntas que se
suelen plantear en las entrevistas de seleccidn.

%

La comunicacidn verbal (escuchar activamente, orientar nuestras respuestas al futuro, responder
en positivo, demostrar conocimientos especificos en el puesto y estar preparados/as para hablar de
nuestros errores) y no verbal (la mirada, el saludo, la forma de sentarse, la sonrisa, los tics, el tono
de voz utilizado y el aspecto externo) que se valoran durante la entrevista.

La evaluacion de la entrevista. Una vez finalizada la entrevista es necesario realizar una recogida de
informacidn y reflexionar sobre los aspectos a mejorar y las cuestiones positivas.

Para visualizar estos aspectos se realizard una simulacién de una entrevista de seleccién para un puesto
que resulte de interés para el grupo. Podemos ver su aplicacién en el anexo 8.7. Simulacién de una
entrevista de seleccion.

%

En este momento se profundiza en la explicacién del objetivo de las dindmicas de grupo en los procesos
de seleccién y su contenido.

Una dindmica de grupo consiste en plantear un problema que debe ser resuelto por un grupo de
candidatos/as (entre 5 y 8 participantes):

El problema planteado al grupo puede tener relacion con el ambito de trabajo (juegos de empresa) o
con temas de actualidad para ser debatidos en grupo.

Durante el desarrollo de la dinamica el/la seleccionador/a observara las actitudes de los participantes:

Capacidad de persuasiéon o negociacion.

Dependencia del grupo (autonomia).

Seguridad en si mismo/a.

Habilidades de comunicacién (saber escuchar, hacerse escuchar, fluidez verbal).
Capacidad de liderazgo.

Toma de decisiones.

Rigor técnico.

Organizacién y planificacién.

Normalmente, las dindmicas de grupo se utilizan para cubrir puestos de responsabilidad sobre personas
o donde el trato con el cliente tiene un peso importante (comerciales, coordinadores/as de equipo,

consultores/as, camareros/as, dependientes/as, etc.).

Si conocemos la naturaleza del puesto, no nos serd muy dificil conocer cudles van a ser las actitudes que
se van a valorar en la dinamica.
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Muchos de los casos que se plantean en estas pruebas no tienen una Unica solucién, por lo tanto, lo
importante es que los/as participantes argumenten bien sus decisiones e intervengan con coherencia.
Los consejos generales que puede darse a las personas participantes se les entregan mediante la ficha

Z

Se puede realizar una simulacion al finalizar para que las personas participantes puedan observar las
cuestiones sefaladas en la exposicion y las recomendaciones del anexo.

Para ello se solicitara la colaboracion voluntaria de 5 personas, que realizaran la dindmica que
seleccionemos mas adecuada y el resto de participantes funcionaran como observadores, que deberan
tomar nota de las cuestiones recomendadas para realizar correctamente una dinamica que se ponen
de manifiesto durante la simulacidn y posteriormente exponerlo al finalizar.

Como en el caso de la simulacidn de la entrevista concluimos sefialado los aspectos positivos observados
durante su desarrollo.

Se trata de resumir las principales cuestiones tratadas en el taller y las recomendaciones dadas. Para
ello se pide a las personas participantes que resuman aquellos aspectos que les han parecido de mayor
interés y se complementa con la exposicidn del/de la formador/a que imparte el taller.

Presentacidn de participantes y formador/a que imparte el taller. Presentacidn de los objetivos del taller,
horario y tiempo de descanso. Pautas y normas de participacion durante el taller.

Ofrecer una visién global del proceso de seleccidn, ejemplificando cdmo se produce en dos tipos de casos:
empresa mediana o grande y en la pequeifia empresa o microempresa, con puestos relacionados con los
intereses del grupo.

Realizar un recorrido por los pasos previos a la entrevista de trabajo con las recomendaciones oportunas para:
la citacion a la entrevista o proceso de seleccion, y la preparacion en casa de la entrevista. Se finalizara con una
simulacion de una llamada para citar a una entrevista de trabajo. Después se dan las pautas para preparar la
entrevista de trabajo, indicando sobre qué cuestiones deben realizar una reflexién y/o analisis (sobre ellos/as y
sobre la empresa). Para ello se les entrega la ficha del anexo 8.2.

Se explican los tipos de entrevista, sus fases, las preguntas mds frecuentes y que aspectos se valoran de la
comunicacion verbal y no verbal. Finalizando con un role- playing con uno/a de los/as participantes, y con
el resto se realizardn dos grupos de observaciéon: uno centrado en la conducta no verbal y otro en la verbal.
Anexo 8.7.

Se describe para qué se utiliza una dinamica de grupo y se dan recomendaciones sobre la participacion en
las mismas. Posteriormente se realiza una simulacién breve y se analizan los resultados. Entregando las
recomendaciones por escrito a las personas participantes. Anexo 8.8.

Para finalizar el Taller se pide a las personas participantes que resuman las cuestiones que les han parecido
mas interesantes, y se completan con las del formador/a.
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12
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

La comunicacién es un aspecto esencial en el ambito del trabajo independientemente del puesto de
trabajo que se desempefie. En este taller tratamos de facilitar a los/as participantes estrategias y pautas
de comunicacién que le ayuden en el proceso de busqueda activa de empleo y en su incorporacion
posterior al trabajo. Para ello se ejemplificardn situaciones habituales que pueden darse en estos
contextos, mostrando la manera mas adecuada de abordarlas con la ayuda del grupo de participantes.

Mejorar las habilidades de comunicacién de las personas participantes para enfrentarse con
seguridad a un proceso de busqueda de empleo y desenvolverse con éxito en sus relaciones
interpersonales en el puesto de trabajo.

Adquirir los conceptos clave que intervienen en el proceso comunicativo.

Reflexionar sobre la comunicacion y sus dificultades en el proceso comunicativo.
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Identificar el estilo de comunicacion habitual de cada uno/a.

Aprender a utilizar los estilos de comunicacion para resolver conflictos en el dmbito laboral.

A este taller se derivardn a aquellas personas que en el Perfil de Empleabilidad se haya detectado un
déficit relacionado con:

Conflictos y dificultades en sus relaciones con la autoridad y compafieros/as en anteriores trabajos.
Dificultades para realizar entrevistas de seleccidon adecuadamente.
Déficit de habilidades y habitos para el empleo.

El taller tendra una duracién de 9 horas, distribuidas en 3 sesiones trabajo, con 3 horas de duracién cada
una. El niumero de personas participantes para que se pueda desarrollar serd minimo de 6 personas y
maximo de 14.

Durante esta primera sesion se traslada al grupo los aspectos basicos que intervienen en el proceso
comunicativo y los elementos que interfieren en él. Para ello se recrea una experiencia comunicativa y
posteriormente se trasladan los contenidos tedéricos para su mejor asimilacion.

Como en todos los talleres grupales comenzamos la sesion presentandonos, presentando los objetivos
del taller, y pidiendo a los/as participantes que realicen una breve presentacion.

Para dar a conocer el proceso comunicativo comenzaremos la sesién con un breve video donde se
identifique los aspectos que vamos a tratar en la exposicion tedrica.

Sugerimos un video de Camera Café “Sistemas de incomunicacion”.
http://www.youtube.com/watch?v=_GzjyP1j5TU

Tras visionar el video pediremos al grupo que identifique los problemas de comunicacidon que han
surgido.

En la imparticién de los contenidos tedricos utilizaremos los ejemplos del video:
La comunicacion es una habilidad social que se compone de otras competencias como son la
escucha activa, la asertividad, la empatia, el control de las emociones, la resolucion de conflictos,

etc.

Las habilidades sociales son acciones (conductas, pensamientos y emociones) que aumentan
nuestras posibilidades de mantener relaciones satisfactorias, y entirnos bien (Roca, 2005).
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Una buena comunicacion repercutird en nuestro bienestar y autoestima. La comunicacién depende
de qué decimos (mensaje), como lo decimos (comunicacion no verbal), el lugar y la situacion en la
que lo decimos.

La comunicacién va a ser fundamental a la hora de buscar y mantener un empleo, en aspectos
como contactar con empresas y recursos, obtener informacién relevante, realizar procesos de
seleccion, relacionarnos en el puesto de trabajo, etc.

Se trata de trasladar el proceso comunicativo al ambito del trabajo e identificar las situaciones mas
habituales donde estd habilidad social es fundamental.

Para ello, realizaremos una lluvia de ideas donde el grupo sefiale los momentos en los que la
comunicacion tiene mayor relevancia durante el proceso de bisqueda de empleo y/o en el desempefio
de un puesto de trabajo.

Las personas participantes deben darse cuenta de que la comunicacidn es un proceso complejo, que
no se adquiere igual que la “lengua o el idioma” sino que lleva implicitos: la relacién con nuestros
pensamientos y emociones e integra el lenguaje verbal y el gestual (no verbal).

Durante el proceso de busqueda de empleo nos comunicamos con: amigos y conocidos, con recursos
o dispositivos de empleo, con empresas, con el personal del C.1.S, etc. Lo hacemos de manera oral
y escrita (dentro de esta ultima combinamos texto e imagenes, y en el caso de medios sociales se
incorpora ademas, videos y otras referencias). Nos comunicamos para presentar nuestra candidatura,
para ofrecer nuestros servicios, para inscribirnos en una bolsa de empleo, para dar a conocer nuestra
situacion a la red de contactos, etc.

Durante el desarrollo de nuestra actividad laboral nos comunicamos con nuestros companeros y
compaiieras de trabajo, con nuestro jefe, con los clientes, con los proveedores, etc.

El grupo de participantes tiene que ser consciente de laimportancia de las habilidades de comunicacién
en las relaciones laborales: preguntando, respondiendo, pidiendo opiniones, etc., para evitar una fuente
importante de malos entendidos, errores, retrasos, pretextos, mala atencién al cliente, conflictos con
compafieros/as de trabajo o jefes/as, etc.

La escucha activa se refiere a la habilidad de escuchar bien lo que la otra persona esta expresando
directamente con el lenguaje y de saber identificar los sentimientos, ideas o pensamientos que subyacen
en lo que estd diciendo. Se trata de escuchar para comprender al otro, no de escuchar para responder.

Durante esta parte de la sesidn nos centraremos en explicar con experiencias practicas y/ o videos
como el que sugerimos “Esto no es escucha activa”:

http://www.youtube.com/watch?v=BSsLqaORvo0

Posteriormente, desarrollaremos los contenidos tedricos para realizar una buena escucha activa
utilizando los ejemplos del video anterior.
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Cdémo realizar una Escucha Activa:

Observando a tu interlocutor/a.

Con gestos y con el cuerpo.

Con las palabras

Respetando el silencio. Escuchar el silencio nos puede hablar de la profundidad de cuanto estd
diciendo la otra persona, de sus dudas, de sus inseguridades, de su miedo.

Los elementos que obstaculizan la Escucha Activa:
La ansiedad de la persona que escucha.
La superficialidad.
La tendencia a juzgar.
La impaciencia o la impulsividad.
La pasividad.
La tendencia a predicar.

Estas recomendaciones sobre la escucha activa se la entregaremos en una ficha a los/as participantes.

Finalizaremos la primera sesion resumiendo las principales cuestiones tratadas en el taller y las
recomendaciones dadas. Para ello se pide a las personas participantes que resuman aquellos aspectos
que les han parecido de mayor interés y se complementa con la exposicion del/de la formador/a que
imparte el taller.

Presentacion de el/la tutor/a y de los/as participantes. Presentacion de los objetivos del taller, horario y tiempo
de descanso. Visionado del video y debate. http://www.youtube.com/watch?v=_GzjyP1j5TU Exposicién tedrica
sobre el proceso comunicativo.

Exponer una breve introduccion sobre la importancia de comunicarse bien a la hora de buscar y mantener un
empleo. Lluvia de ideas sobre los momentos en los que la comunicacidn tiene mayor relevancia. Ej: Contactar
telefénicamente con una empresa, visitar una empresa para candidatura espontdnea, realizar procesos de
seleccion, relacionarse en el trabajo, etc.

Explicar de forma expositiva, qué es la escucha activa y qué elementos facilitan u obstaculizan su puesta en
practica. Visualizar el video Esto no es escucha activa, https://www.youtube.com/watch?v=BSsLqaORvo0 Tras
visualizar el video, se pregunta al grupo:

¢Qué os ha parecido?
¢Qué elementos aparecen que obstaculizan la escucha activa?
¢Qué tendria que haber hecho el personaje para escuchar?

Finalizar con un resumen de las principales cuestiones tratadas en la sesion.

La siguiente sesién comienza con un resumen de las ideas mds importantes de la sesién anterior,
pidiendo al grupo que exprese las cuestiones que fueron para ellos/as mas relevantes o reveladoras.

A continuacion se abordan los estilos de comunicacién. Todos y todas tenemos un estilo de comunicacion
que va a marcar nuestra relaciéon con las demas personas. Es nuestra carta de presentacidn en las
relaciones interpersonales.

Podemos hablar de tres estilos diferentes de comunicacién: pasivo o inhibido, agresivo y asertivo.
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Suelen ser personas que tienen como objetivo satisfacer continuamente
a los demas, dando la impresion de inseguridad. Se produce cuando no
decimos nada sobre un comportamiento que nos molesta, evitamos
actuar por miedo a lo que puedan pensar, o abordamos la situacion de
una manera poco directa. Estas personas evitan mostrar y comunicar
sus sentimientos y/o pensamientos, por temor a ser rechazadas o
incomprendidas por los demas.

Es el estilo de comunicacion utilizado cuando, para conseguir nuestros
objetivos, no respetamos los derechos de los demas. Al igual que el estilo
pasivo, no suele ser muy efectivo a la hora de conseguir objetivos, v,
generalmente, terminan generando conflictos interpersonales.

Es un tipo de comunicacién madura, donde la persona, para conseguir sus
objetivos, no agrede a los demas. La asertividad es la forma de expresar
clara y concisamente los deseos y necesidades a otra persona mientras
se es respetuoso/a con el otro punto de vista. Este estilo incrementa la
probabilidad de conseguir los objetivos y minimiza los posibles conflictos
interpersonales como el rechazo social.

Hay que aclarar a los/as participantes que aunque se identifiquen con uno de ellos, eso no quiere
decir que no adopten otros estilos en circunstancias diferentes o con interlocutores e interlocutoras
distintas. Entrenando podemos modificar nuestro estilo de comunicacién hacia un estilo mas asertivo.

A continuacion realizamos el ejercicio propuesto en el anexo “Estilos de comunicacion”.

Z

Finalizaremos vinculando la teoria anteriormente expuesta sobre los estilos de comunicacién con las
diferentes respuestas que aparecen en el ejercicio.

Ya hemos definido la asertividad como la manera de expresar lo que queremos de forma directa,
honesta y adecuada a nuestros sentimientos, creencias y opiniones, sin herir a la otra persona. Pero,
existirdan momentos dificiles que pondrdn a prueba nuestra asertividad. Por ejemplo:

Cuando tenemos que decir NO a personas que nos cuesta decepcionar (Ej.: jefes/as o cargos
superiores directos)

Cuando tenemos que hacer criticas a alguien (Ej.: a un compafnero o compafiera de trabajo que
tenemos a cargo o supervisamos)

Cuando tenemos que expresar necesidades que pueden no ser bien recibidas (Ej.: solicitar un dia
libre en el trabajo para asuntos personales o solicitar una revisién salarial).

Trataremos a continuacién “Cémo ser asertivo/a mediante dos estrategias de comunicacion: MENSAJES
“YO” Y FORMULA “D.E.S.C”
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Mensajes “YO”

Es una forma de comunicacién que nos ayuda a ser personas asertivas, defendiendo nuestros derechos
sin atacar los de la otra persona. Nos va a permitir plantear la situacién de manera concreta, evitar
generalizaciones y juicios de valor, y expresar nuestros sentimientos, deseos y necesidades. Puede
resultar efectiva para cambiar la conducta de la otra persona, ya que se va a sentirse respetada y se va
a establecer una buena comunicacion.

Ejemplos de expresiones YO:
Yo creo que...
Me parece que...
Yo siento que...
Lo que tu me dices me hace pensar que...
Te pido disculpas...
Es respetuoso, comunico sin reprochar.

Los mensajes “YO” me permiten:
Expresar una emocién, deseo y emocion sin dafar la relacién.
Facilitar la entrada de otros mensajes.
Favorecer la negociacion, cooperacidn, a la vez que, promueven la disposicion al cambio.
No evaluar negativamente a la otra persona.

En contraposicién a estos mensajes, estan los mensajes “TU”, con los que nuestro/a interlocutor/a se
cerrara a la comunicacion, ya que suelen generar conflicto.

Los mensajes “Yo” se pueden elaborar también a través de la formula D.E.S.C (Describir, Expresar,
Sugerir y Comentar).

Férmula D.E.S.C:

12 » | Jescribir la situacion y/o comportamiento: “Cuando...” “Estando...”

22 P [ xpresar mis sentimientos. “Me siento...” “Me ocurre que...”

32 » SHugerir posibles alternativas. “Podrias hacer...” “Me gustaria que...”.

42 »_omentar las consecuencias o efectos en términos concretos “Asi...”

Para poner en practica la teoria realizaremos el ejercicio del anexo 8.10, mediante el cual los/as
participantes aprenderan a analizar diferentes mensajes que pueden darse en contextos de trabajoy a

transformarlos en mensajes asertivos aplicando la férmula D.E.S.C. Es importante que en los ejemplos
trabajados sean capaces de:

Separar “hechos” de “cdmo se sienten” cuando comunican a otros.
Llegar a compromisos para mejorar las cosas.
Ver las consecuencias positivas de este cambio.

2
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Finalizaremos la sesion realizando un resumen de aspectos mas importantes sobre la comunicacién
asertiva.

El/la formador/a pide al grupo que resuma las ideas mas importantes de la sesidn anterior. Explica al grupo los
diferentes estilos de comunicacion. Se realiza el ejercicio “Estilos de Comunicacién”.

Se expone por parte del/de la formador/a los contenidos sobre la Asertividad y la formula D.E.S.C. para
elaborar mensajes asertivos. Se realiza el ejercicio D.E.S.C.

Se finaliza con un resumen de las principales cuestiones tratadas en la sesién.

La tercera sesion comienza con un resumen de las ideas mds importantes de la sesién anterior, pidiendo
al grupo que exprese las cuestiones que fueron para ellos/as mas relevantes.

Durante esta sesion comenzaremos exponiendo los contenidos tedricos que faciliten a los/as
participantes el control de sus sentimientos. Se trata de aprender a manejary comunicar sentimientos de
enfado de manera apropiada, evitando las consecuencias negativas a las que dan lugar los sentimientos
descontrolados. Para ello podemos hacer uso de los siguientes contenidos.

Es importante:
Reconocer que estamos enfadados/as: claves internas.

Identificar qué nos hace enfadar.
Factores externos (provocaciones):
Frustraciones (tratar de hacer algo y no poder porque nos lo impiden, o no obtener el
resultado esperado).
Irritaciones y molestias (ruidos, interrupciones).
Malos tratos verbales o fisicos (insultos, maldiciones, empujones, golpes).
Injusticias o falta de equidad.
Internos (autodidlogo). Aquellos referidos a pensamientos recurrentes o distorsionados en los
que nos encontramos inmersos/as.

Modificar la forma de responder: responder de forma positiva y calmada. Esto es, piensa
detenidamente lo que quieres decir, exprésalo con claridad, habla despacio o pausadamente,
muéstrate seguro/a y realiza preguntas a tu interlocutor para llegar al problema.

Modificar las consecuencias: si cambia la forma de responder, cambian las consecuencias.
Este cambio requiere del tiempo necesario para distanciar pensamientos y emociones. Controlar las
reacciones fisicas que nos provocan enfado o ira (aceleracién del ritmo cardiaco, sudoracién, tension
muscular, dolor de cabeza, etc.) esimportante para poder identificar las causas y responder positivamente.

A continuacién se abre un debate con las siguientes preguntas:

éPor qué las personas se comportan agresivamente?
¢éCuales son los resultados de comportarse agresivamente?
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¢El ser agresivos/as nos ayuda a conseguir lo que queremos?

¢Qué nos hace comportarnos agresivamente?
Finalmente cerraremos el debate recordando que:

Todos no sentimos furiosos en algin momento. La ira es una respuesta normal del ser humano
cuando se siente amenazado o frustrado.

Es necesario aprender a expresar los sentimientos de manera mas saludable, siendo capaces de
expresar el enfado de forma controlada y constructiva.

Debemos hacer frente a estos sentimientos y para algunas personas resulta util comprender cuadl
es la causa de este estado de dnimo.

Es necesario asumir la responsabilidad de nuestras propias reacciones y buscar nuevas formas de
expresar nuestros sentimientos de enfado.

En el trabajo se van a producir, como en cualquier ambito de la vida, conflictos o problemas (situacién
gue causa algun tipo de malestar debido a que no se sabe encontrar la solucién adecuada o eficaz, pero
no necesariamente porque sean algo “malo”). Estos se deben vivir como situaciones habituales para las
cuales debemos aprender estrategias de resolucion.

Las fases para la resolucién de problemas son las siguientes:

Definir cual es el problema de forma clara.
SITUACION: équé ocurre?
Dénde ha sucedido.
Cuando ha sucedido (momento del dia, frecuencia, duracion).
Qué personas estaban implicadas.
Qué ha sucedido o dejado de suceder.
SENTIMIENTOS: qué sentimientos estan en juego.
Cémo me siento (emociones de cdlera, depresion, confusion...).
Cémo se sienten las otras personas.
NECESIDADES: qué nos gustaria que ocurriera para que el problema se solucionase.
Qué me gustaria que ocurriese.
Qué les gustaria a las otras personas que ocurriese.
Identificar cudl es la meta que queremos conseguir (objetivo).
Expresar todas las soluciones que se nos ocurran para resolver el problema.
Buscar las ventajas e inconvenientes de cada solucién.
Puntuar, segun esas consecuencias, cada posible decisién.
Ordenar, de mejor a peor, las soluciones.
Elegir la mejor solucién.
Poner en practica la solucidn.

Llegados a este punto se puede preguntar al grupo como experimentan ellos/as este tipo de situaciones.
Seleccionamos una experiencia que se haya producido en el ambito laboral o durante el proceso de

blsqueda de empleo, lo mas reciente posible para ir identificando las fases vistas en la teoria. En el
anexo 8.11 mostramos un caso practico resuelto.

9
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Ya se ha identificado lo que es un conflicto, y tenemos las pautas a seguir para afrontarlo de la mejor
forma posible. Ahora, para finalizar la sesidén daremos una serie de recomendaciones generales que
entregaremos por escrito a los/as participantes.

Para finalizar proponemos el siguiente ejercicio:
Se presentan 3 frases incompletas en la pizarra que deberan completar los/as participantes por escrito.

En situaciones frustrantes, yo intentaré . . .
Cuando me sienta enfadado y agresivo, intentaré . . .
Cuando esté en una situacion de conflicto, intentaré . . .

Tras completar las frases se plantean al grupo una serie de preguntas para compartir:

éQué habéis escrito?

¢Como has llegado a lo que has escrito?

¢Qué tipo de compromisos implica?

¢éSerd facil o dificil seguir ese cédigo de conducta?

Se finaliza el debate recordando los compromisos que se han expresado en el grupo para superar
situaciones de potencial conflicto, y concluyendo con cuestiones que deben evitar:

Obviar o dilatar la resolucidn de los conflictos.

Imponer valores u opiniones personales.

Realizar suposiciones o emitir juicios.

Dejar a un lado los sentimientos cuando se inicia un proceso de resolucién.

Resumen de la sesion anterior.

El/la tutor expone la parte teérica “Controlar sentimientos de enfado o ira”.

Descripcidn (fisica, cognitiva y emocional) de una experiencia vivida por uno/a de los/as participantes.
El/la formador/a formula preguntas al grupo para abrir debate sobre los comportamientos agresivos.

El/la formador/a expone la parte tedrica “Resolucién de conflictos” y “Cémo comunicarnos mejor en los
conflictos”.
Se entregan recomendaciones por escrito a los/as participantes.

El/la formador/a realiza un ejercicio practico, “Completar frases” para debatir en el grupo.

Para finalizar el taller se pide a las personas participantes que resuman las cuestiones que les han parecido mds
interesantes, y se completan con las del/de la formador/a.
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12
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

En este taller abordamos un tema muy delicado pero clave para la mejora de las habilidades sociales
de los/as participantes, como son las creencias que tienen de si mismos/as y cdmo esto condiciona
su percepcién de lo que les rodea, partiendo de la idea de que el autoconcepto, la seguridad es si
mismos y la autoestima, no son aspectos de la persona que no se pueda modificar o innatos si no que
se desarrollan y modifican a lo largo de la vida.

Finalmente, tratamos de racionalizar el proceso de toma de decisiones tomando de partida situaciones
habituales de contextos de trabajo.

Mejorar el autoconocimiento de las personas participantes, detectando puntos fuertes y areas de
mejora en el ambito laboral o en situaciones de la busqueda activa de empleo.

Comprender la relaciéon entre pensamiento, emocién y conducta en situaciones cotidianas del
ambito laboral o de la busqueda activa de empleo.
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Detectar y conocer los pensamientos distorsionados mas habituales que afectan durante la
busqueda activa de empleo o en el desempefio laboral.

Aprender un modelo de toma de decisiones que puedan aplicar en situaciones habituales durante
la busqueda activa de empleo o el desempefio laboral.

A este taller se derivaran aquellos/as participantes que en su Perfil de Empleabilidad se haya detectado:
Creencias y actitudes limitantes en el proceso de busqueda y mantenimiento del empleo.

El taller tendrd una duracién de 8 horas, distribuidas en 2 sesiones de trabajo, con 4 horas de duracion
cada una de ellas. El nimero de participantes para que se pueda desarrollar sera minimo de 6 personas
y maximo de 14.

Como en todos los talleres grupales comenzamos el taller presentandonos, presentando los objetivos
del taller, y pidiendo a los/as participantes que realicen una breve presentacion.

La sesién comienza con una dinamica de presentacidon que permita al grupo entrar en materia. Se
denomina: “Iniciales de Cualidades”. Se les pide a los/as participantes que anoten dos cualidades
personales que les definan en el trabajo, que comiencen por algunas de sus iniciales (nombre o
apellidos). Cuando se haya terminado se realiza una ronda de presentacion, donde indicaran su nombre
y las cualidades que han identificado.

Posteriormente se profundiza en los aspectos mas relevantes sobre el Autoconcepto.
El Autoconcepto es la suma de creencias que tiene una persona sobre si misma, en relacion a los demas
(social), en relacién a su aspecto corporal (fisico) y en funcidn de la autopercepcion que en base a sus

valores interiores tiene (personal).

Esta valoracién que cada persona hace de si misma, tanto si es positiva como negativa, conlleva una
forma de pensar, sentir y comportarse.

Un término relacionado, aunque diferente, es el de autoestima. El Autoconcepto es la dimensidn
descriptiva y hace referencia a la idea que cada persona tiene de si misma, mientras que la autoestima

es la dimension valorativa y alude al aprecio (estima) que cada cual siente por si mismo (Goiii, 2009).

Resumiendo podemos decir que el Autoconcepto se forma por la imagen que tenemos de nosotros/as
mismos/as y la informacion que recibimos de los demds en relacién con nuestra persona (Rojas, 2009).
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- Me siento a gusto conmigo mismo/a. - Sé que soy importante, especial,
diferente. - Estoy orgulloso/a de lo que pienso, hago y digo. - Pongo ilusion
en lo que soy capaz de hacer.- Me relaciono bien con las demds personas,
respetdndoles y siendo respetado/a.

- Me siento reconocido/a por otras personas que me acompaiian en el
camino.

Conductas que NO AYUDAN:

Estar siempre indeciso/a por miedo a equivocarse.

Ser hipersensible a las criticas y sentirse atacado/a.

Ser incapaz de establecer mis limites y no saber decir “NO” (falta de asertividad).
Sentirme culpable y exagerar o lamentar eternamente mis errores.

”

Verbalizaciones del tipo: “nunca seré capaz de...”, “soy un/a....”.
Conductas que S AYUDAN:

Confiar en mi criterio y en mi capacidad para resolver los problemas.
No ser excesivamente autocritico/a y reconocer mis logros.

No exigirme la perfeccién en todas las tareas que emprendo.
Aceptar mis errores.

Estar dispuesto/a pedir ayuda cuando lo necesite.

No considerarme inferior ni superior a otras personas.

Mejorar el Autoconcepto de las personas participantes es clave para que desempefien su trabajo con
satisfaccion, lo hardn bien e intentaran aprender para mejorar. Ademas, abordardn las tareas con
confianza y entusiasmo.

Por eso, en el siguiente paso se expone al grupo los contenidos tedricos relativos a las claves para
mejorar el Autoconcepto, con ejemplos para cada caso:

No idealizar a los/as demas.

El primer paso es dejar de compararse. Es muy frecuente que cuando alguien se mide con las
demas personas, tienda a ponerlos en un pedestal: todo el mundo es estupendo y tu mejor. La
realidad es que todos los seres humanos tienen cosas positivas y cosas negativas. Por ejemplo,
“Con la cantidad de trabajo que hay, y Pedro estd en todo, no sé cémo puede, yo soy incapaz”. Se
transformaria en: “Pedro puede realizar varias tareas a la vez pero esto le lleva a cometer errores”
“Yo soy muy meticuloso en mi trabajo, tardo mas en realizar la tarea pero no suelo tener que realizar
rectificaciones”.

Evaluar las cualidades y los defectos.
Hacer un inventario de los valores positivos de uno/a mismo/a, de tu aspecto y personalidad.
Tenerlos muy presentes en todo momento porque van a ser nuestros puntos fuertes. Conocer
nuestras limitaciones o defectos, y aprender a convivir con ellos, o tratar de mejorarlos. Pedir por
ejemplo a tus amistades y/o pareja que te digan lo que les gusta de ti. Por ejemplo, “Soy paciente,
tengo facilidad para relacionarme con la gente,...” “Me comprometo a hacer cosas que luego no
cumplo, llego tarde a las citas,...”
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Controlar los pensamientos.

Aprender a controlar la voz interior. Cambiar el tipo de pensamientos “soy un desastre”, por “esto no
me ha salido bien, pero lo voy a intentar de nuevo”. La forma de pensar incide sobre los sentimientos
y sobre el comportamiento. Dejar de decir cosas negativas sobre nosotros/as mismos/as y dejar de
culparnos por todo aquello que no nos sale bien, y concentrarlos en aquello que si podemos hacer
o realizamos bien. Cuando nos venga pensamientos negativos, debemos dejarlos pasar y pensar a
continuacién en algo que nos haya resultado positivo o de lo que estemos satisfechos. Por ejemplo,
“No voy conseguir nunca una entrevista de trabajo,... No es facil conseguir una entrevista pero estoy
haciendo todo lo que esta en mi mano y mi tutor me dice que lo estoy haciendo bien”.

No buscar la aprobacién de los/las demas.
No se puede gustar a todo el mundo. Es mejor actuar con la propia escala de valores y aceptar que no
vas a gustar a todos/as. Por ejemplo, “No sé por qué no le caigo bien a mi compafiero de trabajo,...
No tenemos mucho en comun pero para trabajar juntos no es necesario que seamos amigos, con
tener un trato respetuoso y cordial es suficiente”.

Tomar las riendas de la propia vida.
No dejar que los acontecimientos te arrastren, ni aceptar las circunstancias de la vida. Ponerse en
actitud de ir hacia donde uno/a quiere. Por ejemplo, “Necesito encontrar un trabajo, y no me voy a
guedar sentado en casa esperando que me llamen”.

Afrontar los problemas.
Estos requieren tiempo para pensar en ellos, para buscar soluciones, para valorarlas, para elegir la
mas conveniente. Por ejemplo, “No tengo coche para poder ir a trabajar pero voy a pensar si puedo ir
al trabajo con algin compariero o si alglin vecino puede dejarme cerca de algun transporte publico”.

Aprender de los errores.
Es la mejor manera de no volver a cometerlos, o de evitar otros mayores. Por ejemplo, “Me han
puesto una falta en el trabajo por llegar tarde de manera continuada. Voy a dejar las cosas preparadas
la noche antes para evitar salir tarde de casa. No puede volver a pasarme”.

Practicar nuevos comportamientos.
Confiar en la propia capacidad para mejorar. Elegir aquellos comportamientos que nos parezcan mas
satisfactorios y repetirlos. Por ejemplo, “Estoy empezando a tomar nota en la agenda de las tareas
gue tengo que realizar y me esta ayudando a ver todas las cosas que hago y a organizarme mejor”.

Exigirse en la justa medida.
Eliminar el afan de perfeccionismo, lo cual no quiere decir que no intentemos hacer las cosas bien.
Debemos mirarnos con tolerancia, aceptando nuestras limitaciones y el riesgo que supone el iniciar
cosas nuevas. Por ejemplo, “He comenzado a utilizar la agenda para organizarme el tiempo pero las
tareas que anoto en ella me llevan mas tiempo del que he calculado. La semana que viene ya sabré
estimar mejor los tiempos”.

Darse permisos.
Ser comprensivo/a y tolerante contigo mismo/a. Muchas veces nos exigimos ser perfectos/as:
buen/a profesional, mejor ama/a de casa, madre-padre perfecta/o,... No pasa nada porque un dia
se esté de mal humor, te hayas equivocado en el trabajo o no hayas contestado bien a alguien. Por
ejemplo, “Hoy he gritado a mi madre en la cena, llevo una semana durmiendo mal y estaba agotado.
Mafiana me disculpo”.
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Aceptar el propio cuerpo y aprender a quererlo.
Si hay algo que no te gusta, quizas lo puedas cambiar o mejorar pero si has decidido que no se
puede, debes aprender a vivir con ello. Por ejemplo, “Tengo poco pelo. Voy a llevarlo muy corto
porque asi me sienta mejor y tengo una apariencia mas joven”.

Cuidar la salud.
Sentirse bien favorece positivamente la auto-imagen. Los habitos saludables, el ejercicio fisico o la
alimentacién, te ayudan a estar mejor. Tienes que cuidarte como te mereces. Por ejemplo, “Cuando
hago varias comidas al dia me encuentro menos cansado y de mejor humor que cuando concentro
la comida al mediodia y a la cena”.

Disfrutar del presente y de los pequefios placeres de la vida.
Cada uno/a sabe cuales son las pequefias cosas que le reconfortan y le reconcilian: pasar tiempo con
los/as amigos/as, cocinar, pasear, etc. Buscar un hueco para estas pequeiias cosas es fundamental
para el propio equilibrio. Por ejemplo, da un paseo por el campo los fines de semana o tomar algo
con un amigo el fin de semana puede ser un refuerzo que nos ayude a retomar la semana siguiente.

s la exposicion se puede realizar el ejercicio planteado en el anexo 8.12: “Espejito Magico” con el

objetivo que los/as participante identifiquen caracteristicas suyas positivas y aspectos que también les
caracterizan en los que deberian mejorar. Después de la puesta en comun los/as participantes deben
percibir que todos/as tienen cualidades positivas y cuestiones que pueden mejorar.

La
pid

9

Presentacién de participantes y formador/a.

Presentacion de los objetivos del taller, horario y tiempo de descanso.
Pautas y Normas de participacidn durante el taller.

Se trabaja las cualidades personales y profesionales

Exposicion del/de la formador/a sobre el Autoconcepto y sus claves para mejorarlo.
Realizacidon de ejercicio de autoconocimiento: “Espejito mdgico”

Se finaliza con un resumen de las principales cuestiones tratadas en la sesién.

segunda sesién comienza con un resumen de las ideas mas importantes de la sesién anterior,
iendo al grupo que exprese las cuestiones que fueron para ellos/as mas relevantes.

Para comenzar la sesidn se realiza una exposicion tedrica sobre los pensamientos distorsionados.

Los seres humanos, en ocasiones, tenemos pensamientos que no corresponden con la realidad del
momento o de la situacién. Estos pensamientos se llaman pensamientos distorsionados. Son ideas que
nos vienen a la cabeza y que nos impiden ver la realidad ultima de las cosas. Suelen llevarnos a error y
eso influye, en gran medida y directamente, sobre nuestro estado de animo.
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Las emociones proceden de la interpretacidn que hacemos de los sucesos que nos ocurren, por lo
tanto, nos fijamos mas en cémo nos afectan los sucesos que en los sucesos en si mismos.

Pero, écdmo podemos saber si estamos utilizando un estilo de pensamiento distorsionado? En el
momento en que aparecen emociones dolorosas como, por ejemplo, estar nervioso/a, deprimido/a o
crénicamente irritado/a. También el sentirse mal con uno/a mismo/a, o estar pendiente siempre de las
mismas preocupaciones.

A continuacién en el anexo 8.13 se enumeran algunos ejemplos de las distorsiones cognitivas mas
frecuentes, poniendo ejemplos relacionados con el ambito laboral. Para exponerlo al grupo, primero
definiremos los pensamientos distorsionados y a continuacién pondremos ejemplos de cada uno de
ellos.

Inferencia arbitraria Cuando extraemos una conclusidn en ausencia de evidencias objetivas que la avalen.
Interpretacion del Se refiere al hecho de suponer las razones o intenciones de las otras personas sin prueba
pensamiento alguna.

Abstraccion selectiva Cuando nos centramos en un Unico detalle extraido de un contexto, ignorando otras

caracteristicas que son mas relevantes de la situacion.

Sobregeneralizacion Cuando elaboramos una conclusidn a partir de una o varias experiencias y aplicamos esa
conclusidn a todas las situaciones.

Maximizacién y Se evaluan los acontecimientos otorgdndole un peso exagerado, o infravalorando, en
minimizacion base a la evidencia real. Se tiende a sobrevalorar los aspectos negativos de la situaciény a
infravalorar los positivos.

Personalizacion Se cree que todo lo que la gente hace o dice es, de alguna manera, una reaccion hacia ella.
También se compara con los demas, intentando determinar quién es mas elegante, tiene
mejor aspecto, trabaja mejor.

Pensamiento dicotémico o | Es la tendencia a clasificar las experiencias en una o dos categorias opuestas y extremas, sin

polarizado tener en cuenta valoraciones intermedias. Las cosas son negras o blancas, buenas o malas.
Visidn catastrofica Es ponerse en la posibilidad de que ocurrira lo peor a uno/a mismo/a.
Falacia de control Creer, de manera extrema, que uno/a tiene todo el control o responsabilidad de las cosas.

O bien, que se esta controlado/a totalmente por las circunstancias, y no puede hacer nada.

Falacia de justicia Creer que todo lo que ocurre se debe hacer de determinada manera (como nuestros
deseos) y que si no es asi, es injusto.

Falacia de cambio Creer que en un problema con otra persona, o en una circunstancia, no podemos hacer
nada, a menos que cambie primero esa persona o circunstancia.

Etiquetas globales Ver a las demas personas, o a hosotros/as mismos/as, con criterios generales de ser de una
determinada manera, ignorando otros aspectos.

Culpabilidad Echarnos o echar toda la responsabilidad de las acciones viéndonos, o viendo a los demas
como personas viles e indignas, o bien haciendo lo mismo con otros.

Deberias Mantener reglas rigidas sobre cdmo tienen que suceder las cosas de manera exigente.

Tener razén No considerar que cada persona tiene puntos de vistas distintos y tratar de luchar por
imponer el propio criterio.

Falacia de recompensa Esperar que los problemas cambien por si solos, esperando que las cosas mejoren en el
divina futuro, sin buscar soluciones en el presente.

Razonamiento emocional | Considerar que si uno/a se siente de un modo determinado, entonces es verdad que tiene
que haber un motivo real.
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Después de realizar el ejercicio del anexo 8.13, explicamos cémo los pensamientos y las emociones
pueden influir en nuestra busqueda de empleo.

Todas las personas realizamos continuamente interpretaciones de las realidades que vivimos, y
generamos una serie de pensamientos que nos pueden movilizar o paralizar.

Ante una situacion de desempleo existen una serie de interpretaciones o pensamientos que pueden
facilitar, o no, la realizacion de una eficaz busqueda de empleo. Ponemos una serie de ejemplos, a los
gue mas adelante mostraremos respuestas alternativas mas adecuadas:

Las cosas estan muy complicadas.

Con esta crisis es mas dificil encontrar trabajo. Antes podia elegir trabajo y ahora no me sale nada.
Llevo meses en paro. No hay trabajo.

Buscar trabajo es una pérdida de tiempo. Ya he hecho todo lo que podia hacer.

Haga lo que haga es imposible.

Me van a ofrecer un trabajo miserable.

No voy a encontrar nada.

Tengo muy mala suerte.

Lanzamos la siguiente pregunta al grupo: éTodos estos pensamientos son hechos verdaderos?
Debemos hacer ver al grupo que la realidad no debe interpretarse en términos absolutos (todo o nada),
ya que existen matices. Este tipo de pensamientos nos paralizan para buscar trabajo y genera una serie

de consecuencias.

A continuacién exponemos el siguiente contenido:

A CORTO PLAZO: Voy muy nervioso/a a las entrevistas o entidades de busqueda.
Desmotivacion Voy desmotivado/a y desesperanzado/a a las entrevistas.
Ansiedad Hay dias que no busco trabajo porque no tengo ganas.

A MEDIO Y LARGO PLAZO: Pago mi frustracién con mi familia y el resto de relaciones

personales.

Sentimiento de fracaso personal - .
P Disminuye mi probabilidad de encontrar trabajo.

Tristeza

Apatia

Desesperanza

Cada vez me encuentro peor y mis ideas son mas negativas.

Para finalizar se trabaja qué interpretaciones alternativas son mas realistas y ajustadas.
Ante interpretaciones negativas sobre la realidad, como las vistas anteriormente, se deben sustituir
esos pensamientos por otros mas realistas y ajustados:
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Las cosas estan muy complicadas. Es verdad que el mercado estd actualmente mas complicado
pero no me lo voy a repetir constantemente, porque no me sirve
de nada y me desanima.

Con esta crisis es mas dificil encontrar trabajo. SI HAY TRABAJO: hay menos y me va a resultar mas costoso
Antes podia elegir trabajo y ahora no me sale nada. encontrarlo.

Buscar trabajo nunca es una pérdida de tiempo, en cambio no
Llevo meses en paro. No hay trabajo. buscarlo si que lo es. Si busco existe la posibilidad de encontrar, si
no lo hago me garantizo no encontrar nada.

Buscar trabajo es una pérdida de tiempo. ¢Estoy seguro/a de que he hecho todo lo que podia hacer? Cada
dia puedo hacer algo, y eso ya es mas de lo que he hecho hasta el
dia de hoy.

Ya he hecho todo lo que podia hacer. Aunque haga lo mismo, si lo hago un dia mas, ya es MAS. Algtn/a

profesional me puede asesorar para ver qué mas puedo hacer, o
de qué manera hacerlo.

Haga lo que haga es imposible. Encontrar trabajo no puede ser imposible, la posibilidad siempre
existe aunque sea mas dificil. Ya lo he hecho en otras ocasiones:
lo que quizds es mas dificil es encontrar ese trabajo en el mismo
sector, invirtiendo el mismo tiempo, buscando de la manera en
que antes lo hacia...

Me van a ofrecer un trabajo miserable. No puedo ADIVINAR EL FUTURO: Cuando pienso que no voy
a encontrar nada, estoy anticipando un futuro que no puedo
adivinar. Al pensar asi, solo consigo desanimarme y no ayudarme
a cumplir mi objetivo.

No voy a encontrar nada.

El azar existe, pero yo puedo influir sobre mi suerte con mis
actos. Si pienso que no depende de mi encontrar trabajo, no voy a
hacer todo lo que esté en mi mano.

Tengo muy mala suerte.

Tras realizar una breve presentacion al grupo sobre el concepto de toma de decisiones, comenzamos
por exponer ejemplos cotidianos de toma de decisiones para pasar luego a enfocarlos al proceso de
insercion en el cual estan inmersos.

La toma de decisiones se define como el proceso de realizar una eleccién auténoma y responsable
entre diversas alternativas. Durante el proceso de busqueda de empleo y durante el desempefio de un
puesto de trabajo, ésta, es una capacidad fundamental para lograr resultados satisfactorios.

Por ejemplo, una de las decisiones clave es la eleccidn del objetivo profesional a corto, medio y largo
plazo. Proceso por el cual habran pasado todas las personas del grupo antes de llegar a este taller.
Por lo que es buen punto de partida para abordar cdmo se debe llevar a cabo un proceso de toma
de decisiones racional. Es importante que sean conscientes que la toma de decisiones es un proceso
donde no cabe la impulsividad o espontaneidad. Si no que requiere, a su vez, de otros procesos como
son la busqueda de informacidn, el andlisis y la valoracion de la misma.

El proceso de la “toma de decisiones” consiste en:

Identificar y analizar la/el situacidon/problema para tener una visién clara y objetiva.
Identificar los criterios de decisién y ponderarlos.

Definir la prioridad para atender el problema.

Generar varias alternativas de solucién.

Evaluar las posibles alternativas.

Eleccidon de la mejor alternativa.

Ejecutar la decisién.

Evaluar los resultados.
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Después de la exposicidon tedrica realizamos un ejercicio sobre cémo tomar decisiones.

Finalizamos el ejercicio recordando la necesidad de racionalizar el proceso de toma de decisiones
sopesando siempre los resultados que alcanzaremos con las decisiones tomadas.

Para concluir el taller solicitaremos la valoraciéon al grupo sobre las cuestiones aprendidas con su
participacién en el mismo.

PROGRAMACION Y DESARROLLO DE LA SESION

Resumen de la sesién anterior.
Exposicion por parte del/de la formador/a de la teoria sobre “Pensamientos Distorsionados”
Leemos y comentamos en grupo la ficha “Pensamientos distorsionados”.

Exposicion tedrica sobre “La Toma de Decisiones” Realizamos el ejercicio “é Cémo tomo decisiones?”

Para finalizar el taller se pide a las personas participantes que resuman las cuestiones que les han parecido mas
interesantes, y se completan con las del/de |la formador/a.

. Taller de gestion del tiempo
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Para una persona privada de libertad, cuando alcanza el régimen de semilibertad, aumenta el nimero
de compromisos, obligaciones, plazos, etc., que debe controlar de la manera mas eficiente. Estructurar
y planificar el tiempo, le va a ayudar a evitar la incertidumbre de qué hacer en cada momento, pasar
tiempos “muertos”, sentirse solo/a, o encontrarse desbordado/a en determinados momentos por
demandas externas.

Aprender a gestionar el tiempo como elemento fundamental para que la persona participante
pueda abarcar sus responsabilidades profesionales, alcanzar sus objetivos o tener tiempo para su
vida personal, entre otras cosas.

Identificar la duracion y la frecuencia que requieren las tareas del ambito personal y/o doméstico,
de la busqueda activa de empleo e incorporacion a la vida laboral, en la Agenda.

Aprender a planificar la Agenda.

Identificar cuales son los “ladrones” del tiempo, durante el proceso de busqueda activa de empleo.

A este taller se derivaran aquellos/as participantes que en su Perfil de Empleabilidad se hayan detectado
dificultades en:

Motivacion y estilos de afrontamiento para la busqueda de empleo: predisposicién para la
blusqueda de empleo.

Para asistir al taller se pedira que acudan con la Agenda que se les entregé al inicio del Programa, en la
fase de Acogida.

El taller tendra una duracion de 8 horas, distribuidas en 2 sesiones trabajo, con 4 horas de duracién
cada una. El niUmero de participantes, para que se pueda desarrollar, serda minimo de 6 y maximo de 14.

Comenzamos el taller presentdndonos, presentando los objetivos del taller, y pidiendo a los/as
participantes que realicen una breve presentacion.

PASOS A SEGUIR:

QUE HACEMOS CON
NUESTRO TIEMPO

Iniciamos el taller con una exposicidon tedrica sobre los diferentes ambitos

en los que se estructura nuestro tiempo y el equilibrio entre ellos. DIFERENCIAR ENTRE LO

URGENTE Y LO IMPORTANTE
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Las personas se sienten bien cuando dedican una cantidad de tiempo cercana a su ideal a cada uno de
los tres ambitos vitales: laboral, familiar y personal. Pero pueden darse desajustes entre el tiempo ideal
y el real, lo que puede llevar a estados de ansiedad y de incumplimiento de compromisos.

El objetivo de este taller es aprender a gestionar el tiempo conciliando las tres esferas: familiar, laboral,
y personal, y controlando el tiempo que la persona participante le dedica a cada una.

Cuando sentimos control sobre nuestro tiempo, nos sentimos mas felices. Por el contrario, nos
estresamos cuando hemos perdido el poder sobre nuestro propio tiempo.

Hay que tener en cuenta también que la vivencia del tiempo es subjetiva. Cada persona siente el tiempo
de una forma. Y es importante conocer el tiempo objetivo que dedicamos a cada uno de los mundos,
laboral, familiar, personal.

Tras exponer los contenidos tedricos, el/la formador/a realiza una serie de preguntas al grupo:

éSientes que aprovechas tu tiempo al 100%?

¢Das prioridad a las tareas que debes realizar?
¢En base a qué criterios?

¢Utilizas alguna herramienta para planificar tu tiempo?
éCrees que es necesario?

Al finalizar, el/la formador/a establece conclusiones sobre “¢Qué hacemos con nuestro tiempo?”
haciendo ver al grupo la falta de priorizacion de las actividades que se realizan, los tiempos muertos
o los ladrones del tiempo que existen, y la falta de estrategias o técnicas para planificarlo de manera
adecuada, para concluir que una mejor planificacion de nuestro tiempo nos abre un abanico de
posibilidades para realizar otras actividades de ocio y tiempo libre, de conciliacién de la vida familiar,
etc.

Durante esta parte de la sesidn se trabaja la diferencia entre lo urgente y lo importante. Para ello se
abordan los siguientes contenidos tedricos:

Para poder planificar y organizar nuestro tiempo, primero tenemos que tener claro cudles son nuestros
objetivos y clasificar las tareas en base a lo que es urgente o importante para la consecucién de esos
objetivos.

Generalmente, lo urgente estd asociado a la variable tiempo, mientras que lo importante se asocia a las
consecuencias de lo que ocurriria si no hacemos la tarea.

Distinguir lo urgente de lo importante nos ayuda a establecer prioridades y a superar la tendencia de

utilizar nuestro tiempo en “apagar fuegos”, centrandonos en aquello que es importante para conseguir
nuestros objetivos o metas.
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De este modo, podemos clasificar las tareas en:

IMPORTANTE, PERO NO URGENTE

Son las tareas que nos ayudan a conseguir nuestros
objetivos y que debemos planificar en la Agenda una
fecha para realizarla. Por ejemplo: “Llamar a antiguos
compafieros de trabajo para informar de nuestra
situacion de busqueda de empleo”.

NI URGENTE, NI IMPORTANTE

Son tareas que no merecen mucha inversion de
tiempo y recursos, y que podemos posponer si existen
otras mas prioritarias. Por ejemplo: “Disponer de una
foto en el CV”.

URGENTE E IMPORTANTE

Se trata de aquello que tenemos que hacer ya. Cuando
tendemos a realizar actividades que son urgentes e
importantes, es porque dejamos que lo importante
se convierta en urgente, es decir, dejamos nuestras
tareas para el final. Por ejemplo: “Estar inscrito en la
oficina de empleo como demandante”, “Disponer de
un CV adecuado”.

URGENTE, PERO NO IMPORTANTE

Tenemos que valorar la posibilidad de poder delegar
esa tarea, si no podemos realizarla en el corto plazo.
Por ejemplo: “Compromisos sociales como acompafar
a un familiar al médico”

Tras exponer la teoria se realiza un ejercicio en el que tengan que discriminar entre estos conceptos.
El/la formador/a analiza las clasificaciones aportados por los/as participantes y las corrige en caso
necesario.

Presentacion del Taller, el grupo de participantes y del/de la formador/a.
Preguntas dirigidas al grupo para compartir y sacar conclusiones sobre “éQué hacemos con nuestro tiempo?”.

Exposicidn tedrica sobre la diferencia entre lo urgente y lo importante con la participacion del grupo.
Realizacion del ejercicio de discriminacion entre los urgente y lo importante por parejas y debate posterior en

grupo.

Se finaliza con un resumen de las principales cuestiones tratadas en la sesién.

La segunda sesion comienza con un resumen de las ideas mds importantes de la sesién anterior,
pidiendo al grupo que exprese las cuestiones que fueron para ellos/as mas relevantes.

PASOS A SEGUIR: NO DEJES PARA MANANA

LO QUE PUEDAS HACER
HOY

Realizamos una breve exposicidn tedrica sobre el concepto de procrastinacion. LA IMPORTANCIA DE LA
AGENDA

La procrastinacidén serefiere al habito de posponertareas de formavoluntaria

pese a que sabemos que esa dilacidon nos perjudicara. Es “Dejar para mafana lo que podemos hacer

hoy”.

Cuando procrastinamos sabemos que estamos actuando en contra de lo que nos conviene y nos lleva a
confundir el “no poder” con el “no querer”, para exagerar las dificultades con las que nos tropezamos
e incrementar nuestras justificaciones para retrasar las tareas.

III
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La procrastinacidon nos aleja de las metas que queremos lograr como, por ejemplo, conseguir un empleo,
y nNos genera una sensacion de fracaso, ansiedad y estrés.

Durante el proceso de busqueda de empleo son comunes las respuestas: “porque no me da tiempo”,

n u

“porque tengo que cuidar de mi familia”, “porque tengo que realizar mis gestiones”, etc.

Para lograr la reflexion del grupo, tras la exposicidn tedrica sobre estas cuestiones les pedimos que
respondan individualmente a las siguientes preguntas, durante diez minutos para luego compartirlo
con el grupo:

éBuscar empleo para encontrarlo ées importante para ti?

¢Qué prioridad tiene en tu vida en relacién con otros ambitos (familiar,
personal)? ¢ Qué puesto ocupa: 12, 292, 32, 42, 51°?

¢Cuanto tiempo le dedicas al dia? ¢ Qué porcentaje supone esto respecto al
tiempo total del dia?

éSueles retrasar las tareas que tienes de busqueda activa de empleo?

¢Qué puedes hacer para no retrasar tus tareas? ¢A qué te comprometes?

Con este ejercicio se trata de hacer ver a las personas participantes que realmente, dada la importancia
gue supone para el/ella tener un empleo, el tiempo que invierte diariamente es muy pequefo en
proporcion con el resto de actividades diarias.

Una vez que las personas participantes han sido conscientes de la importancia de no posponer las
tareas relativas al proceso de busqueda de empleo, pasamos a la explicacion tedrica de como planificar
las actividades en la Agenda.

La Agenda es una herramienta que facilita a la persona recuperar el control sobre su tiempo y la
responsabilidad que tiene sobre el uso del mismo. El objetivo es adquirir el habito de planificar y
estructurar el tiempo.

Para ello indicaremos a los participantes las siguientes cuestiones:

La necesidad de que incorporen pequefas gratificaciones a su proceso de busqueda de empleo
cuando cumplan con las tareas que se hayan marcado en su planificacion. Esto es, que se automotiven
con pequefios premios como por ejemplo, dedicar un rato a salir con un amigo o amiga, ver una
pelicula, salir a jugar al parque con los/as nifios/as, hacer deporte. En definitiva, cualquier actividad
que les relaje o satisfaga.

Automotivarse mediante el alcance de la propia tarea planificada. Para ello es importante que el
compromiso que marque sea realista y claramente alcanzable. Por ejemplo, si tienen apuntado en su
Agenda que van a dedicar dos horas al dia a buscar trabajo o contactar con seis empresas, se sentirdn
contentos/as cuando al final del dia comprueben que han cumplido con las tareas programadas. Si el
objetivo que se marcan es dedicarle siete horas, seguramente sea inalcanzable y el incumplimiento
continuo provocara frustracion y desanimo.
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La distribucidn de las tareas a lo largo del dia o la semana también facilita o dificulta su desempefio
y la gratificacién que sientan por las mismas. Esto es, es preferible realizar las tareas de busqueda
de empleo en el horario que es mds adecuado para alcanzar los objetivos previstos. Por ejemplo,
realizar visitas a empresas por la tarde cuando se trata de oficinas puede ser poco efectivo y esto a
su vez provocar la desmotivacién de, ya que no les recibiran adecuadamente. Buscar informacién
de empresas por Internet, serd una tarea que podremos realizar en cualquier franja horaria, pero si
qgueremos llamar para preguntar tendrd que ser probablemente en horario de mafiana, de lunes a
viernes. Elaborar o actualizar el Curriculum vitae podremos hacerlo en cualquier horario o cualquier
dia de la semana.

Para seleccionar el momento mas adecuado afladimos una variable mas que es nuestro nivel de
activacion biolégico. Hay momentos del dia en los que nos encontramos mas activos/as que en otros
(normalmente estos coinciden con los ritmos circadianos). Habitualmente estamos menos activos/as
a partir de la una del mediodia, hasta las cuatro de la tarde (estamos mas distraidos y decae nuestro
rendimiento). Cada participante debera conocer cuando es mas efectivo o efectiva realizando las
tareas, dejando para el final aquellas que le resultan mas faciles o mas amenas y comenzando por
las que le resultan mas dificiles de asumir. De esta manera nos aseguramos que finalizan las tareas
con sensaciones positivas y con un menor nivel de fatiga.

Adquirir estos habitos ayudara a los/as participante a sustituir culpabilidad (una emocién poco
adaptativa) por responsabilidad (una emocién sana).

Llevar la planificacién en la Agenda les ayuda a abandonar la sensacién general de “no lo estoy
haciendo bien” (que es la que lleva a la culpa) y sustituirla por el sentimiento de responsabilidad que
da el saber qué cosas puedes mejorar y qué otras has resuelto bien.

Para ver esto en la practica pedimos a los y las participantes que describan en una hoja el transcurso de
un dia normal. Identificando el tiempo que emplean en cada actividad. Para posteriormente exponerlo
al grupo. Con dos o tres exposiciones sera suficiente como ejemplo. Finalizamos ajustando la proporcion
adecuada de tiempo a emplear para considerar que estamos buscando activamente empleo en cada
uno de los casos expuestos.

Una vez visto en la teoria la importancia de planificar las tareas o actividades de una Agenda pedimos
a los participantes que tengan a mano la Agenda que se les entreg6 al inicio del Programa (en el Taller
de Acogida) para tenerla como ejemplo de herramienta de planificacidn y evaluar si se esta haciendo
un uso adecuado de ella.

Para ello repasaremos las siguientes cuestiones a nivel tedrico con los/as participantes:

Tener un lugar Unico y accesible para guardar la Agenda: “Cuanto mas seguro mejor: es muy
importante que la agenda solo la leas tu, porque la intimidad te ayudara a ser realista y no plantearte
objetivos inaccesibles por el temor a que la pueden ver otras personas”

Habituarse a consultarla con regularidad: “Un habito no se crea de un dia para otro. Te olvidaras
muchas veces al principio. La idea es revisarla un minimo de tres veces al dia: por la manana para
planificar, repasar los eventos venideros; al mediodia para hacer correcciones y recordar; y al final
de la jornada para planificar o repasar las actividades del dia siguiente”.

Descargar la mente: “Usa la Agenda para volcar todo aquello que te pasa por la cabeza de manera
gue puedas descargar tu mente”.
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Reflejar todas las actividades relevantes del dia: “Tu Agenda debe contener tanto actividades
destinadas a conseguir objetivos, como tiempo dedicado al disfrute o al ocio”.

Mensajes concretos que nos indique lo que tenemos que alcanzar claramente. Lo que se apunte
debe ser lo mas preciso posible, por ejemplo, “reunirme con Maria para....”. En lugar de sélo “Maria”.

Revisién de la Agenda y valoracién de lo alcanzado. “Revisa la agenda diariamente y si has cumplido
un ochenta por ciento de lo escrito, pasa las cosas que quedaron sin hacer a los dias siguientes
y prémiate. Si has cumplido menos del ochenta por ciento, analiza qué pudo interferir (llamadas
telefdnicas, otras interrupciones, tiempo insuficiente, crisis inesperadas). Pensar en estos términos
te ayudard a ser mas realista acerca de lo que se puede lograr en un dia”.

Después de la exposicion tedrica, pedimos a los/as participantes que revisen su Agenda y valoren las
cuestiones indicadas anteriormente, una a una, mediante la ficha del anexo 8.14. Para ello se les deja
unos minutos y luego cada participante comentara que cuestiones ha realizado y cuales tiene que
mejorar en el uso de la Agenda.

4

Finalmente, cerramos el taller recordando los aspectos mas relevantes tratados a lo largo de las dos
sesiones.

Resumen de la sesidn anterior.
Exposicion al grupo sobre qué es la procrastinacion.
Trabajo individual a través de preguntas relacionadas con el tema y puesta en comun con el resto del grupo.

Explicacion sobre la importancia de la Agenda para trabajar el control del tiempo, crear el habito de planificar,
automotivarse y distribuir las tareas a lo largo del dia.

Actividad individual de descripcién del trascurso de un dia normal.

Se analizan varios casos y se corrigen los aspectos necesarios para que sirva de modelo.

Ejercicio de evaluacidn del uso de la Agenda.

Para finalizar el taller se pide a las personas participantes que resuman las cuestiones que les han parecido mas
interesantes, y se completan con las del/de la formador/a.
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SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

El Taller sirve como entrenamiento de las habilidades y conductas necesarias para afrontar con garantias
la incorporacion a un puesto de trabajo y el mantenimiento en el mercado laboral. Va a ser una forma
de activar, motivar y entrenar para un afrontamiento positivo de las dificultades que puedan darse a lo
largo de su proceso de insercion laboral.

Prevenir situaciones que puedan obstaculizar el mantenimiento de la actividad laboral.

Capacitar en habilidades y habitos necesarios para el mantenimiento de la actividad laboral
(puntualidad, asistencia y relaciones laborales).

Dar a conocer los derechos y obligaciones como trabajadores/as a través de la formacién en
aspectos esenciales en materia de derecho laboral (contratos de trabajo, néminas y bajas laborales).

Preparar a las personas participantes en relacién a la gestion del sueldo, para la nueva situacion
gue supone incorporarse a un puesto de trabajo.
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13.2. Perfil del/la participante.

A este taller se derivardn a aquellas personas que presenten carencias en las siguientes areas del Perfil
de Empleabilidad:

= Herramientas y destrezas para la busqueda activa de empleo: Informacion Laboral.

* Habilidades y hdabitos para el empleo: Imagen personal adecuada, Comunicacidn, Gestién del
Tiempo, Responsabilidad e Iniciativa.

13.3. Estructura del Taller.

El taller tendrd una duracién de 9 horas, distribuidas en 3 sesiones trabajo, con 3 horas de duracion cada. El
ndmero de personas participantes para que se pueda desarrollar serd minimo de 6 y maximo de 14.

PRIMERA SESION: MIS OBLIGACIONES COMO TRABAJADOR/A, COMPORTAMIENTOS Y HABITOS EN

EL TRABAJO

Durante la primera sesidn se trabajan los habitos y habilidades basicas
para desenvolverse en el dmbito laboral: imagen personal adecuada,
cumplimiento de jornada, y desempefio de las tareas.

e
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ACCIONES DE INTERVENCION PARA LA

Paso 1 » IMAGEN PERSONAL ADECUADA.

La sesidon comienza con una exposicion tedrica de los aspectos relativos
a la imagen personal en el trabajo. Como introduccion planteamos al
grupo unas preguntas:

PREGUNTAS

“ ¢Qué pensais que es una imagen adecuada en el trabajo?

CIERRE DE LA SESION
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“ La imagen ¢deja o no de ser adecuada en funcion del
trabajo?

“ ¢Hay aspectos de la imagen que se consideran adecuados
para todos los empleos?

Tras realizar esta primera reflexién se incorpora un resumen de los tres aspectos que se deben cuidar
durante el desempefio del puesto:

(U La higiene corporal. La limpieza del cuerpo es una necesidad diaria que elimina el sudor y las células
muertas, elimina gérmenes que proliferan sobre la piel y favorece la transpiracion, a la vez que elimina el
olor. Ademas, la higiene tiene relacién directa con la aceptacion social (Insua, P.; Grijalvo, J. y Maraiion, . en
Programa de educacion para la salud). Estos autores trabajan los aspectos que a continuacion se enumeran:

* La ducha diaria.

Es necesaria para limpiar la piel de microbios, polvo, y prevenir los malos olores. Conviene realizar
la ducha con abundante agua y jabdn y a la hora de secarse, debe hacerse con una toalla seca 'y
limpia.
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Higiene del cabello.
La frecuencia del lavado del cabello va a depender de la produccién de grasa por parte de la
persona. Aunque puede ser tan normal lavarse el cabello cada 6-7 dias como a diario. Es
recomendable que se lave dos o tres veces por semana.

Higiene de manos.
Las manos sucias son el principal vehiculo para la transmisidon de enfermedades. Por ello, se debe
considerar la necesidad de lavarse las manos en diferentes situaciones como:

Después de tocar objetos sucios o manipulados, como: dinero, animales, las barandillas del
metro, etc.

Antes y después de ir al aseo.

Después de toser o estornudar.

Después de tener contacto con la basura o la tierra.

Antes y después de haber tenido contacto con personas enfermas.

Antes y después de comer.

Antes y después de realizar cualquier tipo de cura o manipulacién en el cuerpo.

Limpieza bucodental.
El cepillado es el método preventivo mas poderoso para evitar las enfermedades mas frecuentes
causadas por la placa como son la caries y la piorrea. Como minimo, tenemos que cepillarnos
los dientes dos veces al dia. Una por la mafiana y otra por la noche antes de irse a dormir, pero
podemos lavarnos los dientes todas las veces que queramos al dia porque no produce ningln
dafio o erosion en el esmalte.

La vestimenta. Cuando hablamos de vestimenta adecuada nos referimos a la ropa que debemos
escoger segun el puesto de trabajo, y al cuidado y lavado de la misma. Para ir a trabajar no debemos
elegir ropa llamativa. Mas bien, ropa discreta y cdmoda. Es indispensable cambiarse de ropa después
de la duchay, la ropa interior se deberd cambiar diariamente.

El arreglo personal. Para tener un arreglo personal apropiado debemos:
Utilizar adecuadamente el maquillaje, sin recargar.
Si se usa barba o bigote, debe estar bien recortado y peinado.
Cubrir los tatuajes.
No sobrecargarse con joyas y adornos.
Llevar un corte de pelo adecuado.
No usar ufias muy largas ni muy decoradas.

En siguiente paso es ver laimportancia de la puntualidad y del cumplimento del horario laboral. Primero
plantearemos preguntas al grupo como una forma de introducir el tema:

¢Qué tenemos que hacer cuando no vamos a asistir a nuestro
puesto de trabajo?

¢Qué importancia creéis que tiene la puntualidad para las empresas?

¢Como definiriais a una persona puntual?
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A continuacidn, realizamos una exposicidn tedrica con los siguientes contenidos:

Las faltas de asistencia al trabajo. Se entiende que se produce una falta de asistencia cuando el/
la trabajador/a no se presenta en su puesto de trabajo, con o sin justificacién. Siempre debe ser
justificada mediante documento oficial escrito y comunicada con la mayor anticipacidn posible a
la persona correspondiente. Podemos pensar que si nos ausentamos con frecuencia del puesto de
trabajo de manera justificada estamos cumpliendo con nuestro deber. Sin embargo, el art. 52 d) del
Estatuto de los Trabajadores, nos dice que el contrato puede ser extinguido por causas objetivas.

2

Debemos evitar las faltas de asistencia tratando de posponer la actividad o gestion que nos haya
surgido fuera de la jornada laboral. Ser conscientes que cuando no acudimos a nuestro puesto,
estamos sobrecargando de trabajo a los compaferos y compafieras, y esto puede llegar a generar
conflictos interpersonales en el trabajo.

La puntualidad y el cumplimiento de horarios es uno de los aspectos que mas valoran, y que
tienen en cuenta, las personas contratantes. Es el habito de acudir al trabajo a la hora indicada y
marcharse a la finalizacién de la jornada laboral. Ademas, ser puntual también implica terminar una
tarea dentro del tiempo indicado.

Durante esta ultima parte de la sesidn veremos como el éptimo desempefio en el puesto depende
no solo de los conocimientos técnicos para realizar el mismo, sino que en gran medida depende de
nuestra disposicidn a querer realizar las cosas con una calidad satisfactoria o a cumplir con nuestros
compromisos. Al igual que en los pasos anteriores, realizaremos una pregunta al grupo para abrir
debate:

¢Qué pensais que valoran mas las empresas de sus trabajadores/as?

A continuacién, realizaremos una exposicidn tedrica sobre el desempefio de tareas.
Si hablamos con cualquier empresario/a o responsable de seleccionar al personal, nos daremos cuenta
n ua

gue todos coinciden en una cosa, quieren a alguien “responsable”, “comprometido” o “implicado” con
su trabajo.

Consideramos que una persona es responsable en el trabajo cuando cumple con los compromisos
gue se establecen en el contrato de trabajo, es capaz de responder y saber actuar ante diferentes

situaciones y asume las consecuencias de sus decisiones y actos.

El compromiso con la empresa se define como el vinculo por el cual el/la trabajador/a desea mantenerse
en la organizacién, porque se identifica con sus valores y filosofia. Puede ser de tres tipos:

Afectivo: la persona tiene un vinculo emocional con la organizacion y continda trabajando porque
se siente motivada y asi lo desea.
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De continuidad: necesita el empleo y toma conciencia de las dificultades que conlleva la pérdida
de un trabajo.
Normativo: cuando la persona se siente obligada a mantenerse en la organizacion.

Tener iniciativa es una manera de demostrar interés adoptando una actitud proactiva, que despierta
el deseo de hacer las cosas de manera correcta y asumiendo con madurez las consecuencias de la
decision. Es no conformarse y no esperar a que otras personas nos asignen la tarea.

Ademas, un buen desempefio coincide con personas que muestran entusiasmo con las tareas que
realizan. En algunos contextos se habla de realizar el trabajo con “ilusidon” o “pasion”. El entusiasmo se
exterioriza cuando se realizan las tareas con esfuerzoy en un estado de dnimo alegre. Normalmente, éste
es muy elevado al inicio de la relacién laboral pero en algunos casos se va deteriorando por dificultades
de comunicacién, de reconocimiento de labor realizada, malas relaciones con los/as compafieros/as,
etc. De ahi la importancia de relacionarse lo mejor posible con todas las personas que se vinculan de
alguna manera a nuestro puesto (clientes, proveedores, comparieros/as y jefes/as).

Una vez finalizada la exposicidn tedrica, reforzaremos lo expuesto visualizando el video “Es cuestion de
actitud”. Durante la visualizacién los/as participantes del grupo iran anotando aquellas actitudes que
identifican en el video para compartirlas posteriormente y debatir sobre ellas. Se puede elegir algln
otro video de objetivo similar del cual se disponga.

http://www.youtube.com/watch?v=5UbFGTreCis

Para concluir esta sesion, cada participante cumplimentard la ficha de Comportamientos mas
importantes del anexo que servird de resumen de la sesidn. Los/as participantes compartiran con el
resto del grupo sus respuestas.

Presentacion del Taller, el tutor o tutora de empleo y los/as participantes.

Preguntas previas dirigidas al grupo para introducir la exposicién tedrica.
Explicacion tedrica de los aspectos esenciales para proyectar una imagen adecuada.

Preguntas previas dirigidas al grupo para introducir la exposicién tedrica.
Explicacion tedrica sobre la importancia de respetar los tiempos de trabajo.

Pregunta previa dirigida al grupo para introducir la exposicion teodrica.
Explicacion tedrica sobre el desempeiio de las tareas en el trabajo.
Visualizacion del video Es cuestion de actitud, y registro de las actitudes para debatir en grupo.

Las personas que participan en el grupo realizaran una reflexion sobre los comportamientos mas importantes,
a través de una ficha de trabajo (“é Qué comportamientos valoro como mas importantes en el trabajo?”), que
cada uno/a cumplimentara y que posteriormente compartira con el resto del grupo.

Visualizacion del video “Leccién de motivacion”.
Se finaliza con un resumen de las principales cuestiones tratadas en la sesién.
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La segunda sesidn comienza con un resumen de las ideas mds importantes de la sesién anterior,
pidiendo al grupo que exprese las cuestiones que fueron para ellos/as mas relevantes.

En esta segunda sesién abordaremos elementos totalmente distintos:

Reconocer los factores y caracteristicas que configuran la relacién laboral.
Relacionar los derechos y deberes de el/la trabajador/a y del empresario/a.
Describir los elementos esenciales del contrato de trabajo.

Definir los conceptos retributivos que componen una némina.

PASOS A SEGUIR: EL CONTRATO DE TRABAJO

) ) L LA NOMINA
Dentro de este tema, primero realizaremos una breve exposicion

tedrica donde se recomienda trabajar los siguientes contenidos:

CIERRE DE LA SESION
El proceso de formalizacion del contrato:

El contrato de trabajo puede formalizarse por escrito o de palabra, segin la normativa especifica.

Los empresarios y empresarias estan obligados a comunicar el contrato al Servicio Publico de
Empleo en el plazo de los 10 dias siguientes a su concertacion.

El empleado o empleada tiene derecho a recibir una copia del contrato que firma.

Antes de firmar un contrato, hay que revisar con detalle su contenido y preguntar si tenemos

2

La tipologia de contrato mas habitual:

Contratos indefinidos:
Ordinario
Fijo- discontinuo

Contratos de duracién determinada:
Por obra o servicio
Por circunstancias de la produccion
De interinidad
Formativos

El contenido del contrato laboral:
Para poder exponer este punto, podemos elegir entre proyectar un modelo de contrato y/o
entregarlo en papel a cada una de las personas participantes, he iremos explicando el contenido de

cada apartado.

Datos de la Empresa y el Trabajador/a
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Profesion y Categoria Profesional

Es donde se describen las funciones que el trabajador o trabajadora va a desempeiiar, incluyendo su
categoria profesional.

CLAUSULAS
PRIMERA: Elfla trabajadorfa_prestard sus seniicios como (3) - incluido en el grupo
profesional de. . para la reralizacion de las funciones
@) de acuerdo con el sistema de dasificacion profesional vigente en la empresa.

La Jornada Laboral

El Estatuto de los Trabajadores establece que la jornada legal maxima no podra ser superior a las
40 horas semanales de trabajo efectivo de promedio en computo anual. El limite diario no podrd
ser superior a 9 horas de trabajo efectivo. Por convenio colectivo se puede modificar este limite
diario, siempre que se respete el tiempo de descanso entre jornadas. La jornada laboral puede ser
completa o a tiempo parcial.

SEGUNDA:: La jomada de trabajo ser&:(5)

[T] A tiempo completo: la jomada de trabajo seré de horas semanales, prestadas de a
con los descansos establecidos legal o convencionalmente.

[C] A tiempo parcial: la jomada de trabajo ordinaria sera de horas [l dia, [] alasemana,[7] almes,[] al afio,siendo
esta jomada inferior a (6)
La distribucién del tiempo de trabajo serd de...

La duracién del contrato y el periodo de prueba

La duracidon de un contrato de trabajo puede ser indefinida (fijo), o bien tener una duraciéon
determinada (temporal) que vendra establecida en el mismo.

El establecimiento del periodo de prueba es optativo y se acuerda entre trabajador/ay empresario/a.
La duracidn maxima la establecen los Convenios Colectivos, y, en su defecto, la duraciéon no podrd
exceder de seis meses para los/as técnicos titulados, o de dos meses para el resto de los trabajadores
y trabajadoras.

TERCERA: La duracién del presente contrato se extendera desde , hasta Se
establece un periodo de prueba de (7) .........
uando el convenio colectivo permita una duracién mayor a la establecida legalmente, seftdlelo con una X

La Retribucion salarial

El trabajador o trabajadora recibird una remuneracion econémica por su trabajo. El contrato debe
reflejar el bruto anual, mensual o diario y la distribucidn de las pagas extraordinarias. Muchas veces
aparece reflejado “segun convenio” por lo que deberemos saber cual es el salario minimo en el
Convenio Colectivo correspondiente.
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CUARTA: Elia trabajador/a percibira una retribucion total de euros brutos(8). ...que se distribuyen en
los siguientes conceptos salariales (9)

Las vacaciones

El periodo de vacaciones anuales retribuidas no se podra compensar econdmicamente y serd pactado
en convenio colectivo o contrato individual. En ningun caso la duracién serd inferior a treinta dias
naturales o 22 laborables.

‘ QUINTA: La duracion de las vacaciones anuales sera de (10)

Clausulas adicionales

En el contrato pueden aparecer clausulas adicionales acordadas por ambas partes y siempre bajo el
Convenio Colectivo y/o el Estatuto de los Trabajadores.

Firma del contrato

Cuando firmamos el contrato de trabajo estamos dando validez y nuestro consentimiento a lo que pone.

¥ para que conste, se extiende este contrato por triplicado ejemplar en el lugar y fecha a continuacién indicados, firmando las partes interesadal
En a de de 20

Elfa trabajador/a Elfla representante Ellla representante legal
de la Empresa del/de la menor, si procede

Una vez expuesto el tema, se presentan ejemplos de contratos cumplimentados para que los/as
participantes identifiquen los campos que hemos visto anteriormente y consulten las dudas que
puedan surgirles.

Para explicar la ndmina comenzamos con una pregunta que nos ayude a introducir el tema.

éSabemos cudl es la diferencia entre salario bruto y salario neto?

Una vez aclarada la diferencia entre salario bruto y salario neto, realizamos una exposicion tedrica
sobre los contenidos que tiene una némina.

La nédmina es el documento que la empresa entrega mensualmente a todos/as los/as trabajadores/as,
en el que aparece el salario que se percibe, junto con las deducciones y retenciones.

%

El contenido minimo que debe incluir una ndmina es:

Datos Identificativos de la Empresa y el/la Trabajador/a.
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En el encabezamiento de la nédmina aparece:

Datos identificativos de la empresa, direccion del centro de trabajo, Cédigo de Identificacion
Social (CIF) y Cédigo de Cuenta Cotizacion a la Seguridad Social.

Datos basicos del trabajador o trabajadora, categoria o grupo profesional, Nimero de Afiliacion
a la Seguridad Social, antigliedad en la empresa y el periodo de liquidacién correspondiente.

RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DEL PAGO DE SALARIOS

Empresa: Trabajador: Nif:
Domicilio: Ne Afiliacion a la SS: N© Libro Matricula:
CIF: Sec.: Categoria o Grupo Profesional:
Codigo Cta. Cotizacion a la S.S.: Grupo Cotizacion: Fecha Antigiiedad:

Conceptos: Devengos, Deducciones y Bases de Cotizacion.

Periodo de liquidacion.

Detalle de las percepciones salariales y extrasalariales que componen la retribucion.
Detalle de las deducciones que se le practican al salario bruto.

Liquido a percibir.

Lugar de emision y firma y sello por la empresa y trabajador/a.

POR CUENTA PROPIA

Periodo de Ligui S e e S e S R S R TSR 8% Total Dias ............
I. DEVENGOS TOTALES

1. PERCEPCIONES SALARIALES
Salario Base
Complementos Salariales

Horas extraordinarias
Gratificaciones extraordinarias
Salario en especie

2. PERCEPCIONES NO SALARIALES
Indemnizaciones o Suplidos
Prestaciones e Indemnizaciones de la Seguridad Social ..
Indemnizaciones por traslados, suspensiones o despidos
Otras percepciones no salariales

A. TOTAL DEVENGADO

II. DEDUCIONES TOTALES

1. Apor i del Ti j a las Cotizaci alaSSy G
de Recaudacién Conjunta

Contingencias Comunes

Desempleo

Formacién Pre

Horas Extraordinarias

-...Fuerza Mayor o Estructurales ...........c.ccciiiemmmmeinciiiinnens

-...No Estructurales

TOTAL APORTACIONES

%
%
%

%
%

2. Impuesto Sobre la Renta de las Personas Fisicas %
3. icil

4. Valor de los ibi en Especie

5. Otras i

B. TOTAL A DEDUCIR

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A - B)

Firma y sello de la Empresa RECIBI

hitp:/ /www.tiemposmodernos.eu - Licencia CC - Reconocimiento-No comercial-Sin obras derivadas 3.0 Espaiia

Bases de Cotizacion.

Aqui se observaran las bases de cotizacion aplicables para el calculo de prestacion y pensiones
futuras.

207



DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE
RECAUDACION CONJUNTA Y DE LA BASE SUJETA A RETENCION DEL IRPF

1. Base de Ct por C Ci
i6n mensual ...
Prorratas pagas extraordinarias
TOTAL

2. Base de C por C (AT y FP) y conceptos
de ( 6n Prof., FOG, )

3. Base de Cotizacién Adicional por Horas

4. Base sujetaa del IRPF

Tras la explicacidon, se entregan dos casos practicos para que cada persona identifique los conceptos
explicados y exprese las dudas que le suscitan.

Paso 3 » CIERRE DE LA SESION.

Realizamos un repaso de los contenidos de esta sesion a través de preguntas dirigidas al grupo:

PREGUNTAS

= ¢Qué informacion sobre mis condiciones laborales puedo obtener
del contrato de trabajo?

“ ¢Cudles son los contenidos que tienen una ndmina?

PROGRAMACION Y DESARROLLO DE LA SESION

Breve resumen por parte de el/la tutor/a de empleo o de los/as participantes del grupo sobre lo realizado en la
sesion anterior.

7z

ACCIONES DE INTERVENCION PARA LA

Presentacion de los contenidos de la sesion.

Explicacion tedrica sobre las partes de las que se compone un contrato de trabajo.
Dindmica para trabajar en grupo el contenido e informacion del contrato.

Explicacion tedrica sobre los contenidos de la némina.
Casos practicos sobre contenidos de la némina.

7z

Cierre de la sesion con un resumen de los aspectos trabajados.

TERCERA SESION: GESTION DEL SUELDO

Esta sesidn pretende capacitar a las personas participantes en la elaboracién de presupuestos para
planificar sus gastos e ingresos y un Plan de Ahorro, con el fin de aprender a priorizar necesidades y
planificar su cobertura, ademas de controlar y satisfacer las necesidades basicas y/o superfluas.
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PASOS A SEGUIR:

Dentro de este tema, primero realizaremos una breve exposicidn tedrica
donde se recomienda trabajar los siguientes contenidos:

Paso 1 > GESTION DEL SUELDO. 9

Comenzamos realizando una breve introduccion tedrica sobre la gestidon CIERRE DE LA SESION
del sueldo.
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El sueldo o salario es la totalidad de las percepciones de caracter econémico que percibe un trabajador/a
por la prestacion de sus servicios.

La correcta gestidon o administracidn del sueldo que se percibe se convierte en un hecho primordial una
vez reintegrado en el mundo laboral.

Cuando se esta inactivo/a durante largos periodos de tiempo, el/ la trabajador/a tiende a comparar los
salarios antiguos con los actuales. Esto hace que muchas personas tengan problemas para adaptarse
a esta nueva situacion del mercado laboral, llegando incluso a dejar el empleo que con tanto esfuerzo
han conseguido.

Cuando hablamos de gestion del sueldo, nos estamos refiriendo a la administracidon de la economia
doméstica, donde se debellevaracabo un presupuesto que nos permita prever los gastosimprescindibles
con los ingresos previstos.

Se trata de dar prioridad a las necesidades basicas (manutencién personal y de nuestra casa), y
después pensar con calma en gastos no imprescindibles como vacaciones, coche, ocio etc., dejandolos
eventualmente para mas adelante, pero siempre con una adecuada planificaciéon de los ingresos y
gastos de la persona y de la familia a cargo.

Para que las personas participantes aprendan a gestionar su sueldo, se realiza el ejercicio del anexo

%

Una vez finalizado el ejercicio, extraemos las siguientes conclusiones en grupo:

Es importante manejar herramientas para controlar nuestro presupuesto.
No gastar mas de lo que ingresamos.
Dar prioridad a las necesidades bdsicas y recortar en los gastos no necesarios.

Enlazando con el paso anterior, explicamos qué es el ahorro y vemos algunos consejos para ahorrar.

En la planificaciéon del sueldo siempre se debe obtener un ahorro que sirva para hacer frente a
imprevistos, a necesidades nuevas o algun placer o capricho. Podemos tener dos planteamientos:
ahorrar todo lo que sea posible o ahorrar en base a un objetivo a largo plazo que nos marca la cantidad
qgue debemos reservar periddicamente.

Antes de exponer los consejos para ahorrar que se desarrollan, podemos solicitar a las personas que
participan en el grupo que cuenten qué hacen para ahorrar y si utilizan alguna herramienta.

Tras la puesta en comun, pasamos a exponer algunos consejos para ahorrar:

Establecer una cantidad fija al mes para ahorrar.

Reducir gastos reflexionando sobre lo recortes que se pueden hacer, por ejemplo, diferenciando lo
necesario de los caprichos.

Establecer objetivos a largo plazo pensando en la cantidad que tendras ahorrada, por ejemplo, en
un afio.
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A continuacién, solicitamos a las personas participantes que presten atencién al resultado del saldo
gue han obtenido en el ejercicio anterior (anexo 8.19.) y se les plantean las siguientes preguntas:

éPuedes establecer una cantidad fija al mes para ahorrar?
A) En caso afirmativo:
- ¢Qué cantidad puedes ahorrar?
- ¢Qué cantidad de dinero tendras ahorrado en un afio?
B) En caso negativo:
- ¢ Puedes reajustar tu presupuesto realizando algun recorte?

Realizamos un repaso de los contenidos de esta sesion a través de preguntas dirigidas al grupo:

éPor qué crees que es importante elaborar un presupuesto?

éCrees que es posible ahorrar?

Breve resumen por parte de el/la tutor/a de empleo o de los/as participantes del grupo sobre lo realizado en la
sesion anterior.

Presentacion de los contenidos de la sesion.

Breve exposicidn tedrica sobre la importancia de gestionar el sueldo.
Ejercicio de gestion del sueldo.
Extraer las conclusiones en grupo.

Breve exposicidn tedrica sobre el concepto de ahorro con la participacion del grupo.
Ejercicio para ahorrar, utilizando la herramienta para gestionar el sueldo del paso anterior.

Finalmente, preguntamos al grupo cudles han sido las cuestiones o aspectos mas relevantes para ellos/as
tratadas en el Taller.

Alo largo de la unidad hemos ido detallando las diferentes acciones que pueden configurar el Proyecto
Personal de Insercion de los/as participantes para su insercion sociolaboral por cuenta ajena.

Entre estas acciones, grupales e individuales, se capacita a la persona participante en técnicas de
busqueda activa de empleo y en competencias sociales y prelaborales que facilitan su mejora continua
en el futuro. Este Ultimo aspecto, las competencias, se trabajan a lo largo de todo el P.P.1 y son el eje
principal de funcionamiento del Programa.

Estonosllevaineludiblemente a destacar el papel del/latutor/a de empleoylanecesidad de suformacion

continua, no sélo en materias especificas de empleo, sino también en técnicas y competencias para el
desarrollo de habilidades sociales en las personas participantes.
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9.

ACCIONES DE
INTERVENCION
PARA LA INSERCION
LABORAL POR

CUENTA PROPIA

LAS ACCIONES INDIVIDUALES

1. Analisis de la previabilidad
emprendedora

2. Elaboracion del Plan de
Empresa.

3. Puesta en marcha de la
Iniciativa Emprendedora.

LA ACCION GRUPAL

4. Taller Desarrollo del talento
emprendedor.
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ACCIONES DE INTERVENCION PARA LA
INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

Una vez consensuado con la persona participante en su P.P.l., como objetivo a corto, medio o largo plazo, la
insercioén laboral por cuenta propia, abordaremos las Areas de Proceso de Emprendimiento y Competencias
para el Emprendimiento.

El Proceso de Emprendimiento conjuga una serie de acciones individuales que permiten lograr una secuencia
|6gica trabajo:

@ Andlisis de la Previabilidad Emprendedora.

@ Elaboracion del Plan de Empresa.

@ Puesta en Marcha del Plan de Empresa.
Este proceso otorga una especial relevancia a la persona emprendedora. El éxito o fracaso del proyecto
emprendedor va a recaer en la persona promotora del mismo. Por este motivo, se hace necesario llevar
a cabo una accion grupal englobada en el Area de Competencias para el Emprendimiento, que permita

a la persona emprendedora adquirir, detectar y poner en marcha las capacidades y competencias que le
permitan liderar el proyecto que va emprender, hablamos del Taller Desarrollo del talento emprendedor.
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LAS ACCIONES INDIVIDUALES

7z

INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

La falta de formacion y competencias implicadas en el proceso emprendedor lleva a un mal planteamiento
de la iniciativa empresarial de base y a una mala gestién de los recursos cuando ya esta en marcha. Por ese
motivo, se plantea la siguiente secuencia de acciones individuales: Analisis de la Previabilidad Emprendedora,
Elaboracién del Plan de Empresa y la Puesta en Marcha del Plan de Empresa.
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PROYECTO PERSONAL DE INSERCION

T

v

POR CUENTA AJENA
T I 1
Acciones de Acciones de
intervencion intervencion
individual grupal

|
Informacién sobre
Recursos de Empleo y
Empresas

|
Entrenamiento en
procesos de seleccion:
La Entrevista de

v

POR CUENTA PROPIA
Acciones de Acciones de
intervencion intervencion

individual grupal
| |
Andlisis de la
Previabilidad
Emprendedora

Desarrollo Talento
Emprendedor

1. Analisis de la previabilidad emprendedora.

Trabajo
Acompafiamiento a
Recursos de Empleo y
Empresas

Elaboracion Plan de
Estrategias de Empresa

Comunicacion Asertiva
Puesta en Marcha de
la iniciativa
Emprenderdora

Capacitacion en
Herramientas y Técnicas
de BusquedaActiva de
Empleo

Creer en Nosotros/as
Mismos/as

Gestién del Tiempo
Creencias Limitantes
para la Busqueda Activa

de Empleo El Momento de

Comenzar a Trabajar
Activacién y cambio
emocional para la
Busqueda Activa de
Empleo

Preparacion para un
proceso de seleccion

Reformulacién del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

v
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Antes de profundizar en el desarrollo de un proyecto emprendedor es fundamental examinar la
previabilidad del mismo para poder validar si la persona se encuentra en la situacidon éptima para
llevar a cabo dicho proyecto, si la idea se puede desarrollar en términos de produccion de un producto
o servicio, si existe una clientela potencial interesada en el producto o servicio, y si existen medios
econdémicos suficientes para la inversién que pueda conllevar el proyecto.

1.1. Objetivos.

El objetivo general de esta primera accidon serd valorar la previabilidad del proyecto emprendedor
sentando las bases del trabajo en el Proceso de Emprendimiento.

En cuanto a los objetivos especificos se destacan:

@ Profundizar en la adecuacién de las capacidades y competencias del emprendedor/a para poner
en marcha el proyecto, asi como sus déficits.
213 »
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@ Determinar que la idea de negocio, en términos de producto o servicio, bien se pueda llevar a
cabo, o bien, requiera de una fase de prototipado o demostracién de funcionamiento.

@ Comprobar la existencia de una clientela potencial que pueda estar interesada en el producto o
servicio

@ Realizar un presupuesto previo que nos permita conocer la inversién necesaria para la puesta en
marcha del proyecto y la financiacién con la que contamos.

& Realizar un Informe de Diagndstico de Previabilidad Emprendedora.

1.2. Perfil del/la participante.

Realizado el Perfil de Empleabilidad, ajustado el Objetivo Profesional y disefiado el P.P.I, en esta accion
participaran aquellas personas en las que hayamos detectado interés por desarrollar una iniciativa
emprendedora y/o posea competencias para el emprendimiento.

Se derivan pues, personas que hayan manifestado un interés claro por la insercién laboral por cuenta propia,
y también aquellas, en las que examinando sus caracteristicas personales y motivacionales, experiencias
profesionales anteriores, formacion y situaciéon de desempleo y se haya detectado un perfil emprendedor.
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1.3. Proceso.

AJUSTE DE LA PERSONA

Esta accién se compone de cinco pasos a través de los cuales se realiza un EMPRENDEDORA

primer anadlisis de la previabilidad del proyecto emprendedor teniendo como

eje principal la evaluacién de la persona emprendedora.
DESCRIPCION DEL

INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

. PROYECTO A
PASOS A SEGUIR: DESAROLLAR
Paso 1 » AJUSTE DE LA PERSONA AL AREA DE EMPRENDIMIENTO. VALORACION DE LA IDEA
DE NEGOCIO
Se trata de analizar aspectos de la persona que condicionan la puesta en marcha
CONCLUSIONES DEL

de un proyecto emprendedor. Hablamos de variables relativas a: DIAGNOSTICO. DE
PREVIABILIDAD
@ Motivacion personal y caracteristicas sociofamiliares.
Las variables concretas para su analisis son: DEVOLUCION Y TOMA
DE DECISION
® Interés, actitud y experiencia previa.
= Verbalizaciones negativas respecto al autoempleo.
= Estado de ocupacién actual.
= Coyuntura familiar.

= Necesidades econémicas.
@ Caracteristicas profesionales.

Supone comprobar el grado de conocimientos técnicos del negocio y de la gestién empresarial de las que
dispone la persona, para analizarlas e intentar superar las carencias que encontremos:
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= Formacion.

= Experiencia por cuenta ajena.
= Experiencia por cuenta propia.
= Experiencia familiar.

@ Caracteristicas psicolégicas.
Denotan la aptitud para la creacién de empresas. En este sentido se analizan las siguientes:

= Aversion al riesgo.

= Confianza en si mismo/a.
= Ambicién personal.

= Capacidad de direccion.
= Creatividad.

Para recoger estas variables realizaremos una entrevista que nos permita examinar la implicacién y madurez
de la persona en y sobre su propio proyecto. Durante la entrevista facilitaremos que la persona exprese sus
dudas, inquietudes, la informacién de la cual dispone o los indicios de falta de ésta.

A continuacién mostramos una bateria de preguntas que responde a las variables anteriormente expuestas.
El orden de las preguntas variara en funciéon del desarrollo de la conversacidn procurando no llevar un orden
rigido que entorpezca la fluidez de la misma.

PREGUNTAS

" ¢ Cudndo te planteaste la idea de emprender?

N

= iSiempre has tenido la misma idea, o ha variado con el tiempo?

" iSe los has contado a familiares y entorno cercano? équé te han dicho? éhan
mostrado su apoyo? ése han mostrado contrarios?

7

" En tu familia, ¢es compatible que dediques tiempo a llevar a cabo el proyecto?
éHay alguna necesidad sociofamiliar que sea incompatible con emprender el
proyecto ahora?

= iTe has planteado si tu situacion penitenciaria es compatible con el desarrollo del
proyecto? ¢ Puede existir algun inconveniente?
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" Dada tu situacién administrativa irregular en Espafia, équé alternativas te has
planteado para llevar a cabo el proyecto?

= ¢Te has planteado los inconvenientes del autoempleo?

" iQué es lo mas importante a la hora de emprender?, ¢la persona? éla idea?, el
dinero?

" ;Sabes qué conocimientos son necesarios para poder realizar este trabajo?
® ¢Qué necesitas aprender?

= ¢iQué implica en horarios y/o desplazamientos realizar este tipo de trabajo?
" iTienes experiencia coordinando equipos?

" iQué pasa si no sale adelante el proyecto? ¢ Cémo te sentirias?

= iQué arriesgas al emprender? ¢ Qué ganas?

" iHabitualmente detectas en tu entorno elementos de mejora, que realizarias de
otra manera? {Te consideras una persona inquieta? ¢creativa?

Durante el transcurso de la entrevista tomaremos nota de las cuestiones mas relevantes. Esta informacién
la volcaremos posteriormente en la redaccién del Informe de Diagndstico de Previabilidad.
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Paso 2 » DESCRIPCION DEL PROYECTO A DESARROLLAR. PRODUCTO/SERVICIO, CLIENTELA Y MERCADO,
Y RECURSOS NECESARIOS.

En los primeros momentos de acercamiento al emprendimiento es frecuente que el proyecto no esté muy
desarrollado. Por tanto, es importante que el/la tutor/a de empleo ayude a definir claramente: clientela y
mercado, y recursos necesarios.

En este sentido, la idea en si no es en modo alguno un proyecto expresado en cifras y balances, sino
una creencia en una actividad que puede llegar a ser real y constituir un medio de desarrollo personal y
profesional.

Se trata de comprobar si el producto/servicio, en un andlisis previo, se puede llevar a cabo o si requiere de
algun periodo de reflexion para darle forma, o prueba piloto para demostrar que se puede llevar a cabo.

La definicidon de la idea y su valoracidn debe ser anterior al comienzo del proceso de desarrollo del Plan de
Empresa.

Este paso, por tanto, consiste en describir de manera simple, clara, precisa y directa, el producto/servicio, la
clientela potencial y el presupuesto inicial.

En este apartado, el/la tutor/a de empleo utilizara la técnica de la entrevista, formulando preguntas con
el objetivo de propiciar la autorreflexion de la persona participante y la clarificacién y aproximacion a las
caracteristicas de su producto/servicio, clientela y mercado, y recursos econémicos y materiales necesarios.
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A continuaciéon mostramos ejemplos de las posibles preguntas a realizar durante la entrevista.

PREGUNTAS

= ¢iComo surgioé la idea de este servicio/producto? (antecedentes o fuente de la idea).

" ¢ Qué cualidades tienen la idea que te hacen pensar que es interesante?

7z

INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

® :Qué necesidad, interés o expectativa resuelve la idea en los/las potenciales clientes?
" (Esta necesidad la cubre alguna otra empresa en la actualidad? ¢De qué manera?

® iQué aporta la idea que mejora lo existente?

" iHas comentado la idea con personas conocidas (expertas o no)? éCual es su opinion?
" iCudntas personas son necesarias para arrancar el proyecto?

" iHas cuantificado la inversién inicial para poner en marcha el proyecto?

= i Cuentas con el dinero para la inversidn inicial?

= iPuedes resumir en una frase el contenido de tu idea?
Aligual que en el paso anterior tomaremos nota de las cuestiones mas relevantes para posteriormente
incorporarlas en la redaccion del Informe de Diagndstico de Previabilidad.
Paso 3 » VALORACION DE LA IDEA DE NEGOCIO.
La valoracion la debe realizar la propia persona emprendedora, aunque con el apoyo del/la tutor/a en el

sentido de resolver dudas, aclarar conceptos, o explicitar los objetivos. Este andlisis no debe ser exhaustivo,
ya que el objetivo no es detectar la viabilidad absoluta, sino desechar las ideas claramente inviables.
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A continuacién se expone uno de los métodos de valoracién mas habituales y sencillos: el “Método
del triangulo” (Cabreriro y Naveros, 2009). Este modelo parte del concepto de que cualquier empresa
debe surgir bajo la confluencia cruzada de tres variables: los recursos de los/as emprendedores/as, los
recursos del entorno (fundamentalmente los ociosos e infrautilizados) y las necesidades e intereses de
los y las potenciales clientes.

Recurses del/la

N

Aunque el vértice clave del tridngulo lo ocupan las necesidades e intereses de los/as potenciales
clientes (la idea siempre debe estar destinada a aportar algo para resolver una necesidad existente), de
la confluencia de las tres variables va a depender en buena medida el éxito futuro del proyecto.

Veremos con la persona emprendedora durante la sesién, los contenidos que podremos analizar para
cada variable que conforman los dngulos de este método.

7

RECURSOS DEL/LA
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NECESIDADES RECURSOS DEL ENTORNO
EMPRENDEDOR/A

De ocio Poblacidn (32 edad, jovenes, Formacion en ...
natalidad, nacionalidades).

De informacién Naturales (montes, agua, playa). Experiencia en ...

De formacién Socioculturales (nivel socioeconémico, Aptitudes para ...
tradiciones, intereses, caracteristicas
migratoria).

De relacion Sectores productivos (tipologia de Recursos econdmicos ...
empresas locales).

De cultura Infraestructuras (puentes, carriles bici, Actitudes ...
tuneles, edificaciones civiles).

De imagen Planes de organizacion territorial. Aliados clave ...

De caracter legal Turismo (periodos, tipologia). Intereses en ...
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A modo de ejemplo, podemos ver con la persona participante la siguiente Idea de Servicio: ofertar
proyectos multiservicio de rehabilitacién de inmuebles.

Se aplica el Método del Triangulo a la Idea de Negocio propuesta por la persona participante
reflexionando con ella sobre cada una de las variables. La informacidn resultante la recogeremos en el
Informe de Previabilidad del anexo 9.1.

Paso 4 » CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO DE PREVIABILIDAD.
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Las informaciones obtenidas tras los tres pasos anteriores nos permitiran realizar un diagndstico inicial
sobre la continuidad de la persona participante en el Proceso de Emprendimiento, examinando las
fortalezas y debilidades formativas, profesionales y competenciales de la persona emprendedora,
valorando el encaje de las mismas en el disefio del P.P.I.

z
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Asi, a modo de ejemplo, revisaremos el P.P.1 y el corto, medio y largo plazo cuando sea necesaria una
formacion, carnet o certificacién previa para poder llevar a cabo el proyecto. O, en el caso de necesitar
una inversién econdémica fuerte y no contar con ahorros, habra que replantear el P.P.I pudiendo
recomendar conseguir a corto plazo un empleo por cuenta ajena que permita disponer de recursos
econdmicos suficientes para poder financiar la inversion requerida en la puesta en marcha.

Para recoger las conclusiones y establecer una linea de trabajo unificado, utilizaremos el modelo de
Informe de Previabilidad del anexo 9.1., donde se constataran todas aquellas cuestiones que nos
resulten de interés, que le permitiran plantear los diferentes temas que se quieren analizar sobre el/
la emprendedor/a y, a su vez, recoger la informacidn que transmita para posteriormente realizar el
diagndstico inicial y trasladar dicha informacion al P.P.I.

Para cumplimentar esta ficha nos apoyaremos en la informacion ya recogida anteriormente en el
Modelo de Recogida de Informacidn del Taller de Acogida y el Perfil de Empleabilidad.

Finalmente, en la ficha recogeremos el diagndstico sobre la previabilidad del proyecto. En él reflejaremos

nuestras valoraciones respecto a la persona emprendedora, producto/servicio, clientela y mercado, y
recursos necesarios.
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Paso 5 » DEVOLUCION DEL DIAGNOSTO DE PREVIABILIDAD Y TOMA DE DECISION.

En este Ultimo paso compartiremos la informaciéon y planteamiento recogido en el Informe Diagndstico
de Previabilidad con el/la participante y se procederd a la toma de decisién del tutor/a sobre la
continuidad en el Proceso de Emprendimiento.

Tras revisar la informacidn nos encontraremos ante las siguientes situaciones:

@ Que se acredite la previabilidad del proyecto emprendedor, dando paso a su participacién en la
accién grupal Taller Desarrollo del Talento Emprendedor en caso de no haber participado todavia, y
continuando con la siguiente accién individual de Elaboracion del Plan de Empresa.

@ Que no se acredite la previabilidad del proyecto emprendedor, dando paso a su participacion en
la accidn grupal Taller Desarrollo del Talento Emprendedor en caso de que no haya pasado todavia,
requiriéndose un espacio de reflexion para volver a replantear dicha idea de negocio en otros
términos para volver a la accién de Analisis de Previabilidad.

@ Que no se acredite la previabilidad del proyecto emprendedor y la persona desista del Proceso de
Emprendimiento, teniendo que rediseiar su P.P.I para plantear el empleo por cuenta ajena.

N

1.4. Tiempo de desarrollo de la sesion.

El trabajo de analisis de la previabilidad emprendedora comprende una Unica sesién de trabajo de hora
y media continuada con la persona participante.

Fuera de la sesion, el/la tutor/a de empleo debera dedicar tiempo para la elaboracion del Informe
Diagndstico de Previabilidad.

7
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El/la tutor/a de empleo serd un/a acompafiante en esta fase inicial del Area Proceso de Emprendimiento,
posibilitando que la persona emprendedora reflexione sobre sus capacidades y competencias para
emprender, asi como sobre la definicion y concrecién de su producto/servicio, clientela potencial y
medios econdmicos necesarios para llevar a cabo la puesta en marcha del proyecto emprendedor.

Se tratara de acercar a la persona a la tematica y terminologia empresarial basica, permitiendo valorar
los déficits y aciertos existentes en la propuesta emprendedora que se esta examinando.

Para el desarrollo del trabajo, el/la tutor/a de empleo y el proceso, se podran nutrir de recursos
complementarios como los siguientes:

= Test de evaluacién de emprendedores/as de las camaras de comercio y universidades.

= Test de maduracién de la idea de las cdmaras de comercio y universidades.
= Test de conocimiento de mercado de las cdmaras de comercio y universidades.
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2. Elaboracion del Plan de Empresa.

¥

[

]

PROYECTO PERSONAL DE INSERCION
POR CUENTA AJENA POR CUENTA PROPIA
T | 1 r I 1
Acciones de Acciones de Acciones de Acciones de
intervencion intervencion intervencion intervencion
individual grupal individual grupal
I I | I
Informacion sobre Entrenamiento en Ana’I_isis_c_ie la Desarrollomalento
Recursos de Empleoy procesos de seleccion: Previabilidad Bl
Empresas La Entrevista de Emprendedora R

Acompafiamiento a
Recursos de Empleo y
Empresas

Capacitacion en
Herramientas y Técnicas

Trabajo

Estrategias de
Comunicacién Asertiva

Creer en Nosotros/as

Elaboracién Plan de
Empresa

Puesta en Marcha de
la iniciativa

Mismos/as Emprenderdora

de BusquedaActiva de
Empleo
Gestion del Tiempo
Creencias Limitantes
para la Busqueda Activa

de Empleo El Momento de

Comenzar a Trabajar
Activacién y cambio
emocional para la
Busqueda Activa de
Empleo

Preparacion para un
proceso de seleccion

Reformulacion del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

v
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Una vez realizado el diagndstico Inicial sobre la previabilidad emprendedora y tomada la decision
de la persona emprendedora de avanzar en el desarrollo del proyecto emprendedor, pasando
a ser un darea prioritaria de su P.P.I, y habiendo pasado ya por la accién grupal taller Desarrollo del
Talento Emprendedor, avanzaremos en el desarrollo de las acciones del P.P.l relativas al Proceso de
Emprendimiento, elaborando el Plan de Empresa.

El Plan de Empresa es una herramienta de doble uso:

= [nterna: permite analizar todas las areas claves de gestidon de una empresa, y profundizar en cada
una de ellas segln sea de mayor o menor relevancia en el proyecto en cuestion.

= Externa: permite contar con una presentacion documental sobre quiénes somos, cual es
nuestro proyecto y en qué consiste, de cara principalmente a financiadores, proveedores, agentes
colaboradores y posibles clientes.

La elaboracién y redaccion del Plan de Empresa es conveniente efectuarla en todos los casos, con
independencia del volumen y dimensién de la idea de negocio.
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Resumiendo, este documento escrito permite:

= |dentificar, describiry analizar una oportunidad de negocio, pudiendo aparecer cuestiones decisivas
sobre las que inicialmente no se repard.

= Examinar la viabilidad técnica, econdmica y financiera, convirtiéndose en el argumento basico que
aconseja o no la puesta en marcha del proyecto.

= Desarrollar procedimientosy estrategias para convertir esa oportunidad en un proyecto empresarial.

Ademas, ofrece las siguientes ventajas a la persona emprendedora:

= Proporciona un conocimiento amplio, profundo y objetivo de la idea que pretende poner en marcha.

= Sirve de tarjeta de presentacién ante terceros: socios, colaboradores, entidades financieras,
inversionistas, organismos publicos subvencionadores, etc.

= Muestra cdmo poner en marcha las distintas areas que compondran la empresa y la estrategia a
seguir en cada una de éstas.

= Permite anticiparse a posibles problemas y reducir riesgos.

2.1. Objetivos.
@ Ayudar a la persona participante con una idea definida, y deseo de llevar a cabo un proyecto de

emprendimiento, a realizar un Plan de Empresa, dandole una vision realista, ayudando a completarlo
y comprobando las hipdtesis de partida del mercado, con el fin de asegurar la viabilidad del proyecto.

N

@ Identificar y profundizar en las areas claves de gestion de una empresa.

@ Guiar la toma de decisiones sobre las areas claves de gestion empresarial.

7

@ |dentificar los déficits formativos en cada area clave de gestién.

& Obtener, como resultado del trabajo, el documento Plan de Empresa.
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Todo el trabajo de andlisis y adaptacion del Plan de Empresa supone un aprendizaje que serd util en la
futura gestion de su proyecto, ya que una vez puesta en marcha la idea, es necesario ir adaptandose a
los cambios del mercado para mantenerse en el mismo.

2.2. Perfil del/la participante.

El/laparticipante pasara porestaaccidonunavezrealizado el diagndsticodela previabilidademprendedora
en la accidén anterior, haber tomado la decisidn de contindan en el Proceso de Emprendimiento y
habiendo realizado la accién grupal Taller Desarrollo del talento emprendedor.

Las personas privadas de libertad, como ya se ha visto en el Perfil Psicosocial y Laboral de la unidad
1, en general, en su dmbito formativo y laboral, son desconocedores de las areas claves de gestidén de
una empresa, motivo por el cual, esta accidn serd vital para poder dotarles de un conocimiento minimo
sobre estas, con independencia de su nivel educativo o experiencia profesional.
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2.3. Proceso.

Cada emprendedor/a, y su idea de negocio, requiere de un trabajo especifico y su duracién se adaptara
a estas necesidades. Debe de haber un tiempo suficiente entre sesiones, para que estudie y asuma los
contenidos, realice el trabajo encomendado y tome las decisiones que sobre su negocio se han planteado.

En los pasos siguientes se desarrollan las acciones concretas a realizar para el asesoramiento sobre la idea de
negocio y su presentacion, el estudio de mercado, el plan comercial, el plan de produccion o prestacion de
servicios, los recursos humanos, el plan econémico financiero y el plan juridico mercantil.

Es recomendable que en las acciones se respete el orden de los pasos de los que consta el Plan de Empresa.
Si bien el/la tutor/a de empleo puede ir modificando este orden y alterarlo si el proyecto asi lo requiere.

Se fomenta en todo momento la autonomia de la persona participante por lo que debe ser ésta la que
vaya desarrollando cada paso, recopilando la informacion necesaria y realizando las gestiones necesarias
para llegar a un grado de desarrollo 6ptimo. El/la tutor/a evalla el contenido de cada apartado del Plan de
Empresa y reconducen en caso necesario consensuando toda la informacion que se refleje en el mismo con
el/la emprendedor/a.

Debe resaltarse que el trabajo de profundizacidén que se va a realizar implica un alto grado de seriedad y
compromiso por parte de la persona participante, ya que se van a dedicar muchas horas de trabajo durante
la ejecucion de los diferentes pasos.
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Durante el desarrollo de la accién, iremos recogiendo el trabajo y compromisos alcanzados en las diferentes
sesiones en el Registro de Actividad. La persona participante cumplimentara una ficha de trabajo por cada
paso resumiendo los aspectos generales de la informacion que se esta trabajando. Una vez finalizada la
accién, el/la participante, con la informacién recogida en la ficha y el trabajo realizado entre sesién y sesion,
redactara el apartado correspondiente en el documento del Plan de Empresa.

4
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PRESENTACION
PASOS A SEGUIR: PROYECTO
EMPRENDEDOR
Paso 1 » PRESENTACION DEL PROYECTO EMPRENDEDOR.
ESTUDIO DE MERCADO
El primer paso para la elaboracién del Plan de Empresa supone realizar una
primera presentacion del proyecto y, por tanto, responde a un resumen de
lo que se va a analizar en el Plan. PLAN COMERCIAL O DE
MARKETING
Este paso enlaza con lo que ya habiamos trabajado en la accién anterior de n
s N . PLAN DE PRODUCCION O
Analisis de |a Previabilidad Emprendedora. Ahora es el momento de ampliar PRESTACION DE
y profundizar en la informacién. SERVICIOS
Como resultado de este paso obtendremos una presentacion general del PLA":IBIEW':\E:&’;‘SOS

proyecto con los siguientes apartados:

PLAN ECONOMICO

@ Presentacion del proyecto: de los objetivos personales y de la FINANCIERO

empresa. Se trata de alinear los objetivos del emprendedor/a con los de

la empresa, en funcidn de las necesidades de la persona. REDACCION DEL PLAN DE
EMPRESA
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@ Descripcion del producto o servicio. Hay que hacerlo de forma clara y concisa, describiendo el
producto o servicio y la necesidad que satisface. Describir el valor afadido que tiene en relacion a
otros productos o servicios ya existentes y quiénes seran nuestros/as clientes/as.

® Presentacién de los/as emprendedores/as del proyecto. Se incluyen sus datos académicos
y profesionales, principalmente en relacién con la actividad en cuestién y con sus capacidades
relacionadas con la gestion de dreas claves de la gestién de una empresa.

@ Datos del proyecto. Se reflejan los siguientes apartados: nombre comercial, datos de contacto,
domicilio social, nombre en medios y logotipo.

® Férmula juridica. La empresa, en el instante de su creacidn, debe adoptar una determinada forma
juridica, pudiendo optar por dos alternativas: empresario individual -persona fisica- o bien empresario
social -persona juridica (destacan basicamente la sociedad anénima, la de responsabilidad limitada,
la unipersonal, la laboral, la cooperativa de trabajo asociado y la asociacion.)

La elecciéon de la forma juridica tendra que hacerse en base a una serie de criterios: capital inicial
para su constitucion, responsabilidad a asumir, nimero de socios, régimen fiscal mas adecuado,
tramites de constitucion, coste de los trdmites administrativos de creacién y puesta en marcha y
naturaleza de la empresa que vayamos a crear.

N

Se reflejan a su vez, las obligaciones contables y fiscales (principalmente tipo de IVA y tributacién de
IRPF).

Algunas de las necesidades detectadas en este paso y las posibles estrategias de intervencion a seguir
podrian ser:

V1 Vdvd NOIDN3AYILNI 3d SINOIDDV

Z
wn
)
o]
o
2
>
"4
]
2
v
o]
o
(@)
C
m
=
>
3
@]
2
>

NECESIDADES ESTRATEGIA 5
DETECTADAS DE INTERVENCION
Desconocimiento de los tramites Acompafiamiento en todo el proceso. Facilitar informacion
legales de constitucion y puesta en (Mapa de Recursos de Emprendimiento anexo 9.3.)
marcha. Asesoramiento legal.
No tener claro la formula juridica. Informacién y formacion sobre las formas juridicas y
obligaciones legales.
No tener claro las obligaciones Facilitar informacidn sobre estas obligaciones. Encuentro
contables, fiscales y laborales. con asesorias que puedan llevar estos temas. Formacion

basica para entender los conceptos.
Al finalizar la entrevista la persona participante habra completado la ficha A correspondiente al Plan de

Empresa del anexo 9.2., pasando a trabajar esta ficha entre el transcurso de sesiones y dando redaccion
al plan de empresa.
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Paso 2 » ESTUDIO DE MERCADO.

Los métodos, técnicas e instrumentos que se emplean en esta accidn tienen que ser adaptados para
que puedan ser aplicados por los/as emprendedores/as con el apoyo del/la tutor/a de empleo. Al
estar dirigido a pequeiias empresas o microemprendimientos es conveniente omitir aquellas técnicas o
métodos que, por su elevado coste de aplicacion y su complejidad técnica, estén fuera del alcance de la
mayoria de los/as participantes en el Programa y que no responden a la realidad particular o naturaleza
de sus iniciativas.

El estudio de mercado va encaminado a obtener informacidén en dos aspectos principales:

@ Elmacroentorno, sontodas aquellas variables o aspectos socioecondmicos, politicos, demograficos,
etc., que afectan a la demanda de productos y, en general, a todas las empresas del entorno.

@ El microentorno, son una serie de elementos especificos que afectan directamente a la futura
empresa (clientes, competencia y proveedores), no son controlables, pero son necesarios para
definir la estrategia a seguir por la empresa.

Es fundamental por tanto hacer un analisis muy exhaustivo de “los publicos” con los que se relacionara
la empresa: clientes, proveedores y competencia.

Para la realizacion del estudio de mercado hay que utilizar diferentes herramientas (observacién de los
entornos, encuestas a posibles clientes, proveedores y financiadores, estudios de consumo), manejar
distintas fuentes de informacidn (estadisticas, revistas y publicaciones del sector, portales de internet,
ferias, congresos, seminarios, networking) para obtener una fotografia lo mas real posible del mercado
y de todos aquellos elementos que nos puedan interesar.
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Una herramienta muy Util a la hora de realizar el estudio de mercado puede ser el analisis D.A.F.O.
Detectar las Debilidades y Amenazas con las que contaremos, y el ser conscientes de las Fortalezas y
Oportunidades que nos va a ofrecer el mercado, hardn posible que podamos planificar una serie de
estrategias comerciales para hacer viable el proyecto empresarial.

7z
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Algunas de las necesidades detectadas que se pueden encontrar en este paso y las posibles estrategias

a seguir:
NECESIDADES ESTRATEGIA
DETECTADAS DE INTERVENCION
Desconocimiento del sector y del Recurrir a un/a especialista o experta/a para que nos ayude
mercado. a conocer mejor la situacion del mercado y sus perspectivas.
Necesidades detectadas de acceso a Ampliar fuentes de informacion.
informacion. Portales de internet y publicaciones especializadas.

Asociaciones profesionales y empresariales.

Acudir a ferias, congresos, seminarios. Networking.
Consulta de estadisticas especializadas.

Catdlogo de muestras, tarifas de otras empresas.

Desconocimiento de clientes, Consulta de estudios de consumo.
competencia y proveedores y sus Entrevistas y encuestas al publico objetivo.
pautas de comportamiento. Observacion presencial de las pautas de consumo.

Estudio de la zona y las caracteristicas de la competencia.
Investigacion sobre proveedores a través de redes.
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A modo de ejemplo, imaginemos que el proyecto consiste en una panaderia. Un buen ejercicio que
podemos plantear al/la emprendedor/a seria analizar la competencia existente en un radio cercano a
donde queramos poner la panaderia. Asi, podria dedicar algunos dias a examinar, mediante observacion,
la clientela que entra en cada negocio, los productos que compran, las tarifas de cada uno de ellos, la
inexistencia de productos, las pautas y horarios de consumo.

Al finalizar la entrevista la persona participante habra completado la ficha B correspondiente al Plan de
Empresa del anexo 9.2., pasando a trabajar esta ficha entre el transcurso de sesiones y dando redaccién

al plan de empresa.

Paso 3 » PLAN COMERCIAL O DE MARKETING.

Es el disefo de una serie de estrategias cuyo objetivo final es obtener una mayor cuota de mercado y
mayores ventas de los productos o servicios que ofrece la empresa.

En este paso tendremos que definir la mejor estrategia comercial para llegar a cada “target” o publico
objetivo de venta.

Estas estrategias se concretan en cuatro variables:

N

@El producto o servicio, que se concreta en su calidad, caracteristicas, marca, tipos de empaquetado
y diseio, asi como todos los servicios relacionados. Ademas, habrd que especificar las diferencias
con otros similares de la competencia.

@ El precio, o mas exactamente, la estructura de precios, dado que es posible que para mercados
o periodos de tiempo especificos los precios sean diferentes. Ademas, los precios podran sufrir
variacion al disefiar el Plan de Produccidn o Prestacidn del Servicio y por el Plan de Recursos Humanos.
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@ La distribucidn, es la eleccion de los medios a través de los cudles los productos llegaran a los
mercados seleccionados. Asi pues, hay que desarrollar un conveniente sistema de distribucion.

2
wn
e
(@]
(@)
2
S
(o]
(@]
2
v
(@]
x
(@)
Cc
m
S
>
3
(@]
2
>

@La comunicacion, incluye todos los métodos validos para que el mercado seleccionado obtenga
informacidn del producto.

Estas cuatro variables, y su combinacién, se deben adaptar a las necesidades detectadas en los/as
clientes y a las caracteristicas del mercado para conseguir el objetivo (estrategias) marcado por la
empresa.

Todos los aspectos a desarrollar en un Plan de Empresa sonimportantes, y ademds estan interconectados
entre si, pero el plan comercial es uno de los pilares fundamentales. En cualquier tipo de empresa la
definicidn de una buena estrategia comercial supone asegurar los niveles de venta suficientes para que
la empresa sea viable.

Veamos a continuacidn algunas de las necesidades detectadas mds comunes que se pueden encontrar
en este paso y las posibles estrategias a seguir:
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NECESIDADES ESTRATEGIA

DETECTADAS DE INTERVENCION

Dificultades para negociar. Preparar detalladamente las negociaciones.
Ensayar las negociaciones.
Ayudar a elaborar argumentos.

Tendencia a competir en base a una Demostrar con numero las previsiones de ventas.
politica de precios mas bajos.

Descuido de las acciones de Mostrar publicidad exitosa de otras empresas.
comunicacion: folletos, carteles, redes Evaluar las acciones publicitarias para ver si son efectivas.
sociales, etc. Facilitar disefio de materiales.

Al finalizar la entrevista la persona participante habra completado la ficha C correspondiente al Plan de
Empresa del anexo 9.2., pasando a trabajar esta ficha entre el transcurso de sesiones y dando redaccién
al plan de empresa.

P

p

Paso 4 » PLAN DE PRODUCCION O PRESTACION DEL SERVICIO.

Durante este paso trabajaremos con la persona emprendedora la planificacién de medios técnicos,
humanos y econdmicos en sintonia con las estrategias u objetivos que tenga definida la empresa (sobre
todo las comerciales).
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Indagaremos en los aspectos técnicos y de organizacién interna de la empresa para que puedan
cumplirse los objetivos previstos, teniendo en cuenta su conexién con el resto de areas que componen
el Plan del Empresa.

z

INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

Partiendo de la base de que la persona emprendedora debera definir las peculiaridades de su
actividad, estos son algunos aspectos generales que se debe tener en cuenta a la hora de definir el
plan de produccion o prestacidn de servicios de una empresa en distintos niveles: organizacion de sus
actividades, procesos de trabajo interrelacionados y ejecucion de las diversas tareas.

Los tres niveles configuran la actividad de la empresa, a la cual podemos concebir como un sistema con
subsistemas interdependientes de manera que si uno falla afecta a todos.

Asi, la eficacia de la actividad empresarial vendrd determinados por los objetivos planteados, la
estructuracion de la actividad y la gestion que se realice.

Todo ello nos lleva a indagar en los siguientes elementos que van a configurar el plan de produccioén:
@ La localizacién de la empresa. En este apartado debemos pedir a la persona emprendedora que
reflexione sobre aspectos de la ubicacién del negocio que pueda afectar a su desarrollo como la
proximidad a los/as clientes/as, la no existencia de competidores en la zona, etc.

@ El volumen de produccion o prestacién. Solicitaremos a la persona emprendedora que estime

cuanto necesitara vender para alcanzar un volumen suficiente de ingresos y su planificacion en el
tiempo.

4 226



@ Los recursos necesarios para prestar el servicio o producir. Preguntaremos acerca de los recursos
materiales y de infraestructura necesarios para lleva a cabo la produccién o prestacidn del servicio,
y el coste que suponen.

@ Los proveedores. Pediremos a la persona emprendedora un andlisis de los principales proveedores
y sus caracteristicas.

® Los procesos de producciéon o prestacion del servicio. La persona emprendedora debe describir
los principales procesos implicados en la produccién o prestacion del servicio.

® El control de la calidad. Se planteara a la persona emprendedora si va a disponer de un sistema de
control de calidad o proceso que le permita evaluar y garantizar la calidad del servicio.

@ Los requisitos de seguridad e higiene y medioambientales. Comprobaremos que la persona
emprendedora conoce las normativas existentes en estas materias relativas a su proyecto empresarial.

En el desarrollo de este paso, y en la gestién de la futura empresa pueden darse algunas necesidades
para las cuales sugerimos las siguientes estrategias de intervencién.

NECESIDADES ESTRATEGIA

DETECTADAS DE INTERVENCION

Desconocimiento de aliados clave en el Elaboracion de una relacion de aliados clave y canales de
desarrollo de la actividad. comunicacion.

Problemas para conseguir un local o un Asesoramiento y acompafiamiento en la busqueda y

lugar para instalar la empresa. negociacion de alquiler con Agencias e Inmobiliarias,
recursos municipales para emprendedores/as.
Intermediar para facilitar la ubicacién en algun vivero de
empresas.

Falta de planificacion a medio y largo Facilitar modelos de planificacion sencillos.
plazo, y carencias en la definicion de Elaboracion de un mapa de procesos adecuado al proyecto.
los procesos internos/externos.

Al finalizar la entrevista la persona participante habra completado la ficha D correspondiente al Plan de
Empresa del anexo 9.2., pasando a trabajar esta ficha entre el transcurso de sesiones y dando redaccién
al plan de empresa.

Paso 5 » PLAN DE RECURSOS HUMANOS.

Las personas que trabajan en la empresa son el elemento fundamental y el valor mds importante de
un proyecto emprendedor. Por ello, resulta fundamental conocer las aptitudes y caracteristicas de los/
as emprendedores/as, asi como tomar decisiones a priori de las relaciones entre los/as socios/as y la
empresa (si se diera el caso), la estructura organizativa y responsabilidad del trabajo que desarrollen.

La estructuracidon de los recursos humanos requiere tomar decisiones y concretar los siguientes
elementos con la persona emprendedora:
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INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

@ Disefio del organigrama. Es la plasmacion grafica de las distintas areas, funciones o departamentos
enquesevaadividirlaempresa. En la mayoria de los casos, esta representacion les ayuda a identificar
gue ademas de las funciones de produccidn son necesarias otras para sacar adelante la empresa,
que pueden realizarlas ellos/as, subcontratar a otros/as o contar con otros/as profesionales a su
cargo para ejecutarlas. Por ejemplo, labores comerciales, distribucién.

@ Descripcion del puesto de trabajo. Consiste en detallar para cada puesto de trabajo las tareas,
funciones y responsabilidad de cada uno, el lugar fisico, los medios de trabajo, herramientas y
maquinas a utilizar. Y por ultimo, también definir el horario.

@ La comunicacion interna de la empresa. Se tendra que definir la comunicacidn necesaria entre los
diferentes puestos de trabajo para el cumplimiento de sus funciones, ya se trate de comunicacién
oral o escrita.

@ Necesidad de personas. Los datos anteriores nos permiten concretar el puesto y la responsabilidad
de la persona emprendedora y las necesidades de contratacién de personal.

® Seleccidon de personal. En la estructuracion y organizacion de los recursos humanos necesarios
para la realizacion de las actividades de la empresa deberemos considerar los siguientes elementos:
planificacién de la contratacidn, eleccion de la forma juridica de contratacién, andlisis de los costes
laborales, canales de reclutamientos y trdmites relacionados con la contratacién.

Durante nuestra intervencidn haremos hincapié en que una buena gestidn de los recursos humanos
pasa por una gestion por competencias: capacidades, habilidades, experiencias, conocimientos,
actitudes o motivaciones, que poseen las personas que forman parte de una organizacién. Hay que
considerar siempre los recursos humanos como una inversién y no como un coste, y por tanto, fomentar
su formacion, desarrollo y promocién dentro de la empresa.

En el desarrollo de este paso y en la gestién de la futura empresa pueden darse algunas necesidades
para las cuales sugerimos las siguientes estrategias de intervencién.

NECESIDADES ESTRATEGIA

DETECTADAS DE INTERVENCION
No tener claras las funciones a Elaboracion de un analisis de puesto de trabajo de la figura
desarrollar. del/la emprendedor/a si va a estar solo/a, o de los distintos

puestos de trabajo necesarios para la empresa.

Desconocimiento de aspectos legales Prestar apoyo en el asesoramiento sobre tramites juridicos

y de bonificaciones y ayudas a la de contratacion, incentivos y aspectos legales de los
contratacion. contratos de trabajo.

Desconocimiento de las vias de Asesorar sobre recursos de intermediacidon laboral, Agencias
seleccion de personal. de Colocacioén o portales de empleo.

Al finalizar la entrevista la persona participante habra completado la ficha E correspondiente al Plan de
Empresa del anexo 9.2., pasando a trabajar esta ficha entre el transcurso de sesiones y dando redaccién
al Plan de Empresa.
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Paso 6 » PLAN ECONOMICO FINANCIERO.

En este paso ayudaremos a la persona emprendedora a hacer una previsién lo mas fiel posible de las
inversiones que se necesitan hacer y de la financiacién para sufragar estas inversiones. También le
guiaremos en la elaboracidén de una previsidn de las ventas e ingresos que se van a tener, de los gastos
y las compras, para por ultimo, realizar una previsidon de tesoreria que asegure en todo momento la
liguidez de la empresa.

Para ello iremos realizando con la persona emprendedora:

@ El Plan de Inversiones debe responder a la pregunta de “qué” le hace falta para iniciar la actividad.
Se cuantifica no sélo las inversiones en inmovilizado material e inmaterial, también los gastos
necesarios para los tramites de constitucidon y puesta en marcha, asi como las primeras compras y
aprovisionamientos de materias primas.

@ EI Plan de Financiacidn, responderd a la pregunta de “cémo” pagara las inversiones iniciales. En
este apartado se analiza si la financiacién serd propia o se acudird a recursos ajenos. En el caso de
los recursos propios hablamos de aportaciones o desembolsos de los/as socios/as para constituir
la empresa. Pueden ser dinerarias (dinero efectivo) o en forma de bienes valorables y utiles para la
empresa. Y el capital ajeno, que son las fuentes de financiacion externas a la empresa y que tienen
un coste para ella (intereses).

N

@ El Balance de Situacion que reflejara la situacion de la empresa en el momento en el que inicia
su gestion, dividiéndose entre activo (bienes y derechos de la empresa) y pasivo (recursos propios y
ajenos, es decir obligaciones de la empresa).

@ La Cuenta de Resultados o Cuenta de Pérdidas y Ganancias. Refleja los ingresos, gastos y los
beneficios o resultados previstos para los primeros ejercicios de la vida de la empresa. Se elabora
una por cada uno de los ejercicios econdmicos de la empresa, aunque también puede elaborarse de
periodos inferiores al afio.
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& El Presupuesto o Previsién de Tesoreria, que reflejara el nivel de liquidez: caja, bancos, etc. que sera
necesario en todo momento para mantener el negocio en funcionamiento. Reflejara las entradas y
salidas de dinero (cobros y pagos), siendo vital para la sostenibilidad empresarial para poder prever
los cobros de los clientes o los pagos de mayor relevancia en el ano.

Algunas necesidades que pueden ser habituales en este paso son las que mostramos a continuacién.

NECESIDADES ESTRATEGIA
DETECTADAS DE INTERVENCION
Falta de financiacion y necesidades Ayuda en la negociacion con los bancos.
detectadas de que un Banco nos Facilitar el acceso a los microcréditos sin necesidad de aval.

proporcione crédito.

Descontrol econémico. Muy baja Reorientacion del plan econdmico.

rentabilidad, impagos o retrasos en los Elaborar un plan de tesoreria realista.

pagos de los/as clientes/as. Establecer medios de cobro que acorten los plazos.
Dependencia de Subvenciones. Ser realista en el tema de la solicitud de incentivos y

subvenciones y no incluirlos en las previsiones hasta que no
estén concedidas.

Asegurar la viabilidad de proyecto por el propio negocio y
no dependiendo de las subvenciones.
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Al finalizar la entrevista la persona participante habra completado la ficha F correspondiente al Plan de
Empresa del anexo 9.2., pasando a trabajar esta ficha entre el transcurso de sesiones y dando redaccién

al Plan de Empresa.

Paso 7 » REDACCION DEL PLAN DE EMPRESA.

Una vez concluidos todos los pasos anteriores, y teniendo las fichas correspondientes bien trabajadas
y cumplimentadas, se trata de dar una redaccion final a toda la informacién recogida y las tomas de
decisiones realizadas.

La persona emprendedora a lo largo de esta accién podra ordenar toda la informacion siguiendo la
secuencia de pasos trabajados y dando como resultado un texto Unico que dé respuesta a la doble
utilidad del Plan de Empresa:

= Una herramienta de uso interno que le va a permitir observar todo el trabajo realizado, las areas
claves de gestion aprendidas y el proceso de toma de decisiones que ha llevado a cabo.

= Una herramienta externa que les servird como carta de presentacion veraz, seria y formal del
proyecto que va a poner en marcha de cara a todos los publicos (financiadores, proveedores, clientes,
administraciones, medios y agentes colaboradores).
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Es recomendable que el texto final se proporcione a personas que puedan aportar una actitud critica
y constructiva, como profesionales del asesoramiento empresarial, personal relacionado con ambitos
econdémicos y financieros, responsables de empresas y entidades, familiares, profesionales del sector
de actividad donde se desarrolla el proyecto empresarial.

z
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2.4. Tiempo de desarrollo de las sesiones.

Las sesiones de trabajo para completar todo el Plan de Empresa han de ajustarse a las caracteristicas
del proyecto emprendedor y de la persona emprendedora. Se trata de hacer una planificacion realista,
con un numero de sesiones de entre 10 y 12 de aproximadamente una hora u hora y media.

2.5. El papel del/la tutor/a de empleo.

En todo momento tiene que ser un/a agente facilitador/a, que proporcione informacion a la persona
emprendedora, pero que también le provea de canales de informacién para fomentar la autonomia.
Debe ayudar a la toma de decisiones, proporcionar formacién en gestion empresarial basica y motivar.
Es necesario que aporte un valor afiadido a sus acciones, encaminado a dinamizar las iniciativas
empresariales y a configurar propuestas de acciones que mejoren las posibilidades empresariales de
las personas y/o de sus proyectos.

Dado el nivel de conocimientos técnicos especificos que implica la elaboracién de un Plan de Empresa 'y
la documentacion asociada, el/la tutor/a puede explicar con lenguaje coloquial los modelos econémicos
a utilizar, las diferentes formas juridicas existentes, las herramientas de anadlisis de mercado, los costes
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de contratacién de personas o los elementos contables fundamentales, pero en ningln caso debera
asumir el papel de especialista de cada drea. Aqui actuard como facilitador/a e intermediador/a con
las fuentes de dichos conocimientos: Agencia Tributaria, Tesoreria General de la Seguridad Social,
Ventanilla Unica, dependencias municipales gestoras de licencias y permisos, asesorias y gestorias,
sindicatos o asociaciones empresariales entre otros.

3. Puesta en marcha de la Iniciativa Emprendedora.

v

PROYECTO PERSONAL DE INSERCION
POR CUENTA AJENA POR CUENTA PROPIA
T | 1 T | 1
Acciones de Acciones de Acciones de Acciones de
intervencion intervencion intervencion intervencion
individual grupal individual grupal
| | | |
Informacion sobre Entrenamiento en Anal,sns'qe la DesariolloTalento
Recursos de Empleo y procesos de seleccion: Previabilidad
: Emprendedor
Empresas La Entrevista de Emprendedora
Trabajo
Acompafiamiento a Elaboracién Plan de
Recursos de Empleo y Estrategias de Empresa
Empresas Comunicacion Asertiva
T Puesta en Marcha de
5 o Creer en Nosotros/as la iniciativa
Herramientas y Técnicas Mi i Emprenderdora
de BusquedaActiva de SI0S /S
Empleo

Gestién del Tiempo
Creencias Limitantes
para la Bisqueda Activa

de Empleo El Momento de

Comenzar a Trabajar
Activacion y cambio
emocional para la
Busqueda Activa de
Empleo

Preparacion para un
proceso de seleccion

Reformulacion del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

v
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Los primeros meses de vida de la empresa son claves para asegurar el éxito del proyecto. Es fundamental
que el/la tutor/a de empleo realice un acompafiamiento integral y que ayude a superar las dificultades
gue se vaya encontrando la persona emprendedora, al menos durante los tres primeros meses de
inicio de la actividad. Para esto puede ayudarse de los recursos locales especializados en creacién de
empresas y que ponen a disposicion de las personas emprendedoras diferentes instituciones publicas,
asociaciones profesionales y otras entidades que ayudan en el proceso de creacidon de empresas.

Esta accién podra ir, en sus ultimas sesiones, en paralelo al Seguimiento y Apoyo tras el Inicio de la
Actividad Laboral
231 »
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3.1. Objetivos.

@® Acompaniar a la persona emprendedora en el proceso administrativo de creacién y legalizacién de
la empresa, en la busqueda de cuantos incentivos y ayudas puedan mejorar o acelerar la viabilidad
del negocio y ayudar en las gestiones necesarias para la apertura de un local en caso de necesario.

@ Familiarizar a la persona emprendedora con el lenguaje administrativo y los conceptos mas
relevantes implicados en los tramites legales relativos a la gestiéon empresarial.

@ Conocer, valorar y presentar, en su caso, las subvenciones, ayudas e incentivos que puedan ser de
aplicacidén en cada caso en materia laboral o fiscal.

@ Poner en marcha el Plan de Recursos Humanos del Plan de Empresa.

3.2. Perfil del/la participante.

En esta accidn encontraremos, en primer lugar, a aquellos/as participantes que hayan finalizado el Plan
de Empresa y en su fase de redaccién final haya quedado clara la viabilidad del proyecto en lo que a
persona, producto/servicio, clientela y prevision econdmica financiera se refiere.

En segundo lugar, tendremos a aquellos/as que, ademas de haber finalizado con éxito el Plan de
Empresa, se encuentren es una situacion idonea para realizar el despliegue del mismo, iniciando
la puesta en marcha de la actividad empresarial. Para esto habremos comprobado que la situacidon
evaluada en la Accidn de Andlisis de Previabilidad respecto a situacién penitenciaria, sociofamiliar,
econdémica, formativa y de requisitos legales sea la adecuada para poder iniciar el desarrollo del Plan
de Empresa.
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3.3. Proceso.

El/la tutor/a de empleo, en esta accion, tendrd que acompafar a la persona emprendedora en la
puesta en marcha de su empresa ofreciéndole ayuda con los tramites administrativos, solicitud de
subvenciones, logro de financiacién necesaria, tramites en hacienda, registro mercantil y seguridad
social, y por ultimo, en la contratacién del personal necesario.

Este acompaifiamiento va a depender mucho del tipo de empresa que se vaya a crear, de la formula
juridica que adopte y de la actividad a la que se vaya a dedicar.

PASOS A SEGUIR:

P p TRAMITES
Paso 1 » TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA. ADMINISTRATIVOS
Se tiene que for_n,entar la autonomia de la persona emprendedora y contar SUBVENCIONES, AYUDAS Y
con la colaboracién de todos los recursos locales que puedan complementar DERIVACION A RECURSOS
el trabajo que venimos realizando. Para ello serd muy util que el/la tutor/a ESPECIALIZADOS
conozca bien los recursos locales de ayuda y asesoramiento a personas
emprendedoras, asi como los centros de tramites administrativos de las SELECCION Y
distintas Administraciones Publicas donde se deben realizar los tramites CONTRATACION DE

RECURSOS HUMANOS

burocraticos.
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Para facilitar nuestro trabajo de asesoramiento recomendamos disponer de un mapa de recursos que
se actualizard periédicamente en el Programa a tal efecto. En este manual lo denominamos Mapa de
Recursos Emprendedores, y recoge toda la informacién util de centros de asesoramiento y tramites
para la creacidon de empresas que podemos necesitar. Es una herramienta que nos va a servir de soporte
para planificar con la persona el itinerario a seguir, estudiar plazos y documentacion necesaria, e incluso
el acompafiamiento fisico a los recursos en aquellos casos que puntualmente se considere necesario.

Z

Para este primer paso en el que asesoraremos sobre los trdmites administrativos de constitucion de la
empresa utilizaremos también la ficha “Tramites de Constitucion” que nos aporta la informacion sobre:

= El proceso general de constitucién en caso de sociedades.
= Los tramites administrativos correspondientes al Ejercicio de Actividad Empresarial.
= Los tramites de Inicio de Actividad.

%

Paso 2 » ESTUDIO Y SOLICITUD DE SUBVENCIONES, AYUDAS E INCENTIVOS, Y DERIVACION Y APOYO EN
OTROS RECURSOS LOCALES ESPECIALIZADOS.

N

Las subvenciones son una de las cuestiones mas solicitadas por las personas emprendedoras, ya que
la mayoria las considera como una fuente de financiacién facil de obtener y un apoyo muy importante
en los comienzos.

7z

Estas dos premisas son erréneas. En determinados casos hay que eliminar las ideas previas que basan la
iniciativa empresarial en la aportacién de capital proveniente de subvenciones. Por tanto, es importante
ajustar las expectativas de las personas emprendedoras tanto en su agilidad y prontitud en el cobro,
como en la concesion de las mismas.
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Eltrabajo del/la tutor/a, ademas de aportar lainformacion de las diferentes subvenciones y ayudas, sera
estudiar cada caso concreto y valorar cudles se pueden solicitar y en qué momento hacerlo. Ademas de
informar y orientar de los requisitos formales para el acceso a estas ayudas, que suelen ser complejos
y que requeriran en la mayoria de los casos de un acompafiamiento personalizado.

Es importante acompaiiar a la persona emprendedora a otros recursos locales que puedan proporcionar
ayuda en forma de incentivos, asesoramiento técnico, incubacioén o cualquier otra formula.

Paso 3 » APOYO EN LA SELECCION Y CONTRATACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Paralelamente a la creacidn y puesta en marcha de la empresa, la persona emprendedora tiene que
prever la contratacion de personal en los casos en los que sea necesario. Siempre de acuerdo a lo
previsto en el Plan de Recursos Humanos del Plan de Empresa, se tiene que asistir técnicamente en
la fase de reclutamiento y seleccion del personal. Posteriormente en la contratacién laboral, alta en la
seguridad social y otros tramites administrativos, que pueden ser realizados por un servicio externo
profesional (consultoria laboral o gestoria) mas especializado.
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La fase de incorporacion a la empresa del personal contratado, tendra que ser asumida personalmente
por el/la emprendedor/a. Asi, en este proceso, el papel del/la tutor/a de empleo es el de supervisar
que se cumpla el analisis de puestos de trabajo y todo lo planificado en el Plan de Empresa.

El proceso de este paso seria el siguiente:

@ Revision del analisis de puestos de trabajos y de los perfiles profesionales resultantes, que se
habrian definido en el apartado de Recursos Humanos del Plan de Empresa.

@ Informacién y seleccion de los canales de reclutamiento de personal.
@ Asesoramiento y acompafiamiento en los procesos de seleccidn de personal.
@ Acompaiiamiento en las gestiones de contratacidén y alta en la seguridad social.

& Ayuda en la acogida y adaptacién a los puestos de trabajo.

3.4. Tiempo de desarrollo de las sesiones.

Las sesiones de trabajo de la Puesta en Marcha de la Iniciativa Emprendedora han de ajustarse a las
caracteristicas del proyecto emprendedor y tipo de empresa a crear.

Cada paso, en caso de ser necesario, contard con al menos una sesién de una hora u hora y media de
duracion.
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3.5. El papel del/la tutor/a de empleo.

En esta accion, al igual que en el resto, el/la tutor/a de empleo tiene que ser un/a agente facilitador/a
que proporcione informacidn y recursos validos a la persona emprendedora.

7z

INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

La toma de decisiones del/la tutor/a de empleo quedara relegada a un segundo plano, destacando en
mayor medida la funciéon de acompafiamiento e informacion.

Tendrd una funcion especial como intermediador/a o conector/a con otros recursos locales existentes,
agentes colaboradores o Administraciones Publicas.

LA ACCION GRUPAL

En este apartado abordaremos la accion de intervencidn grupal para la insercidn sociolaboral por cuenta
propia que se podran llevar a cabo dentro del Programa con el objetivo de favorecer la adquisicion y
desarrollo de competencias emprendedoras.
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4. Taller de desarrollo del talento emprendedor.
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Reformulacion del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

12
SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

La mayoria de los programas de apoyo al emprendimiento, habitualmente, centran su atencion en el
disefio y planificacion de la puesta en marcha del proyecto emprendedor, obviando que este proyecto
emprendedor se ordena y depende de la persona que lidera la iniciativa, la persona emprendedora. O
lo que es lo mismo, el “recurso humano” y factor esencial de éxito de la iniciativa emprendedora, que
debe adquirir y poner en marcha una serie de capacidades que le permitan liderar el proceso que va a
comenzar, asi como identificar y movilizar una serie de competencias personales que seran el sustrato
desde el cual responder a los retos que implica poner en marcha un negocio.

Para emprender se debe tener una comprensiéon clara de lo que se quiere alcanzar, lo que implica
alcanzarlo y movilizar la atencion y capacidades hacia el logro de la meta pretendida.

El/la emprendedor/a no nace, se construye, lo que implica el desarrollo de capacidades y de un talento
gue se encuentra focalizado hacia la puesta en marcha de iniciativas emprendedoras.
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INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

4.1. Objetivos.

@ ldentificar, por parte de las personas participantes, los recursos que poseen, las capacidades y
habilidades vinculadas a la puesta en marcha de una iniciativa emprendedora, desvinculdandola de
factores predeterminados o innatistas de la persona.

@ Identificar los talentos de las personas participantes en relacion a la puesta en marcha de iniciativas
emprendedoras.

@ Disefar la vision emprendedora y el plan de accidn.

@ Conocer las estrategias de afrontamiento para la gestién del riesgo, el miedo al fracaso, el abordaje
del estado de animo de incertidumbre.

& Desbloquear el proceso de toma de decisiones y motivacién hacia el inicio del proyecto personal
emprendedor, a través del disefio de un plan individual para el desarrollo del talento emprendedor.

4.2. Perfil del/la participante.

A este Taller se derivardn a aquellas personas participantes que durante el disefio del P.P.I hayan
manifestado en la definicidn de objetivos su interés por realizar una actividad empresarial por cuenta
propia englobada en el Proceso de Emprendimiento, o bien que en su Perfil de Empleabilidad se hayan
detectado competencias y/ o motivaciones de perfil emprendedor en las siguientes areas:

= Aspectos curriculares o de la trayectoria profesional: formacién y experiencia.

= Motivacion y estilos de afrontamiento para la busqueda de empleo: centralidad del trabajo,
expectativas de control percibido.

= Herramientas y destrezas para la blisqueda activa de empleo: Objetivo profesional Vias de acceso
al mercado laboral, Itinerario o Planes de Accidn.

= Habilidades y habitos para el Empleo

= Redes sociales e institucionales de apoyo

4.3. Estructura del taller.

El taller se desarrolla en tres sesiones, de cuatro horas de duracidén cada una, a partir de un nimero de
6 participantes, hasta un maximo de 12.

PRIMERA SESION: EL TALENTO EMPRENDEDOR

Durante esta primera sesidon trabajaremos el concepto de talento emprendedor y los factores que lo
integran, aplicandolo a cada caso en particular.

PASOS A SEGUIR:

EL TALENTO
Paso 1 » EL TALENTO.
La sesidon comienza con una dindmica de presentacion en la que los/as ELEMENTOS DEL TALENTO
participantes, donde ademads de indicar su nombre, deberdn expresar la EMPRENDEDOR
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relacion que tienen con la idea de emprender con motivo de las preguntas establecidas por el/la tutor/a
que imparte el Taller:

PREGUNTAS

" iTienes en mente o has ideado algin proyecto emprendedor?
® ¢Lo has tenido?

" iQué quieres montar?

Esto nos permitira conocer el nivel de maduracidon de la idea emprendedora de los/as participantes.

A continuacién se realiza el ejercicio “éQué es el talento?”, para finalizar con una breve exposicidon
tedrica sobre el talento que mostramos a continuacion.

La Real Academia Espaiola de la Lengua recoge el talento con varias acepciones: como la inteligencia

o la capacidad de entender y como la aptitud y capacidad para el desempefio o ejercicio de una
determinada ocupacion.

Wikipedia lo define como aptitud, como la capacidad para desempefiar o ejercer una actividad,
como manifestacion de la inteligencia emocional y como aptitud o conjunto de aptitudes o destrezas
sobresalientes respecto de un grupo para realizar una tarea de forma exitosa.

N

Pilar Jericé (2006) habla del talento como la caracteristica de aquellas personas cuyas capacidades se
encuentran comprometidas a hacer cosas que mejoren los resultados de la organizacidn. Y, define al
profesional con talento, como “un profesional comprometido que pone en practica sus capacidades
para obtener resultados superiores en su entorno y organizacion”.

7z

Esta misma autora diferencia seis tipos de talento: directivo, comercial, técnico, operativo, innovador y
emprendedor. Ademas, presenta los ingredientes que configuran la receta del talento:

V1 Vdvd NOIDN3AYILNI 3d SINOIDDV

Z
wn
)
o]
o
2
>
"4
]
2
v
o]
o
(@)
C
m
=
>
3
@]
2
>

= Las capacidades (Puedo).
= El compromiso (Quiero).
= La accion (Actuo).

Paso 2 » ELEMENTOS DEL TALENTO EMPRENDEDOR.

En el siguiente paso profundizamos en los elementos que componen el talento emprendedor. Para ello
hacemos uso del siguiente contenido tedrico:

@ La pasidén por crear cosas nuevas.
La pasidn (emocidon) como elemento esencial del talento que implica la idea de disfrutar del proceso
de crear cosas, de las experiencias, de los aprendizajes y de los logros. Este elemento conforma el
punto de partida favorable para el desarrollo del talento emprendedor.
@ La motivacioén.
Se llega a ella a través de la pasion que proporciona la energia y dota de la capacidad de accidn.
Emprender es actuar, accién reflexionada que no accién reflexiva. Esta accion se encuentra dirigida
por un tipo especifico de inteligencia que se encuentra proyectada hacia la resolucién de problemas,
gue integra la vertiente emocional, el conjunto de conocimientos y habilidades que se poseen y un
compromiso de logro hacia las metas propuestas.
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INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

La motivacién se diferencia de los motivos que son las causas que llevan a comenzar la iniciativa
emprendedora, y pueden ser validos o invalidos.

@ El compromiso.

El compromiso no es algo surgido del entorno, sino que ha de ser un “contrato interno”, en el que la
parte involucrada (la persona emprendedora) responde con acciones ante una demanda expuesta
por si misma. En esta firma de “contrato” la persona ha de ser, en la medida de lo posible, lo mas
libre posible para poder estipular las condiciones de su contrato personal.

@ Las habilidades.

Se encuentran integradas en la persona como habitos de conducta, como pautas que se repiten de
manera inconsciente. Se convierten en competencias personales sociales y profesionales. Es decir,
deben estar guiadas bajo la premisa de saber hacer algo y querer hacer algo.

& Nuestra vision.

Aquello para lo cual desarrollamos nuestras capacidades. Nuestras metas. Y este querer hacer algo
implica creer poder alcanzarlo. El conjunto de nuestras creencias abren o cierran las posibilidades
de actuar sobre el mundo, sobre el entorno en el que finalmente se van a concretar nuestras metas.
Ayudan a dar forma a nuestra idea y la manera en la que vamos a ponerla en marcha. Este conjunto
de creencias son los filtros bajo los cuales “vemos” y “comprendemos” el mundo que nos rodea. El
mundo en el que emprendemos.

Este conjunto de factores ése tienen de manera innata o los podemos desarrollar? La respuesta es
qgue se aprenden. Es practica. De nuevo accién. Hay que ponerse a ello. Hay que actuar, experimentar
y aprender.

A continuacion se realiza un ejercicio de reflexion individual para identificar las motivaciones y
compromisos con respecto al proyecto emprendedor.

PROGRAMACION Y DESARROLLO DE LA SESION

Presentacion del taller, del/de la tutor/a de empleo y del grupo.

Participacion del grupo a través de preguntas para conocer su relacion con el emprendimiento.
Ejercicio éQué es el talento?

Explicacidn tedrica sobre el concepto talento emprendedor.

Explicacion sobre los elementos del talento emprendedor.
Ejercicio “Identificando las motivaciones personales y los compromisos del proyecto emprendedor”.
Exposicion de las conclusiones.

Para finalizar la sesidn pediremos a los/as participantes que expresen aquellas cuestiones mas
reveladoras.

SEGUNDA SESION: LA VISION EMPRENDEDORA

Durante esta sesidn se pone en practica el disefio de la vision emprendedora de cada participante,
por lo que los contenidos se centran en la identificaciéon de las metas (las visiones personales)
y en los elementos de juicio que permiten adoptar decisiones, tanto para comenzar el proceso de
emprendimiento, como para decidir abandonar la opcién de poner en marcha el proyecto empresarial.
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La identificacion de las metas es esencial para determinar posteriormente las dreas de trabajo para
cada uno/a de los/as participantes en sus procesos individuales de desarrollo de sus capacidades
emprendedoras. Areas de trabajo que finalmente se han de presentar en un plan de accién.

PASOS A SEGUIR: ¢QUE QUIERO? ¢QUE QUIERO

HACER?
Paso 1 » ¢QUE QUIERO? ¢QUE QUIERO HACER?.
Comenzamos la sesidn resumiendo los contenidos visto en la sesion DISENO DE LA VISION
anterior. EMPRENDEDORA

Durante este paso vamos a trabajar la definicion de visién personal y emprendedora. La visién une los
deseos, las expectativas y las metas que se desean lograr. Es una idea homogénea, completa e integral
que da forma y sentido a la vida del emprendedor o emprendedora. El disefio de la visién permite
planificar el futuro que se desea alcanzar.

Se plantean una serie de preguntas para conocer la vision de los/as participantes, a las cuales deben
contestar por escrito para facilitar su reflexion personal:

PREGUNTAS

" iQué deseo alcanzar en la vida?

N

" ¢ Qué quiero construir?

" ¢iQué deseo obtener?

= iComo seria feliz?

® ¢Qué va a ser diferente en mi situacion actual cuando logre mi meta?
" iQué tengo que hacer para conseguirlo?

" iQué tengo que aprender para lograrlo?

7

= iComo lo voy a conseguir?

® ¢ Cuando lo voy a conseguir?
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Una vez respondidas se solicitara que dos o tres personas lo compartan con el resto del grupo.

Este ejercicio permite a los/as participantes situar los suefios o las expectativas de futuro, en el plano
presente, traduciéndolo en acciones concretas que puede ser gestionadas, que pueden incorporar a su
repertorio de tareas diarias.

A continuacién continuaremos con la exposicion tedrica siguiente:

El diseno de la vision marca las metas pero no es una obligacion. Se encuentra sujeta a una eleccién
personal libre sobre lo que se quiere lograr a modo de compromiso interno.

Cada vez mas personas desempleadas emprenden por necesidad. En este sentido el informe GEM
(2013)%, que se elabora anualmente, distingue entre dos tipos de personas emprendedoras en funcion
de su motivacién:

= El/la emprendedor/a por “necesidad”. Persona que se encuentra inmersa en el proceso
emprendedor por no tener una mejor opcién en el mercado laboral.

20 CISE Centro Internacional Santander Emprendimiento http://www.gem-spain.com/
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= El/la emprendedor/a por “oportunidades”. Persona que escoge crear una empresa basandose en
la percepcién de que existe una oportunidad de negocio no aprovechada (o no de forma completa)
por las empresas existentes.

En los ultimos afos la “necesidad” como motivo para emprender ha aumentado su peso relativo entre
los emprendedores y emprendedoras hasta alcanzar un 30% de los casos (contemplados en el estudio)
y como consecuencia ha caido aquellos que emprenden por “oportunidad” (desde un 72,3% hasta un
67%). Esto es, por cada dos personas emprendedoras por “oportunidad” existe una por “necesidad”.
Cuando la vision emprendedora emana de la necesidad, y no de la libertad, existe un riesgo elevado de
fracaso, ya que la persona no ha integrado, y no va a movilizar en beneficio de su meta, los recursos de
los que dispone.

Sin embargo, es una realidad con las que nos podemos encontrar en el Taller y sobre la que tendremos
gue trabajar.

A continuacién visionaremos el video “I have a dream”, de Martin Luther King para abrir el debate
sobre la importancia de tener una visidn y sus caracteristicas.

%

Continuamos con una breve exposicidon de los motivos mas habituales para emprender, para luego
pasar a disefiar la vision emprendedora de cada uno de las personas participantes.
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Como muy bien indica Fernando Trias de Bes (2007) en El libro negro del emprendedor, pueden existir
motivos para emprender (“estoy en desempleo”, “odio a mi jefe/a”, “estoy harto/a de mi trabajo”,
“quiero cambiar de actividad”), pero éstos no son la motivacion para poner en marcha el proyecto

emprendedor de empresa.

En ocasiones, estas circunstancias parece que obligan a adoptar la determinacion de comenzar un
proyecto de empresa. Puede que para algunos, estos precedentes se conviertan en verdaderas
motivaciones, pero deberan analizar cada una de las situaciones para aclarar si el emprendimiento es
la salida que verdaderamente “solucionard” sus problemas. La motivacién del emprendedor sale de
dentro. Es una energia que le empuja a poner sus motores en marcha que surge de la visidon que tiene

del futuro que estd recreando, en muchas ocasiones, de manera intuitiva.

z

INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

El paso finaliza recordando cdmo debe ser una visién:
= Debe ser declarada.
= Tiene que tener pasion.
= Debe detallar aspectos concretos.
Paso 2 » DISENO DE LA VISION EMPRENDEDORA.
Una vez aclarado que es una “visién” pasamos a trabajar con el grupo cémo disenar la suya.
En esta parte final de la sesidn se realiza un ejercicio individual, “Disefiando mi visién personal

emprendedora”, que consta de dos partes: en la primera de ellas cada participante disefa su visidn
emprendedora y en la segunda disefian el plan de accién para alcanzarla.
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Como resultado del ejercicio los/as participantes abriran un proceso personal de toma de decisiones
sobre el deseo o no de emprender.

Para finalizar la sesion pediremos a los/as participantes que expresen aquellas cuestiones mas
reveladoras de la sesién.

PROGRAMACION Y DESARROLLO DE LA SESION

Resumen de la sesidn anterior.

Exposicion tedrica del concepto y elementos de la vision personal emprendedora.
Trabajo individual para contestar las preguntas sobre la vision emprendedora.
Video y debate “I have a dream”.

Motivos y motivaciones de la misién emprendedora.

Ejercicio sobre el disefio de la visidn emprendedora personal y del plan de accién.
Debate y reflexion guiada de los resultados del trabajo.

TERCERA SESION: MODELO DE DESARROLLO DEL TALENTO EMPRENDEDOR

Con esta ultima sesion se pretende que las personas participantes:

N

= Adquieran una actitud de reto y aprendizaje permanente ante su proyecto emprendedor.

= Conozcan las creencias personales que pueden ser limitantes o favorecedoras del proceso de
emprendimiento.

= Gestionen adecuadamente sus estados y respuestas emocionales como factores de éxito en el
proceso emprendedor.

7z

Para ello se trabajan dos elementos esenciales para la puesta en marcha de una iniciativaemprendedora:

@ Lageneracién de un modelo para el desarrollo de capacidades y adquisicion de nuevos aprendizajes.
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@ La identificacion de creencias que suponen un obstaculo a la hora de poner en marcha el proyecto
emprendedor.

PASOS A SEGUIR:

UN MODELO DE
DESARROLLO DE
Paso 1 » UN MODELO DE DESARROLLO DE CAPACIDADES. CAPACIDADES
Comenzamos la sesién con un breve resumen de los contenidos vistos LAS CREENCIAS
en la sesion anterior.
La exposicion comienza con los siguientes contenidos tedricos: LA GESTION EMOCIONAL

El proceso para el desarrollo del talento emprendedor implica que se debe disponer de un plan de
accion dirigido a adquirir habilidades que finalmente se traducirdn en habitos de conducta.

La accién supone superar aquello que sabemos, el conjunto de destrezas que ya sabemos hacer y que,

con mucha probabilidad, las ejecutamos con un alto nivel de competencia y efectividad. El talento se
desarrolla rompiendo los limites de aquello que ya hacemos bien.
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Esta ruptura de la zona en la que nos sentimos “a gusto”, en la que evaluamos que mostramos un
desempefio éptimo, se denomina zona de confort.

Se debe ser consciente de la existencia de esta zona de confort, asi como de que un proceso de desarrollo
personal o profesional implica rebasar las lineas en las que se encuentra esta zona.

Para emprender, inevitablemente hay que romper la barrera del confort, ya que implica enfrentarnos
ante situaciones en los que deberemos desarrollar nuevas formas de accién y operar en nuestro
entorno, de cara a alcanzar los objetivos que perseguimos.

ZONAS DE APRENDIZAJE

ZONA DE PANICO

ZONA DE CONFORT

ZONA EXPANSION
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Desarrollar nuestro talento implica una ampliacidon de nuestro margen de accion, de crecimiento de la
zona de confort. Somos mas capaces.

7z

INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

Sin embargo, la zona de expansidn siempre se mantiene. No se encuentra fijada o establecida a priori.
Hablamos, por lo tanto, de un mecanismo que opera de manera permanente, es lo que llamamos
“mejora continua”.

La zona de panico supone unasituacion, una esfera de aprendizaje en la que probablemente podra existir
cumplimiento de acciones, pero no existira el compromiso para mantener y consolidar el aprendizaje,
asi como el proyecto de futuro que perseguimos.

Pondremos un ejemplo a las personas participantes vinculado con el emprendimiento: una persona
que es especialista en fontaneria pero manifiesta que le cuesta realizar labores comerciales. No se
siente comodo captando clientes nuevos pero es necesario para poder trabajar como auténomo.

Continuaremos con la exposicion tedrica del proceso de desarrollo del talento.

Tengamos presente que el desarrollo del proceso de expansion del talento viene delimitado por dos
escenarios de actuacion:

@ Realizar mejor aquellas capacidades que ya tenemos integradas en nuestro repertorio de acciones.
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@ Adquirir nuevas capacidades de accion, que permitan desarrollar estrategias para el logro de las
metas y objetivos planificados.

Pero para poder actuar en el dmbito de la zona de expansidn del talento, es necesario aceptar que hay
cuestiones que no sabemos que nos falta por adquirir.

Necesitamos, por lo tanto, escuchar de los/as emprendedores/as declaraciones como:

= No sé hacer...

= Me cuesta realizar...
= Me faltaria para...

= No soy capaz de...

Estas declaraciones favorecen el proceso de expansion del talento emprendedor.

Desde aqui se construye un formato de accion dirigido a la adquisicién de nuevas capacidades y
competencias focalizadas en el proceso de emprendimiento.

Para finalizar este paso pediremos a los/as participantes que expresen, con el formato de declaraciones
visto anteriormente, talentos que son conscientes que deben desarrollar. Al menos pediremos una
declaracién por participante. Por ejemplo:

N

= No sé hacer labores comerciales.
= Me cuesta realizar presupuestos.

Paso 2 » LAS CREENCIAS.

En el siguiente paso trabajamos la creencias de los/as participantes en relacién a su proyecto
emprendedor/a. Para ello introduciremos los siguientes contenidos tedricos.

7

Las posibilidades de emprender se ven condicionadas por el modelo de creencias que tenga la persona
emprendedora. Las creencias, al filtrar la forma en la que vemos nuestro mundo, establecen, de manera
inconsciente, los criterios sobre los cuales vamos a determinar nuestra atencién perceptual. Es decir,
que ésta estara condicionada por el esquema de creencias de tal forma que extraeremos de la realidad
aquellos datos que efectivamente corroboren el marco de creencias que ya poseemos.
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Cambiar las creencias es posible siempre y cuando veamos el mundo de forma diferente a la habitual.
Implica un proceso sencillo pero tremendamente complejo: cambiar el observador u observadora
que somos de la realidad y de nosotros/as mismos/as. Estamos hablando de un proceso de toma de
conciencia, en el que seamos capaces de abstraernos de nuestros esquemas mentales. Supone cambiar
“el sitio” desde el que vemos las cosas.

Este proceso pueden llevarlo a cabo individualmente los/as participantes o bien, contar con la ayuda de
un/a profesional, o de una persona cercana, que les sitle ante formas de ver realidad distintas.

Pero, para poder transformar las creencias, es necesario partir de premisas sustanciales:
= Trabajar desde la humildad. Desde una posicién en la que sea consciente que mi punto de vista no
es el Unico punto de vista.
= Apertura. Estar abierto/a a nuevos planteamientos, conocimientos y puntos de vista. Ser permeable
a transitar un camino de integracidn (que no aceptacién) de nuevas ideas y perspectivas.
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= Desarrollar la acciéon desde la libertad. Es decir, aceptar que si quiero cambiar es debido a mi
interés en cambiar. No como imposicidon o como falta de alternativa. Cambio porque deseo cambiar.

Después de la exposicidon tedrica se realiza la dindmica de “Mis creencias personales vinculadas a mi
idea de emprendimiento”, donde se concluyen con ejemplos de cémo lo que pensamos sobre nosotros/
as mismos/as condiciona nuestros aprendizajes y posibilidades de asumir retos.

Z

Paso 3 » LA GESTION EMOCIONAL.

Se realiza una exposicidn tedrica sobre la gestion de las emociones prestando especial atencién al
“miedo” en el proceso de emprendimiento.

Las emociones y los sentimientos son recursos fundamentales con los que contamos los seres humanos
para hacer cosas, o para evitarlas. Influyen en el comienzo de los proyectos y en la manera de afrontar
las dificultades a lo largo de nuestra vida.

El saber gestionar las emociones -escucharlas y canalizarlas en el propio beneficio- se traduce en
una competencia clave para lograr un adecuado desarrollo del proyecto empresarial. Se trata de la
inteligencia emocional.

La competencia emocional se entiende como “el conjunto de habitos que llevan a un desempeiio
profesional superior o mas eficaz. O dicho en términos econémicos, se trata de una habilidad que
aumenta el valor econémico que una persona realiza en su esfuerzo productivo” (McClelland, 1973.
Citado en Jovenes, talento y perfil emprendedor de Monsalve, J.).
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Goleman (1999), la define como la capacidad para el desempefio basada en la inteligencia emocional
y proyectada hacia el desemperio profesional. Define cinco elementos que componen la inteligencia
emocional: la conciencia de uno/a mismo/a, la motivacidn, el autocontrol, la empatia y la capacidad de
relacién.

z

INSERCION LABORAL POR CUENTA PROPIA

Cémo enfrentar el miedo a emprender es uno de los elementos fundamentales a trabajar en este Taller
y lo hacemos desde dos modelos:

@® Modelo de ejecucién de tareas encaminadas a la resolucion de problemas o hacia el logro de las
metas.

@ Modelo del cambio de creencias relacionadas con esta emocién.

A través de un ejemplo podemos ver cémo se puede trabajar el miedo. Se toma la actividad comercial
por ser comun a toda actividad emprendedora.

Antes de conseguir la aceptacién de una propuesta comercial de un cliente, la persona emprendedora
va a tener que escuchar muchas veces “NO”. Como se viva esta situaciéon puede llevar incluso a decidir
abandonar el proyecto empresarial. Las respuestas negativas aumentan el grado de incertidumbre, la
ansiedad, y la preocupacién por el fracaso. Estos sentimientos afectan a una de las competencias clave de
cualquier emprendedor o emprendedora, es decir, a su capacidad de saber vender. Lo primero serd poner
de manifiesto que es normal escuchar continuos noes cuando se empieza un proyecto empresarial y que
esto no significa que sea “mal” vendedor/a o empresario/a. Existen varias causas para justificar la situacion:
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= No es el momento adecuado para el potencial cliente a la hora comprar nuestro producto o servicio
(falta de tesoreria, de previsidon). Podria ser cerrado el acuerdo mas adelante.

= Tiene otro proveedor similar a nosotros/as.

= A nuestro producto le faltan ciertas exigencias del potencial cliente que en este momento no
cumple.

Se debe tener en cuenta que cuando nos dicen “no” a la propuesta que presentamos, estdn diciendo
“no” a esa propuesta y no a la persona que somos. Debemos buscar una distancia entre al producto y
nosotros/as. Esto nos va a permitir alcanzar una distancia emocional respecto al proceso vendedor. Por
otro lado, tiene que ver también con las capacidades que poseemos, en este caso de venta. Y debemos
recordar que estas cualidades se pueden adquirir y/o mejorar.

Por lo tanto, busquemos la distancia de las respuestas negativas. Pensemos que podemos mejorar,
coémo ampliar las posibilidades de venta, y una cualidad esencial del emprendedor o emprendedora:
empatizar con el cliente, escuchar para conocer las razones principales que le llevan a decir “no”.

A continuacidn se realiza la dinamica “El miedo a emprender” para mostrar las estrategias a seguir en
caso de no lograr las metas deseadas.

7

Para finalizar el taller, pediremos a las personas participantes que expresen aquellas cuestione que
les han parecido mas relevantes y que les han aportado aprendizajes personales para el proceso de
emprendimiento.

PROGRAMACION Y DESARROLLO DE LA SESION

Resumen de conclusiones de la sesién anterior.
Exposicion tedrica sobre el modelo de desarrollo de capacidades y talento.

N

7z
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Exposicidn tedrica sobre el concepto de creencias personales.
Ejercicio “Mis creencias personales vinculadas a mi idea de emprendimiento”.
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Exposicion tedrica sobre la gestion emocional en el emprendimiento y el miedo a emprender.
Ejercicio “El miedo a emprender”.
Resumen de las cuestiones mas relevantes que han aprendido los/as participantes durante el Taller.

CONCLUSION

Concluimos la unidad resaltando que con esta metodologia de intervencidn, tratamos de proporcionar
a la persona emprendedora un acompafiamiento global, desde el inicio hasta los primeros meses de
vida teniendo como eje principal el desarrollo de los talentos de la persona emprendedora.

Ademas, la participacidn de los/as emprendedores/as en acciones grupales facilita la creacién de redes
0 espacios colaborativos que pueden ayudar en el desarrollo del ecosistema del/la emprendedor/a,
proporcionandoles modelos de referencia que reduzcan el miedo al fracaso, uno de los principales
obstaculos a la percepcién por parte de los/as emprendedores/as a la hora de detectar buenas
oportunidades de negocio.
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10.

SEGUIMIENTO
Y APOYO TRAS
EL INICIO DE LA
ACTIVIDAD
LABORAL

1. Seguimiento y apoyo tras el
inicio de la actividad laboral por
cuenta ajena.

1.1. Objetivos

1.2. Proceso

1.3. Otras situaciones

2. Seguimiento y apoyo tras el
inicio de la actividad laboral por
cuenta propia.

2.1. Objetivos

2.2. Proceso
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SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE
LA ACTIVIDAD LABORAL

10

Una vez que la persona participante inicie una actividad laboral, ya sea por cuenta ajena o sea por cuenta
propia, se realizard un seguimiento que abarcara un periodo minimo de tres meses y se realizara a través de
contactos telefénicos (aunque siempre que sea posible, serda mejor una cita presencial), teniendo un caracter
de motivacién y refuerzo de las actitudes para el mantenimiento de la actividad, al tiempo que se efectua
un andlisis conjunto de los logros alcanzados y las dificultades encontradas. Esto permitira la reformulacion
o mantenimiento de los objetivos planteados en el P.P.I.

1. Seguimiento y Apoyo tras el inicio de la actividad laboral por Cuenta Ajena.
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PROYECTO PERSONAL DE INSERCION

v

Empresas

Acompafiamiento a
Recursos de Empleo y
Empresas

Capacitacion en
Herramientas y Técnicas
de BusquedaActiva de
Empleo

Creencias Limitantes
para la Busqueda Activa
de Empleo

Activacion y cambio
emocional para la
Busqueda Activa de
Empleo

Preparacion para un
proceso de seleccion

Reformulacion del P.P.I.

Preparacion para la
incorporacion laboral

La Entrevista de
Trabajo

Estrategias de
Comunicacion Asertiva

Creer en Nosotros/as
Mismos/as

Gestion del Tiempo

El Momento de
Comenzar a Trabajar
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POR CUENTA AJENA POR CUENTA PROPIA

T I L} T I 1
Acciones de Acciones de Acciones de Acciones de
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individual grupal individual grupal
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Informacion sobre Entrenamiento en Anél.isis'c.le la Desarrollo Talento
Recursos de Empleo y procesos de seleccion: Previabilidad

Emprendedora

Elaboracion Plan de
Empresa

Puesta en Marcha de
la iniciativa
Emprenderdora
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SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Emprendedor




En esta fase, cuando se trata de una actividad laboral por cuenta ajena, ademas del seguimiento con
el/la participante es necesario mantener contactos periddicos con la persona contratante, en las que
se evalla la adquisicién de habitos laborales basicos del/a trabajador/a y el cumplimiento de sus
funciones en la empresa. Una de las cuestiones que mas valoran las empresas sobre los programas
de acompafiamiento es que cuentan con un equipo de profesionales que tutorizan y supervisan la
incorporacion a las empresas de los/as participantes, y que solventa rapidamente aquellas adversidades
qgue puedan aparecer.

1.1. Objetivos.

@ Mejorar la empleabilidad de la persona participante detectando las dificultades que se encuentre
en el desarrollo de su puesto de trabajo, fomentando la autonomia, la seguridad personal y la
satisfaccion de finalizar un contrato y las ventajas de mantener un puesto de trabajo.

@ Detectar situaciones problematicas que afecten a la posible pérdida del empleo e intervenir para
ofrecer soluciones e intentar prevenirlas.

@ Motivar y reforzar la adquisiciéon de actitudes y habilidades personales y sociales que permitan
manejar situaciones cotidianas y en el entorno de trabajo.

o

ENTREVISTA SEGUIMIENTO E

1.2. Proceso. CON PARTICIPANTE =
n

-

PASOS A SEGUIR: ENTREVISTA SEGUIMIENTO g
CON EMPRESA g

o

Paso 1 » LA ENTREVISTA DE SEGUIMIENTO CON LA PERSONA e ;
PARTICIPANTE. NECESIDADES DETECTADAS @
2

>

2

Para llevar a cabo esta tarea, realizaremos una entrevista individual semiestructurada que refleje todas
las variables que queremos valorar, segln las necesidades y el momento en que se encuentra el/la
participante.
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En el seguimiento en el puesto de trabajo con la persona participante, existen una serie de variables
qgue influyen de manera positiva o negativa en el mantenimiento del empleo:

249 »



VARIABLES DEL SEGUIMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

HABITOS LABORALES BASICOS = Asistencia.
= Puntualidad y cumplimiento de horarios.

CONOCIMIENTO DEL PUESTO = Condiciones laborales.

DE TRABAJO = Funciones en el puesto de trabajo.
= Requisitos laborales.

ACTITUDES = Responsabilidad.
= Compromiso.
® |niciativa.

RELACIONES LABORALES (con = Gestion de conflictos.

superiores/as y compafieros/as) = Jerarquia.

= Trabajo en equipo.

= Aceptacion de érdenes.
= Habilidades sociales.

DESARROLLO EN EL PUESTO = Competencias.

DE TRABAJO = Productividad.

= Cumplimiento de expectativas.

= Cumplimiento de objetivo profesional.

PLANIFICACION DEL TIEMPO = Habitos vitales.
= QOcio.
= Tiempo libre.

GESTION DEL SUELDO = Ahorro.
= Adelantos.

Para evaluar estas variables podemos utilizar el siguiente guion de entrevista:

O Habitos laborales basicos:
= Asistencia.

PREGUNTAS

" ¢ Has faltado algun dia al trabajo?

DE LA ACTIVIDAD LABORAL

" En caso afirmativo: ¢ Lo has justificado?
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" ¢Ha avisado con tiempo si no puede acudir?

= Puntualidad y cumplimiento de horarios.

PREGUNTAS

" ¢{Habitualmente te retrasas en llegar al trabajo?

" ¢Eres puntual a la hora de empezar y finalizar el horario de trabajo?

" ¢Valoras la puntualidad como una forma de aprovechar mejor el tiempo?
" ¢Finalizas tus tareas en el tiempo indicado por tu superior o superiora?

" ¢Te consideras una persona puntual?

" iHas tenido alguna dificultad con los horarios del CIS?
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@ Conocimiento del puesto de trabajo:

PREGUNTAS

" ¢El contrato que has firmado, ées temporal o indefinido?
" En el caso de que sea temporal. ¢Sabes la duracion?

= iCual es la duracion del periodo de prueba?

= iCual es tu salario base?

" ¢ Cudando se efectuard el ingreso?

" ¢{Qué jornada de trabajo tienes? ¢En qué horario?

" Describe lo que haces en tu trabajo

@ Actitudes:

PREGUNTAS

" ¢Como te sientes trabajando en esa organizacion?

= ¢Te han asignado nuevas responsabilidades?

= iHas recibido algun reconocimiento por hacer el trabajo indicado?
" iRealizas tu tarea de forma auténoma?

" iTienes alguna queja de tu trabajo?

= i Mejorarias algun aspecto de tu trabajo?

" i El trabajo que haces es el que esperas realizar?
@ Relaciones laborales:

PREGUNTAS

" Durante estos dias, ¢has visto u oido algo de tu jefe/a que no te ha gustado?
" En caso afirmativo: ¢éComo has reaccionado?

= iTe ha llamado alguna vez la atencién tu encargado/a o tu jefe/a por algin
motivo?

® Ante una orden de tu encargado/a o jefe/a que no te gusta, ¢qué dirias o
qué harias?

" En el caso que estés haciendo algo que crees que estd bien hecho équé
harias si tu jefe/a te dice que estd mal?

= iCrees que tu encargado/a o jefe/a esta contento/a contigo?

= iTienes algun problema con algin/a compafiero/a? ¢ Qué haces para
solucionarlo?

= iTe has sentido herido/a alguna vez por lo que te ha dicho otra persona?

" Viene alguien a interrumpirte cuando estas trabajando o haciendo algo que
consideras importante, ¢qué haces?

& Desarrollo en el puesto de trabajo:

PREGUNTAS

" iQué tareas realizas en el trabajo?
= iTus funciones y responsabilidades estan bien definidas?
" iTe cuesta realizar las tareas?

= ¢Sigues el ritmo de los demas, o vas un poco mas lento/a?
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® Planificacion y gestion del tiempo: PREGUNTAS

PREGUNTAS

= iTienes tiempo libre?

" iCémo lo organizas?

@ Gestion del sueldo:

PREGUNTAS

= iTe has planteado lo que vas a hacer con el dinero que cobres?
® ¢Has pensado en un plan de ahorro?

= iHas tenido que pedir algln anticipo de sueldo?

® ¢Cuando cobras?

® ¢Cuanto cobras?

" iHas cobrado ya?

Paso 2 » LA ENTREVISTA DE SEGUIMIENTO CON LA EMPRESA.

El seguimiento con la empresa va a tener una doble funcién. Por un lado, tener informacion sobre la
evolucion del trabajador o trabajadora en cuanto a sus habitos laborales, sus relaciones en el trabajo y
el desarrollo de su puesto de trabajo. Y, por otro lado, sobre todo cuando son empresas que comienzan
a colaborar con el Programa, acompafiarla en las dificultades, reforzar la contratacién del colectivo y
romper los posibles estereotipos y prejuicios que se puedan tener. Para ello realizaremos contactos
con el/la empresario/a via telefénica o correo electrdnico, solicitando informacidon sobre aquellas areas
gue queramos reforzar con la persona participante y midiendo el grado de satisfaccién de la empresa.

Las variables que vamos a evaluar con la empresa con respecto a el/la trabajador/a, son las siguientes:

VARIABLES DEL SEGUIMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

HABITOS LABORALES BASICOS = Asistencia.
= Puntualidad y cumplimiento de horarios.

RELACIONES LABORALES (con = Gestion de conflictos.
superiores/as y compafieros/as) = Jerarquia.

= Trabajo en equipo.

= Aceptacion de érdenes.
= Habilidades sociales.

DESARROLLO EN EL PUESTO = Competencias.
DE TRABAJO = Productividad.

Para evaluar estas variables, podemos realizar las siguientes preguntas:

@ Habitos laborales basicos:
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PREGUNTAS

" (El trabajador o trabajadora ha faltado alguin dia al trabajo?
" En caso afirmativo: ¢ Lo ha justificado?
" iHa tenido muchas faltas de asistencia?

" Cuando no ha asistido, ¢ ha avisado con tiempo para que se pudiera
organizar el trabajo?

" {Habitualmente se retrasa en llegar al trabajo?
" ¢Es puntual a la hora de empezar y finalizar el horario de trabajo?
" i Finaliza sus tareas en el tiempo indicado?

" Valore del 1 al 5 la puntualidad y la asistencia del trabajador o trabajadora.

2 Relaciones laborales:

PREGUNTAS

" iEl trabajador o trabajadora acepta las érdenes y directrices?
® iHa tenido algun problema con algtn/a compafiero/a?

" iEstd integrado/a con el resto del personal de la empresa?

@ Desarrollo en el puesto de trabajo:

PREGUNTAS

" ¢ Qué tareas tiene que realizar en el trabajo?

" ¢ Le cuesta realizar las tareas?

= ¢Sigue el ritmo de los demads, o va un poco mas lento/a?
" ¢Realiza sus tareas de forma auténoma?

" (Tiene alguna queja de su trabajo?
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" i Mejoraria algun aspecto de su trabajo?

" Valore del 1 al 5 su grado de satisfaccion con el trabajo desempefiado.

Paso 3 » INTERVENCION SEGUN LAS NECESIDADES DETECTADAS.
@ Habitos laborales basicos:

= Asistencia.

Nos podemos encontrar con personas que se ausentan con bastante frecuencia del puesto de
trabajo y que suelen considerar que, si presentan justificantes, estan cumpliendo con su deber
como trabajadores/as. Sin embargo, el art. 52 del Estatuto de los Trabajadores, nos dice que
puede ser causa de despido objetivo. Cuando detectemos que el/la participante se ausenta con
bastante frecuencia del trabajo, deberemos averiguar qué es los que esta pasando para detectar
la dificultad e intentar solucionarla. Nos aseguraremos que comprende la normativa en lo que a
faltas de asistencia se refiere y las consecuencias de sobrecarga de trabajo que esto tiene para sus
compafieros/as, que pueden llegar a generar conflictos interpersonales.

= Puntualidad y cumplimiento de horarios.
En el caso que detectemos un problema de puntualidad se sondea sobre las causas que pueden
producir esa impuntualidad: falta de planificacion, carga emocional por la situacién personal,
horarios del CIS, desmotivacion, pereza, etc., para poder intervenir.
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@ Conocimiento del puesto de trabajo:

Un aspecto importante sobre el que hay que fijarse cuando se estd realizando el seguimiento de la
actividad laboral por cuenta ajena, es si la persona participante conoce y comprende las condiciones
laborales de su trabajo y las funciones que tiene que desarrollar. Cuando detectemos que lo
desconoce o no lo comprende, revisaremos con él/ella la informacién del contrato de trabajo y la
némina.

@ Actitudes:

En el seguimiento se valora el grado de responsabilidad, compromiso e iniciativa que posee con su
trabajo, con el fin de modificar aquellas actitudes desfavorables para mantener el empleo, y reforzar
aquellas que son positivas. Para ello, se motiva a la persona participante y se refuerza aquellos
aspectos positivos atribuyendo el éxito y el esfuerzo invertido a la propia persona.

@ Relaciones laborales:

Las relaciones laborales son los vinculos personales que se establecen en el ambito del trabajo. En
el momento de mantener un empleo, son muy importantes las relaciones que se establecen con
los/as superiores y compafieros/as. Como ya se ha visto anteriormente, las personas privadas de
libertad tienen una imagen sobre si mismas que les marca en su relacidn con los demas: “mi jefe/a

” o«

me explota...”, “mis compafieros/as me tratan mal...”,"...porque soy preso/a”.

A causa de la prisionizacidn, la persona que ha estado o esta privada de libertad, cuando sale en
régimen de semilibertad o libertad, tiene necesidad de ser aceptada por los demds y manifiesta una
sobredemanda afectiva. Esto puede llevar al participante a confundir a los compafieros y compafieras
de trabajo con amigos o amigas y provocar situaciones conflictivas donde el/la compafiero/a se
convierte en confidente. Por ejemplo, que le cuente a un/a compafiero/a que estd en prisién y, a
partir de ese momento, la relacion cambia debido a los prejuicios del compafiero/a, provocando en
el/la participante importantes alteraciones afectivas y emocionales.

Para ello, diferenciaremos junto con la persona participante lo que es una relacién de amistad y lo
gue es una relacién de trabajo ajustando expectativas.
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& Desarrollo en el puesto de trabajo:

Cuando se realiza el seguimiento se debe valorar, junto con el/la participante, como se estd
produciendo su desarrollo en el puesto. Tener conocimiento sobre la forma en cémo esta haciendo
su tarea nos ayuda a poder reforzar o modificar aquellos aspectos que mejoren su desarrollo
profesional. Para ello, identificaremos las funciones que realiza y su eficacia y eficiencia.
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® Planificacion y gestion del tiempo:

Durante el inicio de actividad laboral, se ha trabajado la forma de planificar y gestionar el tiempo.
Para alejarnos del habito “lo tengo todo en la cabeza”, es importante que motivemos al participante
a apuntar todas sus tareas y el tiempo que va a necesitar para llevarlas a cabo en la Agenda que se
le proporciond al inicio del Programa. Durante el seguimiento de la actividad laboral, evaluaremos
junto con él/ella, si ha conseguido cumplir con regularidad su planificacién, cudles son sus habitos
vitales, qué tipo de ocio practica y qué influencia tiene sobre la actividad laboral (salir hasta tarde
la noche anterior a la jornada laboral repercute directamente sobre la productividad). Para que el
rendimiento de una persona sea bueno, es necesario dedicar parte del tiempo libre al descanso
durmiendo bien como minimo 8 horas.

@ Gestion del sueldo:

Con la evaluacién de esta variable se pretende conseguir que el/la participante sea disciplinado/a
a la hora de planificar y priorizar gastos de acuerdo al salario. A la hora de realizar el seguimiento,
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el tipo de situaciones que nos podemos encontrar, y sobre las que hay que intervenir, son que la
persona contacte con su tutor/a para informar que no tiene dinero para acudir al trabajo una vez ha
cobrado la némina, que comience a solicitar anticipos a la empresa, que necesite elaborar un Plan
de Ahorro para conseguir objetivos a largo plazo (negocio, vivienda, estudios, etc.).

En cualquiera de los casos, nuestra intervencion se centrara en que la persona participante aprenda
a planificar y gestionar su salario realizando un balance entre ingresos y gastos.

1.3. Otras situaciones.

Cuando estamos realizando el seguimiento en el puesto de trabajo, se nos pueden dar dos situaciones
gue requieren de intervenciones diferentes:

@ Cuando surge un conflicto trabajador/a - empresa.

Esta situacion suele venir provocada, generalmente, por temas relacionados con la toma de
decisiones y/o con el grado de satisfaccion en el desarrollo del puesto de trabajo, o por dificultades
en el C.I.S en cuestiones de horarios o documentacién.

Cuando se realiza el seguimiento en el puesto de trabajo, pueden surgir diferentes conflictos, donde
el papel del/la tutor/a de empleo debe ser la de intermediar entre ambas partes. Asi tenemos:

a) Cuando la persona participante tiene un conflicto con la empresa porque considera que:

= Tiene pocos medios para realizar su tarea.

= La empresa no cumple con los compromisos adquiridos en el contrato.

= Se siente explotado/a porque el jefe/a le exige mucho.

= Sus companferos y compafieras le marginan porque saben que esta en prision.
= Otros.

El primer paso sera recopilar toda la informacién posible, contrastando con la empresa o
acudiendo a fuentes documentales como el contrato, la ndmina o el convenio del sector. Asi
podremos identificar el problema y concluir que, si es una percepcién del/la participante,
deberemos intervenir sobre sus pensamientos erréneos. Si, por el contrario, es un hecho real,
acudiremos a la empresa para solucionar el conflicto.

wn
m
o)
c
i
£z
>0
=<
=z
(@)

> Q
&)
>
@
,Oum
>F
= e
2
(@]
o

b) Cuando la empresa tiene un conflicto con la persona participante porque considera que:

= Su productividad no es suficiente.

= Es impuntual o se ausenta con frecuencia del trabajo.
= Tienen dificultades con el grupo de compafieros.

= Otros.

Hay que intermediar entre empresa y trabajador/a para intentar solucionar las dificultades que
hayan surgido para que la persona pueda mantener su puesto de trabajo. Siempre que recibamos
una incidencia por parte de la empresa, antes de sacar conclusiones, debemos valorar y medir
el alcance del conflicto. Por ejemplo, el/la participante puede llegar un dia tarde a su puesto
de trabajo y la empresa ponerse en alerta por prejuicios que pueda tener, generalizando vy
catalogando a la persona de impuntual.

@ Cuando se produce la finalizacién de la relacién laboral antes de los tres meses, sobre todo si se
origina por abandono voluntario o por no superar el periodo de prueba.
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Cuando termina la relacién laboral se debe analizar y evaluar, junto con la persona participante,
las causas de finalizacidn del contrato, las dificultades que han surgido durante la actividad laboral,
la autonomia en el cumplimiento de las tareas, la evolucion experimentada en la situacion del/a
participante, etc. Esto permitira la reformulacion o mantenimiento del P.P.I. Debemos prestar
especial atencién cuando la finalizacién del contrato se produzca por despido o baja voluntaria.

Una vez nos llega la informacidn sobre el despido o baja voluntaria, y siempre que sea posible,
debemos contactar con ambas partes: empresa y participante.

= Con la empresa el contacto tendria una doble intencién: buscar cudles han podido ser las
dificultades de la persona para mantener el empleo (falta de asistencia, bajo rendimiento,
conflictos con los/as compafieros/as, mala actitud) e intentar mitigar los efectos del posible
conflicto, con el objetivo de conseguir que la empresa siga colaborando con el Programa.

= Con el/la participante contrastamos los posibles motivos por los que ha finalizado la relacion
laboral, bien sea por dificultades suyas o por incumplimientos por parte de la empresa, y
retomamos el P.P.l., donde incluiremos nuevos objetivos segln las conclusiones obtenidas en
este momento.

2. Seguimiento y Apoyo tras el inicio de la actividad laboral por Cuenta Propia.

2.1. Objetivos.

Los objetivos que consideramos en este apartado son compartidos con el Seguimiento y Apoyo del
empleo por cuenta ajena ya vistos anteriormente, a los que hay que afadir:

@ Realizar un seguimiento individualizado a la gestién diaria de la empresa en sus primeros meses
de funcionamiento en el caso de las personas emprendedoras.
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@ Poner en marcha todas las estrategias y acciones previstas en el Plan de Empresa.
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@ Adaptar los elementos necesarios del Plan de Negocio a los cambios que se vayan produciendo y
a la realidad del momento.

@ Incentivar la toma de decisiones en las areas clave de gestion empresarial.

2.2. Proceso.

Las variables observadas en la Entrevista de Seguimiento para el Empleo por Cuenta Ajena seran también
de aplicacion, en muchos casos, para el mantenimiento del empleo por cuenta propia, de modo que se
incorpora en gran parte todo lo relativo a habitos laborales basicos, planificacién del tiempo, gestion
del sueldo, actitudes, relaciones con el centro penitenciario, etc.

Ademas de lo observado de manera genérica en el apartado anterior en lo relativo al seguimiento y
apoyo tras el inicio de una actividad laboral por cuenta ajena, en el caso del empleo por cuenta propia,
debemos prestar atencion a diferentes hitos imprescindibles en la implantacién de todo proyecto
emprendedor.
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En estos primeros meses prestaremos especial atencion para afianzar la supervivencia en la empresa a
las siguientes variables:

1 2 3
BASE ESTABLE DE CLIENTES CAPACIDAD DE GESTION PLANIFICACION ECONOMICA

El seguimiento de la marcha de la actividad emprendedora ha de desarrollarse, en caso de ser viable,
en el lugar donde se desarrolla la actividad empresarial, pues va a permitir a el/la tutor/a comprobar
in situ todos los detalles de funcionamiento de la empresa. Realizaremos preguntas que permitan
comprobar el nivel de cumplimiento del Plan de Empresa, el nivel de responsabilidad, la asuncion de
tareas, posibles déficits de gestion empresarial y la relacién con los trabajadores.

Veamos a continuacién el seguimiento de las tres variables.
(O BASE ESTABLE DE CLIENTES.
En los primeros meses, una de las claves de éxito sera tener una base estable de clientes: un nimero
de clientes que permita alcanzar el nivel de ingresos suficiente, tal y como hemos planteado en el
Plan de Empresa.
Lo que denominamos la comercializacién de nuestro producto o servicio, asi como la empresa en
su conjunto y la marca personal de la persona emprendedora son fundamentales en estos primeros

meses en los que la empresa tiene que encontrar su hueco en el mercado.

Para realizar su seguimiento sugerimos la siguiente bateria de preguntas.

PREGUNTAS

" iQué numero de clientes tienes?
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" ¢Qué acciones publicitarias estas llevando a cabo?

" ¢Cémo gestionas los datos de contacto de tus clientes?

" ¢En qué soporte tienes la base de datos de clientes?

" iQué datos recoges de tus clientes?

= (Tienes la firma y/o aceptacion de cliente para su cesion de datos?

" iTienes planificado algun proceso para fidelizar clientes? éLo cumples?

= ¢Envias formularios y encuestas posteriores a la presentacion o venta del
producto o servicio para valorar la opinién del cliente? ¢ Qué campos o
variables pides que valoren? ¢Y un campo para propuesta de mejora?

@ CAPACIDAD DE GESTION.

Con el inicio de la actividad empresarial, uno de los elementos claves para la supervivencia de la
misma, es la capacidad de gestion. Habitualmente la persona se centra mas en sus conocimientos
técnicos, es decir, en el producto o servicio que ofrece, olvidando o relegando en ocasiones la gestidon
a la parte final del dia o el mes, delegando todo o parte en una asesoria o gestoria, o en su caso, en
un empleado sobre el que se delega toda la responsabilidad de las tareas.
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Nos encontramos por tanto ante un menor conocimiento y experiencia en la gestion empresarial,
por lo que en la entrevista deberemos prestar especial atencidn para evitar problemas futuros que
puedan afectar a sus relaciones con la Administracion (licencias, permisos, impuestos, declaraciones,
seguros sociales, etc.) o con terceros a nivel juridico.

Un ejemplo de las preguntas que podemos realizar en esta parte del seguimiento son:

PREGUNTAS

" ¢Has realizado los pagos de los Seguros Sociales?

" iPresentas la declaracién de impuestos? éDentro del plazo de presentaciéon?
" iCémo tienes clasificadas tus facturas?

= (Tienes la documentacion referente a la empresa organizada?

= (Tienes un calendario anual de obligaciones segun tu tipo de tributacion
fiscal de IRPF e IVA?

" iTienes el Certificado Digital? ¢Sabes cuando tienes que renovarlo?

" En caso de existir, ¢como es la relacién con los trabajadores?

@ PLANIFICACION ECONOMICA.

Aunque en el Plan de Empresa se habra fijado la inversién necesaria para la puesta en marcha del
proyecto, asi como su financiacién, al iniciar la actividad tendremos que dar cumplimiento a los
plazos de financiacion de dicha inversion en caso de que hubiéramos recurrido a ella, tales como
préstamos, avales y capitalizacién de la prestacidon. Debemos prestar, por tanto, especial atencién a
la capacidad de respuesta ante estos cumplimientos, pagos y sus respectivos plazos.

Otro elemento para asentar las bases del proyecto es asegurarnos del cumplimiento del presupuesto
anual, de manera que trabajaremos el cumplimiento del mismo trimestralmente, comprobando y
analizando los porcentajes de ingreso y gastos cumplidos y si tienen correspondencia y coherencia
con el presupuesto anual. Esto requiere de un andlisis que justifique el mismo, y que en caso de que
no tenga coherencia, se revise el presupuesto general.
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Junto al presupuesto, debemos observar el funcionamiento de nuestra tesoreria y el cash-flow de la
empresa, lo que nos permite prever nuestros meses de mayor y menor ingresos y gastos. Segun la
situacion, evaluaremos las medidas a tomar, tales como delimitar en qué periodos requeriremos de
nueva financiacion, qué pagos tendremos que retrasar, cmo vamos a hacer para obtener mayores
ingresos (mayores ventas), cdmo reducir costes fijos o variables, retrasar pagos de salarios del
emprendedor o de trabajadores, etc.

Este seguimiento lo podemos realizar mediante las siguientes preguntas:

PREGUNTAS

" iRevisas el cumplimiento del presupuesto?

= iTienes destacadas aquellas partidas con mds desviacidn sobre el presupuesto inicial?
= iTienes en cuenta tu liquidez?

= ¢Trabajas con algln cuadro de prevision de la Tesoreria?

= iTienes identificados los meses de mayor/menor liquidez?

" ¢ Negocias con proveedores cuando no tienes liquidez?

" ¢ Conoces los tramites para aplazar los pagos en Hacienda y Seguridad Social?
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" Para los meses de menor liquidez, ¢ tienes alguna estrategia?
= iRevisas la posibilidad de rebajar tus costes?

" ¢En qué variables tienes margen para rebajar el ahorro?

Una vez interiorizada la importancia de estas tres variables, junto con lo trabajado en las variables ya
vistas en el punto 10.1 de Seguimiento y Apoyo por Cuenta Ajena, daremos por finalizada la intervencién,
pasando necesariamente al menos 3 meses desde el inicio de la actividad laboral por cuenta propia.

Segln se desarrolle la fase de Seguimiento y Apoyo, acudiremos al P.P.l. para la reformulacién.
CONCLUSION

Durante esta unidad se proporcionan las variables y procesos de seguimiento necesarios para apoyar el
mantenimiento del empleo de la persona participante de manera que todo el equipo técnico cuente con

un protocolo de actuaciéon compartido para intervenir en las diferentes situaciones que se pueden dar
durante la adaptacion al puesto de trabajo o durante la puesta en marcha de la iniciativa emprendedora.
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ANEXO 2»1

FICHA CONVENIO DE COLABORACION CON EMPRESAS

OBIJETIVO

Disponer de un documento que formalice la relacidn con las empresas colaboradoras, y garantice que
contamos con las autorizaciones pertinentes de los/as responsables de las partes implicadas.

APLICACION

Se cumplimenta tras contactar con la empresa, o bien, la cumplimenta la empresa si ya disponia de ella.

HERRAMIENTA
CONVENIO DE COLABORACION ENTRE ******x*x%* y | A E[MPRESA *******x*x*x
En Madrid, a de de 20**
REUNIDOS
De una Parte D./DRa ....ccccceveeverreeenerereesseeeseseesesesesnasesene s , (cargo) de la (nombre de la entidad), con n2

de registro **x¥xdkck y Cl[ *okoxkoknkonk,

Y de 0tra D./DRAa ..ccoeceeeeeeeeeeieree e seeree s e , (cargo) de la empresa .......ccccuu.. , con CIF
*************‘

Ambas partes intervienen y se reconocen mutuamente plena capacidad juridica para otorgar el presen-
te Convenio, y a tal efecto

MANIFIESTAN

Primero.- Que la Constitucién Espafiola establece, en su articulo 35, el deber de trabajar y el derecho al
trabajo, a la libre eleccién de profesidn u oficio, a la promocién a través del trabajo y a una remunera-
cién suficiente para satisfacer sus necesidades y las de su familia, sin que en ningulin caso pueda hacerse

discriminacion por razén de sexo.

Segundo.- Que la insercion social ha de completarse con la integracion en el mercado de trabajo y la
obtencién de un empleo.

Tercero.- Que la colaboracién del tejido empresarial en la integracién de personas pertenecientes a
colectivos en situacidn de riesgo de exclusidn social, es esencial.

Cuarto.- Que la finalidad comun de ambas partes, al firmar este convenio, es formalizar un acuerdo de
colaboracidn para la insercidn laboral de colectivos en situacion de riesgo de exclusién social.
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Sexto.- Que la empresa *H¥FEAxIAAXAA KKK XXX% consciente de la necesidad de incorporar las
preocupaciones sociales, laborales, medioambientales y de derechos humanos, como parte de su
estrategia de negocio, desea contribuir a conseguir la insercion laboral de personas pertenecientes a
colectivos en situacién de riesgo de exclusidn social.

En consecuencia, ambas partes acuerdan colaborar de conformidad con las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA.- El presente CONVENIO regula la colaboracidn entre |g *****#*xkkxskkxk*x* y la Empresa
AR KA A KA KKk XXk XX con el objeto de contribuir a la mejora de los problemas de desigualdad social,
apoyar a personas que intentan una reinsercién y un cambio en sus vidas, siendo la oferta de trabajo
el principal medio y fuente para el reciclaje personal. Es por ello necesaria la colaboracion de toda la
sociedad civil y en especial del tejido empresarial.

SEGUNDA. .- La entidad ***# ¥ kkxckokxackofxsktxx** se compromete a:

- Poner a disposicion de las empresas colaboradoras que lo deseen, informacion y asesoramiento
juridico gratuito sobre aspectos laborales.

- Dar aconocer los puestos de trabajo entre las diferentes personas candidatas en situacion de busqueda
activa de empleo, que se ajusten al perfil demandado por la empresa.

- Evaluary preseleccionar a las personas que se encuentran inscritas con voluntad propia en los servicios,
realizando un estudio del perfil laboral de cada uno/a de los/las candidatos/as y un seguimiento con
tutores/as especializados/as en insercidn laboral durante el periodo de adaptacion al puesto de trabajo.
- Remitir a la empresa las candidaturas ajustadas a los requerimientos del puesto en el plazo acordado
con la empresa.

- Poner a disposicion de la empresa sus instalaciones para realizar el proceso selectivo, si asi lo requiere.

TERCERA.- La empresa colaboradora manifiesta su clara disposicion a contribuir decididamente a
la consecucién de este objetivo, facilitando informacion sobre los puestos vacantes e informando
posteriormente del resultado de la seleccidn de las candidaturas enviadas por la entidad.

CUARTA.- La empresa colaboradora manifiesta no estar incursa en procesos penales.

QUINTA.- La empresa colaboradora comparte y respeta las normas internacionales del trabajo
declarados por la O.I.T:

(a) alibertad de asociaciény la libertad sindical y el reconocimiento efectivo del derecho de negociacion
colectiva;

(b) la eliminacién de todas las formas de trabajo forzoso u obligatorio;

(c) la abolicién efectiva del trabajo infantil; y

(d) la eliminacién de la discriminacion en materia de empleo y ocupacion.

CUARTA.- Las empresas colaboradoras con los Programas de g ¥kttt sk sorskok sk
*Exk*** que lo deseen, podran publicitar y/o hacer visible su participaciéon y colaboraciéon en este
programa en las acciones de difusidn de la entidad, con la imagen social positiva que esto genera en la
sociedad de la empresa colaboradora.
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QUINTA.- Periodo de vigencia.
La duracién del presente convenio se establece de manera permanente hasta que alguna de las partes
decida finalizarlo.

En prueba de conformidad con todo lo anteriormente expuesto, se firma el presente convenio de
colaboracidn, por triplicado, en el lugar y fecha indicados

Por parte de Ia empresa skkskskskskskskskskokskskkskskkskk, Por parte de |a skkkskskkskskkskskskskkskksk,
Firma Firma
[0 20 5 T T- TSRS (0 39/ 5 T T- VS
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ANEXO 2»2

CARTA DE PRESENTACION DEL SERVICIO DE INTERMEDIACION
DEL PROGRAMA

OBIJETIVO

Presentar el servicio de intermediacién del Programa a empresas por correo electrénico o postal.

APLICACION

Esta carta acompaia al resto de documentacion que ayuda a establecer vias de colaboracién con el
servicio de intermediacion laboral: ficha de gestion de oferta, documentos de RSC o folleto del programa.

HERRAMIENTA

LOGOTIPO LOGOTIPO

Direccion
Teléfono, Fax, Correo Electronico

Fecha

Estimado Sr./Sra.

Nos dirigimos a usted para darle a conocer nuestro Servicio de Preseleccion de Candidatos para las
vacantes de su empresa.

Este servicio esta integrado en un programa para personas desempleadas donde trabajamos con ellas
un itinerario de insercion laboral, en funcidon de su perfil profesional, asi como de sus cualidades,
motivacion y actitudes. Ademas, forma parte fundamental de nuestra labor el contacto permanente
con empresas, para dar a conocer los perfiles profesionales de estas personas, pues consideramos que
muchos de estos trabajadores/as podrian encajar en su empresa.

Las principales caracteristicas del Servicio que ponemos a su disposicion son:

Personalizado: Ajustandonos exactamente a sus solicitudes y demandas, y flexibilizando el proceso de
seleccién acorde a sus necesidades.
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Gratuito: No supone ningun desembolso econdmico para su Organizacion.

Profesional: Un equipo técnico altamente cualificado se pone a su disposicién desde el primer momento.
Eficaz: Solucionamos sus necesidades proporcionandole los/as candidatos/as idéneos para cubrir
los puestos vacantes para que usted decida finalmente sobre la persona a incorporar al puesto,
considerando en nuestra seleccién tanto la experiencia profesional de los/as candidatos/as como su
motivacién, y competencias.

Nuestro equipo esta a su disposicidon para aclarar cualquier duda o plantear férmulas de colaboracion.

Contacte con nosotros/as en el teléfono........cccoueu...... O COITEO ...ccuuvene.. .

Reciba un cordial saludo,
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ANEXO 2»3

ARGUMENTARIO

OBIJETIVO

Disponer de una relacién de respuestas o argumentaciones, a posibles objeciones que plantee la
empresa en la entrevista telefénica o presencial.

APLICACION

Este argumentario es Util si se repasa antes del contacto con la empresa y ademas, si se actualiza
después de la visita o entrevista, afiadiendo nuevos argumentos.

HERRAMIENTA

= Hoy en dia las empresas son cada vez mas conscientes de la necesidad de incorporar las
preocupaciones sociales, laborales, medioambientales y de derechos humanos, como parte de su
estrategia de negocio y la colaboracién con las empresas en esta iniciativa, es esencial. Trabajar
para que estas personas puedan tener un empleo resulta fundamental, ya que en la mayoria de
las ocasiones, cuentan con una clara desventaja en los procesos de seleccion frente a los/as demas
candidatos/as.

= Disminucidn de costes y esfuerzo para la seleccién y contratacién de trabajadores/as.

= Las empresas que colaboran en el Programa, dispondran de varios candidatos/as en situacion
de busqueda de empleo, que a través de una entrevista podran comprobar que es un/a buen/a
profesional y que se ajusta perfectamente al perfil que esta buscando. Hablamos de personas que
durante su internamiento han adquirido una cualificacidn profesional a través de cursos précticos,
impartidos normalmente por organismos y/ o entidades publicas, como el Servicio Publico de
Empleo (SEPE), Comunidades Autonomas, Ayuntamientos y el Fondo Social Europeo (FSE), o
entidades privadas, en los que aprenden los fundamentos de algln oficio y tratan de formarse en
una profesién que puedan desarrollar cuando sean puestas en libertad.

= La garantia de que la preseleccidn de candidatos/as por un equipo interdisciplinar de profesionales
expertos/as en acompafiamiento para la insercion laboral se basa en un trabajo previo con cada
participante, que nos permite conocer y mejorar sus actitudes y aptitudes para trabajar, identificar
perfiles profesionales y adaptarlos a la realidad del mercado. Se trata de hacer bien las cosas para
gue usted tenga a la persona perfectamente contratada.

= Estas personas se encuentran dentro de las politicas de fomento de empleo como trabajadores/
as en situacidon de exclusién social, con lo cual las empresas contratantes son beneficiarias de
bonificaciones en la cuota empresarial a la Seguridad Social por contingencias comunes.

= Las empresas colaboradoras que lo deseen, podran contar con la informacidn y el asesoramiento
gratuito, sobre aspectos laborales, de profesionales del programa.
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= El contacto y acceso a estas personas en situacidon de busqueda activa de empleo serd muy rapido,
pudiendo ser inmediato en los casos en que las empresas dispongan de perfiles definidos de puestos
de trabajo que coincidan con los perfiles de los/as candidatos/as disponibles.

m Los/as profesionales del Programa apoyaran a la empresa y tutorizaran al trabajador/a durante
los primeros 3 meses, para facilitar el éxito de la adaptacion al puesto de trabajo y propiciar un
desempefio eficiente en el puesto.

= La alta motivacion por normalizar su vida, hace que estas personas sean las primeras interesadas
en no abandonar un trabajo, pues conocen perfectamente la dificultad para conseguir que una
empresa les contrate y, ademas, por su situacion penitenciaria, el abandono de un trabajo les puede
acarrear un grave perjuicio.

= La experiencia con estas personas nos permiten asegurar que las empresas que con anterioridad
han contratado a personas en esta situacion han repetido, y es mas, empresas que manifiestan
su interés en trabajar solamente con este colectivo, porque manifiestan estar satisfechas con su
rendimiento. Por ejemplo “colaboramos con la empresa...”.

= Su colaboracidn puede favorecer la reputacion social de suempresa, entre clientes o consumidores/
as y entre sus propios/as empleados/as, que seran conscientes de la implicacién social de su
organizacion y sus responsables.



ANEXO 2»4

FICHA REGISTRO DE ENTREVISTA

OBIJETIVO

Sistematizar la recogida de informacion de las empresas visitadas para su posterior seguimiento y
contacto.

APLICACION

Se cumplimenta tras realizar la entrevista con la empresa, archivandola en la red informdtica para que
todo el equipo comparta informacion.

HERRAMIENTA

REGISTRO DE ENTREVISTA

FECHA:

NOMBRE DE LA EMPRESA:
SECTOR:

NIF/CIF:

PERSONA DE CONTACTO/CARGO:
DIRECCION:

C.P.:

TF. /FAX:

E-MAIL:

PAGINA WEB /PRESENCIA EN REDES SOCIALES:

Fecha: Técnico(s):
= Tamaiio de la empresa: >=250 / >=50y <250 / <50
= Perfiles mas demandados:
= Ambito territorial: CC.AA / NACIONAL / INTERNACIONAL

= Necesidades actuales:
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Fecha:

Fecha:

Previsiones de ampliacion de plantilla:

Tipo de contratos y salario:

Periodos “punta” en la actividad :

Necesidades de formacidn requeridas (imprescindible):

Qué valora la empresa en un proceso de selecciéon:

Cémo plantean el proceso de seleccién:

Principales problemas en la adecuacién de los perfiles al puesto de trabajo.
¢{Realizan busqueda de candidatos/as con otras entidades?:

Dispone de area o responsable de RSC o de politica de RSC.

SEGUIMIENTO

Técnico(s):

Resumen de la entrevista:

Compromisos adquiridos:

Técnico(s):

Resumen de la entrevista:

Compromisos adquiridos:




ANEXO 2»5

FICHA GESTION DE OFERTA DE EMPLEO

OBIJETIVO

Disponer de la informacion necesaria para la gestiéon de la oferta de empleo de una manera estructurada
por parte de todo el equipo que realice esta labor.

APLICACION

Se cumplimenta tras contactar con la empresa, o bien, la cumplimenta la empresa si ya disponia de ella.

HERRAMIENTA

Fecha inicio inscripcidn candidatos/as:

Fecha fin inscripcion candidatos/as:

Técnico:

DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE

SECTOR

CIF

PERSONA (AS) CONTACTO

CARGO

E- MAIL

DIRECCION

COD. POSTAL

LOCALIDAD

TELEFONO

FAX

DESCRIPC

ION DEL PUESTO DE TRABAJO

PUESTO

N2 PUESTOS

LOCALIDAD DEL PUESTO

FUNCIONES

CONTRATO | Indefinido[] Temporal []

FECHA INICIO CONTRATO

DURACION (meses)

SALARIO
MENSUAL

JORNADA | Completa[] Parcial []

HORARIO

OTROS DATOS
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PERFIL DE LOSYAS CANDIDATOYAS

TITULACION EXPERIENCIA
EDAD PERMISO DE CONDUCIR VEHICULO PROPIO
IDIOMA1 NIVEL IDIOMA2 NIVEL

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

OTROS CONOCIMIENTOS

OTROS DATOS

Los datos personales se tratan informaticamente y se archivan de forma manual, con su consentimiento, con el objeto de poder
gestionar su oferta de empleo y facilitarle candidatos/as para su proceso de seleccion de personal actual o futura. Para
cualquier cuestion relacionada con esta materia puede dirigirse a la (NOMBRE Y DIRECCION DE CONTACTO DE NUESTRA
ENTIDAD)

En cumplimiento de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Protecciéon de Datos de Caracter Personal, la empresa o
particular que oferta este/estos puesto/s de trabajo se comprometen a utilizar los datos personales de los/as candidatos/as que
reciba, exclusivamente para el proceso de seleccién relacionado con esta oferta, garantizando su confidencialidad




ANEXO 3»1

CUESTIONARIOS DE EVALUACION DEL P.P.I.

OBIJETIVO

Conocer la valoracién de las personas participantes sobre el desarrollo de su Proyecto Personal de
Insercidn (P.P.l.) en las acciones de intervencion individuales.

APLICACION

Este cuestionario se debe aplicar al finalizar la décima sesién y asegurar que sus respuestas guarden el
anonimato, utilizando para su recogida un buzdén de sugerencias o dispositivo similar.

Las dimensiones que se evallan son:

@ Adecuacidn de las instalaciones. Se corresponde con el item 1.

@ Satisfaccidn con el/la tutor/la tutora. Se corresponde con el item 2, 3,4y 5.

@ Motivacion para la busqueda de empleo. Se corresponde con el item 6.

@ Mejora de habilidades para la busqueda de empleo. Se corresponde con el item 7.
& Mejora de la autonomia. Se corresponde con el item 8.

® Grado de ajuste de expectativas. Se corresponde con el item 9.

@ Calidad. Se corresponde con el item 10y 11.

HERRAMIENTA

Para poder mejorar el servicio de acompafiamiento para el empleo que ofrecemos necesitamos que
colabores con nosotros dandonos tu opinién de manera anénima. Seiala el nimero de la escala que se
corresponda con tu valoracién teniendo en cuenta que:

= 1 es nada de acuerdo @
= 10 es totalmente de acuerdo @

Fecha de hoy:
Nombre del/la tutor/a que te atiende habitualmente:

1. Las instalaciones en las que se te atienden te facilitan la relacidn con tu tutor/a para tu busqueda de
empleo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

® © @
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2. El/la tutor/a que te atiende comprende tus necesidades.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. El/la tutor/a te apoya en tu busqueda de empleo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

4. El/la tutor/a te guia para dar respuesta a tus demandas de empleo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5. El/la tutor/a demuestra su profesionalidad y conocimientos en la materia.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

6. Desde tu participacién en el Programa ha mejorado tu motivacion para la busqueda de empleo.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
7. Los contenidos y actividades que se trabajan en las sesiones te han sido de utilidad para mejorar tus
habilidades y comportamientos en la busqueda de empleo.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
8. TU participacion en el Programa te ha servido para darte cuenta que puedes hacer las cosas por ti

mismo/a.

9. El Programa se corresponde con las expectativas o idea inicial que tenias de él.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

10. Recomendarias este Programa a otras personas.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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11. En caso de que hayas participado en otros programas de empleo cdémo valoras este servicio en
comparacion con el resto.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Otras observaciones que quieras realizar:

GRACIAS POR TU COLABORACION
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ANEXO 3»2
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL TALLER DE

ENTRENAMIENTO EN PROCESOS DE SELECCION: LA
ENTREVISTA DE TRABAJO

OBJETIVO

Conocer la valoracion de las personas participantes del taller de “Entrenamiento en procesos de
seleccion: la entrevista de trabajo”.

APLICACION

Este cuestionario se debe aplicar al finalizar el taller, asegurandose en la recogida que sus respuestas
sean anénimas.

Las dimensiones que se evaltan son:

@ Adecuacion de las instalaciones. Se corresponde con el item 1.

@ Duracion del Taller. Se corresponde con el item 2.

® Satisfaccidn con el/la formador/a. Se corresponde con el item 3.

@ Mejora de habilidades para afrontar un proceso de seleccién. Se corresponde con el item 4y 5.
® Grado de ajuste de expectativas. Se corresponde con el item 6.

® Calidad. Se corresponde con el item 7.

HERRAMIENTA

Para poder mejorar el Taller que has realizado necesitamos que colabores con nosotros/as dandonos
tu opinidn de manera andénima. Sefala el nimero de la escala que se corresponda con tu valoraciéon
teniendo en cuenta que:

® 1 es nada de acuerdo @
m 10 es totalmente de acuerdo @

Fecha de hoy:

Nombre del/la formador/a:
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1. Las instalaciones en las que se realiza el Taller facilitan la comunicacidn del grupo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2. La duracién del Taller es suficiente para el buen desarrollo de la actividad.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. El/la formador/a demuestra su profesionalidad y conocimientos.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
4. Los contenidos del Taller te han resultado Utiles para prepararte adecuadamente para afrontar un
proceso de seleccion.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
5. Los contenidos del Taller te han resultado utiles para conocer cémo comportarte durante una en-
trevista de trabajo o dindamicas de grupo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
6. Los contenidos y actividades del Taller se corresponden con las expectativas que tenias o con lo que
esperabas de él.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
7. Recomendarias este Taller a otras personas.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Otras observaciones que quieras realizar:

GRACIAS POR TU COLABORACION
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ANEXO 3»3

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL TALLER DE ESTRATEGIAS
DE COMUNICACION ASERTIVA

OBIJETIVO

Conocer la valoracion de las personas participantes del “Taller de estrategias de comunicacion asertiva”.

APLICACION

Este cuestionario se debe aplicar al finalizar el taller, asegurdndose en la recogida que sus respuestas
sean anénimas.

Las dimensiones que se evallan son:

@ Adecuacién de las instalaciones. Se corresponde con el item 1.

@ Duracién del Taller. Se corresponde con el item 2.

@ Satisfacciéon con el/la formador/a. Se corresponde con el item 3.

@ Mejora de habilidades de comunicacion. Se corresponde con el item 4.
® Grado de ajuste de expectativas. Se corresponde con el item 5.

® Calidad. Se corresponde con el item 6.

HERRAMIENTA

Para poder mejorar el Taller que has realizado necesitamos que colabores con nosotros/as dandonos
tu opinidon de manera anénima. Sefiala el nUmero de la escala que se corresponda con tu valoracion
teniendo en cuenta que:

= 1 es nada de acuerdo @
= 10 es totalmente de acuerdo @

Fecha de hoy:
Nombre del/la formador/a:
1. Las instalaciones en las que se realiza el Taller facilitan la comunicacién del grupo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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2. La duracidn del Taller es suficiente para el buen desarrollo de la actividad.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. El/la formador/a demuestra su profesionalidad y conocimientos.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

4. Los contenidos del Taller te han resultado Utiles para mejorar tus habilidades de comunicacion en el
ambito laboral.

5. Los contenidos y actividades del Taller se corresponden con las expectativas que tenias o con lo que
esperabas de él.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

6. Recomendarias este Taller a otras personas.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Otras observaciones que quieras realizar:

GRACIAS POR TU COLABORACION
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ANEXO 3»4

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL TALLER CREER EN
NOSOTROS/AS MISMOS/AS

OBIJETIVO

Conocer la valoracion de las personas participantes del Taller de “Creer en nosotros/as mismos/as”.

APLICACION

Este cuestionario se debe aplicar al finalizar el Taller, asegurandose en la recogida que sus respuestas
sean anénimas.

Las dimensiones que se evallan son:

@® Adecuacion de las instalaciones. Se corresponde con el item 1.

@ Duracion del Taller. Se corresponde con el item 2.

@ Satisfaccidn con el/la formador/a. Se corresponde con el item 3.

@ Mejora del autoconocimiento y el autoconcepto. Se corresponde con el item 4y 5.
® Modificacién de pensamientos distorsionados. Se corresponde con el item 6.

® Mejora del proceso de toma de decisiones. Se corresponde con el item 7.

@ Grado de ajuste de expectativas. Se corresponde con el item 8.

Calidad. Se corresponde con el item 9.

HERRAMIENTA
Para poder mejorar el Taller que has realizado necesitamos que colabores con nosotros/as dandonos

tu opinidon de manera anénima. Sefiala el nUmero de la escala que se corresponda con tu valoracion
teniendo en cuenta que:

® 1 es nada de acuerdo @
m 10 es totalmente de acuerdo @

Fecha de hoy:

Nombre del/la formador/a:
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1. Las instalaciones en las que se realiza el Taller facilitan la comunicacion del grupo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2. La duracién del Taller es suficiente para el buen desarrollo de la actividad.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. El/la formador/a demuestra su profesionalidad y conocimientos.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
4. Los contenidos y actividades del Taller te han resultado Utiles para conocer mejor tus puntos
fuertes y areas de mejora.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5. Los contenidos y actividades del Taller te han permitido mejorar la imagen que tenias sobre ti.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
6. Tu participacion en el Taller ha mejorado tu estado de animo modificando creencias o
pensamientos erroneos.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
7. Los contenidos y actividades del Taller te han permitido conocer estrategias para mejorar tu
capacidad de tomar decisiones.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
8. Los contenidos y actividades del Taller se corresponden con las expectativas que tenias o con lo que
esperabas de él.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

9. Recomendarias este Taller a otras personas.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Otras observaciones que quieras realizar:

GRACIAS POR TU COLABORACION
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ANEXO 3»5

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL TALLER GESTION DEL
TIEMPO

OBIJETIVO

Conocer la valoracién de las personas participantes del Taller de “Gestidn del tiempo”.

APLICACION

Este cuestionario se debe aplicar al finalizar el taller, asegurdndose en la recogida que sus respuestas
sean andnimas.

Las dimensiones que se evallan son:

@ Adecuacion de las instalaciones. Se corresponde con el item 1.

@ Duracion del Taller. Se corresponde con el item 2.

@ Satisfacciéon con el/la formador/a. Se corresponde con el item 3.

@ Mejora de habilidades para la gestion del tiempo. Se corresponde con el item 4.
® Grado de ajuste de expectativas. Se corresponde con el item 5.

® Calidad. Se corresponde con el item 6.

HERRAMIENTA

Para poder mejorar el Taller que has realizado necesitamos que colabores con nosotros/as dandonos
tu opiniéon de manera anénima. Sefiala el nUmero de la escala que se corresponda con tu valoracion
teniendo en cuenta que:

® 1 es nada de acuerdo @
m 10 es totalmente de acuerdo @

Fecha de hoy:
Nombre del/la formador/a:
1. Las instalaciones en las que se realiza el Taller facilitan la comunicacion del grupo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

© ) &)
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2. La duracién del Taller es suficiente para el buen desarrollo de la actividad.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. El/la formador/a demuestra su profesionalidad y conocimientos.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
4. Los contenidos y actividades del Taller te han resultado Utiles para organizar y planificar mejor tu

tiempo.

5. Los contenidos y actividades del Taller se corresponden con las expectativas que tenias o con lo que
esperabas de él.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

6. Recomendarias este Taller a otras personas.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Otras observaciones que quieras realizar:

GRACIAS POR TU COLABORACION
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ANEXO 3»6

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL TALLER EL MOMENTO DE
EMPEZAR A TRABAJAR

OBIJETIVO

Conocer la valoracién de las personas participantes acerca del Taller “El momento de empezar a
trabajar”.

APLICACION

Este cuestionario se debe aplicar al finalizar el Taller, asegurandose en la recogida que sus respuestas
sean andnimas.

Las dimensiones que se evallan son:

@ Adecuacién de las instalaciones. Se corresponde con el item 1.
@ Duracion del Taller. Se corresponde con el item 2.

@ Satisfacciéon con el/la formador/a. Se corresponde con el item 3.

@ Mejora de conocimientos y habilidades para el mantenimiento del empleo. Se corresponde con el
item4,5y6.

® Grado de ajuste de expectativas. Se corresponde con el item 7.

® Calidad. Se corresponde con el item 8.

HERRAMIENTA

Para poder mejorar el Taller que has realizado necesitamos que colabores con nosotros/as dandonos
tu opinidon de manera anénima. Sefiala el nUmero de la escala que se corresponda con tu valoracion
teniendo en cuenta que:

® 1 es nada de acuerdo @
m 10 es totalmente de acuerdo @

Fecha de hoy:

Nombre del/la formador/a:

1. Las instalaciones en las que se realiza el Taller facilitan la comunicacion del grupo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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2. La duracién del Taller es suficiente para el desarrollo de la actividad.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. El/la formador/a demuestra su profesionalidad y conocimientos.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
4. Los contenidos y actividades realizadas durante el Taller han sido de utilidad de cara a incorporarte
a un trabajo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5. Participar en el Taller te ha permitido conocer mejor tus derechos y obligaciones laborales.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

6. Participar en el Taller te va a facilitar gestionar o administrar mejor tu sueldo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

7. Los contenidos del Taller se corresponden con las expectativas que tenias.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

8. Recomendarias este Taller a otras personas.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Otras observaciones que quieras realizar:

GRACIAS POR TU COLABORACION
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ANEXO 3»7

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL TALLER DE DESARROLLO
DEL TALENTO EMPRENDEDOR

OBIJETIVO

Conocer la valoracién de las personas participantes del Taller de “Desarrollo del talento emprendedor”.

APLICACION

Este cuestionario se debe aplicar al finalizar el Taller, asegurandose en la recogida que sus respuestas
sean andnimas.

Las dimensiones que se evallan son:

@ Adecuacién de las instalaciones. Se corresponde con el item 1.

@ Duracion del taller. Se corresponde con el item 2.

@ Satisfacciéon con el/la formador/a. Se corresponde con el item 3.

@ Desarrollo de la Vision emprendedora. Se corresponde con el item 4,5,y 6.
® Grado de ajuste de expectativas. Se corresponde con el item 7.

® Calidad. Se corresponde con el item 8.

HERRAMIENTA

Para poder mejorar el Taller que has realizado necesitamos que colabores con nosotros/as dandonos
tu opinién de manera andénima.
Sefala el numero de la escala que se corresponda con tu valoracién teniendo en cuenta que:

= 1 es nada de acuerdo @
= 10 es totalmente de acuerdo @

Fecha de hoy:

Nombre del/la formador/a:

1. Las instalaciones en las que se realiza el taller facilitan la comunicacion del grupo.

12345678910
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2. La duracién del taller es suficiente para el desarrollo de la actividad.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. El/la formador/a demuestra su profesionalidad y conocimientos.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

4. Tu participacién en el Taller te ha sido Util para afrontar tus miedos para emprender.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5. Tu participacion en el Taller te ha sido util para tomar decisiones en relaciéon a tu idea emprendedora.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

6. Tu participacion en el Taller te ha permitido disefiar tu vision emprendedora.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

7. Los contenidos del taller se corresponden con las expectativas que tenias.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

8. Recomendarias este taller a otras personas.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

9. En caso de que hayas participado en otros programas de empleo cémo valoras este servicio en
comparacién con el resto (redondea lo que corresponda).

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Otras observaciones que quieras realizar:

GRACIAS POR TU COLABORACION
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ANEXO 3»8

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE LAS EMPRESAS
COLABORADORAS

OBIJETIVO

Conocer la percepcion de las empresas que han colaborado tramitando alguna oferta de empleo, a la
cual se han enviado candidatos/as.

APLICACION

Este cuestionario se debe aplicarse aquellas empresas que han recibido candidatos/as nuestros/as para
cubrir un puesto de trabajo. Se recomienda enviar a todas las empresas en el mismo momento del
ano, por ejemplo, mes de octubre o noviembre. Para poder realizar posteriormente un informe con
recomendaciones de mejora de cara al ejercicio siguiente.

El cuestionario puede realizarse mediante google drive (aplicacién de “Formulario”), para agilizar y
garantizar el anonimato de las respuestas.

Las dimensiones que se evallan son:

@ Eficiencia en el servicio prestado. Se corresponde con el item 1,5, 6,7, 8y 9.
@ Satisfaccién con el profesional. Se corresponde con el item 2y 3.

@ Horario de atencidn. Se corresponde con el item 4.

@ Calidad. Se corresponde con el item 10,11y 12.

HERRAMIENTA

Con el fin de mejorar el servicio prestado a las empresas que colaboran con nosotros/as, le
agradeceriamos que respondiera de manera andénima a las siguientes preguntas.

Califique las siguientes cuestiones del 1 al 10 siendo 1 “nada adecuado/a” y 10 “excelente”.
1. Lainformacién de que dispone su empresa sobre los servicios que ofrece nuestro centro la considera,

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2. La atencion recibida por los/as técnicos/as del Servicio de intermediacién laboral.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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3. El asesoramiento de los/as técnicos/as a la hora de buscar candidatos/as

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
4. El horario de atencidn al publico

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
5. El tiempo en gestionar sus ofertas de empleo.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
6. El nimero de candidatos/as que le remitimos a cada oferta

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
7. El perfil de los candidatos/as remitidos para su oferta.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
8. El procedimiento de seleccién de candidatos/as ofrecido por el centro

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
9. El apoyo ofrecido por el servicio en la adaptacién trabajador-empresa

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

10. éCuales son los motivos por los que recurre a la contratacion de personal a través de nuestro
centro?

11. En caso de trabajar con otros programas o recursos de empleo, épodria indicar qué caracteristicas
nos diferencian o qué valor afiadido le aportamos?

12. Recomendaria a otros este servicio:
o sSi

O No ¢Por qué?

13 ¢Podria aportar alguna sugerencia para mejorar nuestro servicio?
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DATOS DE LA EMPRESA

1. ¢ Podria indicar el nimero aproximado de trabajadores/as que tiene su empresa?

2. ¢Dispone de Departamento o Responsable de Recursos Humanos o Seleccion de Personal?

OsSi
CONo

3. ¢Podria indicar el sector al que se dedica su empresa?

El cuestionario ha finalizado, muchas gracias por su colaboracidn. Para cualquier consulta no dude en
ponerse en contacto con nosotros/as.
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ANEXO 4»1

ACUERDO DE PARTICIPACION ACTIVA Y VOLUNTARIA

OBIJETIVO

Dejar por escrito los compromisos que adquiere la persona participante al iniciar su proceso de insercion
sociolaboral en el Programa

APLICACION

Se presenta el acuerdo una vez que la persona ha aceptado ser participante en el Programa. Para poder
ser incluida, debe estar de conforme y firmar este Acuerdo.

HERRAMIENTA

COMPROMISO PERSONAL DE PARTICIPACION ACTIVA
Y VOLUNTARIA COMO PARTICIPANTE EN EL PROGRAMA

1. Este programa tiene como principal finalidad la de conseguir el incremento de la empleabilidad de
sus participantes, mediante el acompafiamiento y apoyo a lo largo de todo el proceso de capacitacion,
incorporacién y mantenimiento en el mundo laboral, fomentando su autonomia en el mismo.

2. Cada unade las personas, después de ser admitida como participante en el Programa, tendra acceso
a diferentes acciones (de informacion, de diagnédstico, de formacidn, de motivacidn, de orientacion,...)
por parte del equipo de profesionales, que te facilitardan oportunidades de insercién ajustadas al
mercado laboral de tu entorno. Para ello, se te asignara un/a tutor/a de empleo que te ayudara a:
a. Elaborar, contigo, tu perfil profesional para que se ajuste al mercado de trabajo.
b. Proporcionarte informacion y orientacidn que te faciliten la busqueda de empleo.
c. Dirigir tu trabajo hacia la busqueda de ofertas o empresas que puedan solicitar las ocupaciones
0 puestos a los que te ajustas.
d. Informarte de las ofertas de empleo que se gestionan desde el Programa que se corresponden
con tu perfil profesional.
e. Realizar un seguimiento de tu situacién laboral durante tu busqueda de empleo y una vez
incorporado al puesto de trabajo para apoyarte en el proceso de insercién (o, si es necesario de
recolocacion en otras empresas).

3. Como participante se te requiere:
a. Voluntad clara y expresa de participar activamente y de forma continuada en las diferentes
actividades.
b. Puntualidad en la asistencia a las citas y comunicar las ausencias.
c. Imagen personal adecuada: aseo y vestimenta correcta.
d. Asegurarse que el teléfono de contacto esta operativo y activo en todo momento. Comunicar
cualquier cambio o incidencia en este sentido.
e. Motivacion e interés suficiente en esforzarte individualmente en las diferentes actividades,
como forma de colaborar y ayudar, por tu parte, a conseguir un contrato de trabajo.
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f. Colaborar activamente con el equipo de profesionales, siguiendo las indicaciones e informando
a tu tutor/a de empleo sobre los permisos de salida y tu proceso de busqueda de empleo (citas
para entrevistas de seleccidn, incorporacion a un puesto de trabajo, etc.

g. Expresar a los profesionales que te acompanan en el proceso de insercidon las dificultades y
problemas que te pueden ir surgiendo, en el momento en que aparecen.

h. Ser consciente de la oportunidad que tienes cuando aceptas acceder a las diferentes acciones
de apoyo, informacién y formacidn y a ofertas de empleo, que implica que podemos ser modelos
positivos para otros/as participantes en el futuro, asi como para el resto de la sociedad (empresas,
familiares,...).

i. Ser consciente, también, del posible efecto negativo (en empresas, en otros beneficiarios
futuros,...) derivado del incumplimiento de este acuerdo.

j. Facilitar a tu profesional de referencia aquella documentacion que sea requerida para el
desarrollo de la actividad.

4. El no-cumplimiento de los compromisos establecidos en este documento, puede suponer la
baja del Programa.

5. La lectura, comprension, aceptacion y firma de este documento es un requisito indispensable
inicial para ser considerado participante del Programa.

Yo, declaro conocer,

comprender y aceptar por propia voluntad todas y cada una de las cldusulas de este compromiso
de participacion.

FECHA
FIRMA DE EL/LA PARTICIPANTE FIRMA DEL PROFESIONAL
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ANEXO 4»2
ANALISIS DE FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS QUE INCIDEN

EN LA CONSECUCION DE UN TRABAJO ¢{POR QUE CREES QUE
NO ENCUENTRAS TRABAJO?:

OBJETIVO

Visibilizar aquellos factores que inciden sobre la empleabilidad de los/las participantes relativos al
mercado de trabajo (externos) y a su persona (internos), especialmente aquellos sobre los que se
intervendra en el Programa (internos).

APLICACION

El/la tutor/a de empleo plantea al grupo la siguiente pregunta para que se responda individualmente en
un folio en blanco (no se le entregara ningiin modelo impreso para evitar la formalidad en la respuesta
0 que parezca un examen): ¢POR QUE CREES QUE NO ENCUENTRAS TRABAJO? o ¢ QUE DIFICULTADES
TIENES PARA ENCONTRAR UN EMPLEQO? y se les deja 5 minutos para que respondan por escrito.

Finalizado el tiempo, se les pide que comenten al resto del grupo lo que han anotado. El/la tutor/a va
anotando en la pizarra o en un soporte similar (cartulinas de colores, papeldgrafo o presentacion en
power point) los aspectos que van surgiendo, omitiendo aquellos que se repiten, y disponiendo las
respuestas en dos bloques:

(@ Factores internos: aquellos sobre los que puede actuar la persona.

@ Factores externos: aquellos que dependen del mercado de trabajo y sobre los que ellos/as no pueden
actuar o modificar.

Una vez recogidas todas las aportaciones el/la tutor/a va comentando aquellas cuestiones que faltany
que también inciden en la empleabilidad, especialmente factores internos. Y finaliza lanzando al grupo
otra pregunta “¢QUE VEIS EN ESTAS DOS COLUMNAS? o ¢QUE TIENEN EN COMUN LOS ASPECTOS
REFLEJADOS EN ESTAS DOS COLUMNAS?”.

Después, se pone en la parte superior de las dos columnas o bloques los encabezados: “FACTORES
INTERNOS / FACTORES EXTERNOS”
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Presentamos un ejemplo de los posibles factores y sus verbalizaciones:

HERRAMIENTA

FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS

= Falta de experiencia o desajuste en la misma: “he
trabajado pero en prision”, “he trabajado pero sin
contrato”.

= Falta de formacion y/o desajuste en la misma: “no
7

tengo estudios”, “piden inglés en un almacén
tengo homologado mis estudios”.

7

” “no

= Disponibilidad horaria: “no puedo trabajar una
jornada completa, “no puedo trabajar por la noche”.

= Adecuaciéon del Curriculum Vitae: “he trabajado
pero en prision”, “he trabajado pero sin contrato y
no viene en la vida laboral”, “no tengo CV”.

= Miedos o creencias que limitan la bisqueda: “/os
CV los tiran a la basura”, “tienen montones de CV en
la mesa y no los leen”, “llevar el CV es una pérdida
de tiempo”, “no se buscar trabajo por internet”, “si
pongo que he trabajado en Valdemoro van a saber
que he estado en prision”, “todas las empresas piden
certificado de penales”, “hay muchos buscando

trabajo”.

= Falta de contactos o redes sociales en los entornos
laborales actuales: “no tengo enchufes”, “mis
amigos/as no estdn trabajando”, “los contactos que
tenia prefiero no llamarles”, “no saben que he estado
en prision”.

= No superar las entrevistas de trabajo: “me
pongo muy nervioso/a en la entrevista”, “he hecho
entrevistas pero no me llaman”, “tengo que mentir

en las entrevistas”.

= Desconocimiento de cdmo contactar con empresas
y/o recursos de empleo: “yo antes iba a una obra y
7

no tenia que llevar un CV ni pasar entrevistas”, “no sé
por donde empezar”,

= No saber usar el ordenador y/o Internet para poder
buscar empleo: “no tengo correo”, “no se buscar por

internet”,

= Algun tipo de Discapacidad o limitacién por el
estado de salud: “no puedo levantar peso por mi
discapacidad”, “no puedo estar mucho tiempo de

”

pie”.

= Horarios del C.1.S o C.P: (“no nos dan tiempo
suficiente a la semana para buscar empleo”,
“las empresas hacen contratos parciales pero
me piden trabajar la jornada completa, lo que
a veces es incompatible con el horario laboral
del C.P’.

= Situacioén geografica de algunos C.P y/o C.I.S:
“tengo que salir temprano del centro y no hay

transporte publico”, “el centro estd muy lejos
de la parada del autobus”.

= Dificultad pararealizartrabajos que requieran
movilidad geografica: “soy camionero y hacia
rutas internacionales”.

= Cambio de domicilio a otra ciudad en un
plazo corto de tiempo: “tengo posibilidades
de trabajar en Ibiza pero tendria que pedir un
traslado con lo que conlleva”.

= Antecedentes penales en los casos que
limiten el acceso al puesto: “he trabajado en
seguridad pero ya no puedo porque me han
pedido los antecedentes penales”.

= Reducida oferta de trabajo: “hay menos
oportunidades de trabajo que antes”.

= Situacién econdmica del pais: “no hay trabajo
con la crisis que hay”.

= Discriminacién por edad, sexo u origen en el
mercado de trabajo: “las empresas prefieren
gente joven para estos puestos”.

= Condiciones laborales y del mercado: “por
ese dinero prefiero cobrar el subsidio de
excarcelacion’.

= Los “enchufes”: “Me presenté a la entrevista
pero cogieron a un conocido de ellos”.

= Desajuste entre ofertay perfiles profesionales
porque son profesiones que tienden a
desaparecer o estan descatalogadas: “ya no
existe mi profesion”, “hay muy poca demanda

en mi oficio”.
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FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS

= Desajuste entre las expectativas o condiciones
laborales que tenian cuando entraron en prisién y
las que marca el mercado de trabajo actual: “quiero
cobrar 1.300€, pero me ofrecen 700€”.

= Motivacién por el empleo: “por ese dinero no
” 7"

trabajo”, “por ese dinero prefiero cobrar el paro y
trabajar en negro”.

= Ayudas para emprender: “tengo ideas pero no sé si

. awi el

funcionaria”, “éy si no es buena idea?”,

= Falta de asesoramiento para emprender: “conozco

mi oficio pero nada de papeleo”.

= Falta de financiacién para emprender: “no me van
”

a dar un crédito”, “no tengo ningun conocido que me
avale”.

= Miedos al fracaso y creencias que limitan cuando
emprendes: “Cy si no sale bien?”, “y si tengo
VA

deudas?”, “ de donde saco el dinero?
= No tener coche: “me piden coche”.

= No tener carné de conducir: “no tengo carné de
conducir”.

= Desconocimiento del idioma: “entiendo el espariol
pero no lo hablo correctamente”.
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ANEXO 4»3

MODELO DE RECOGIDA DE INFORMACION DEL TALLER DE
ACOGIDA

INFORME DE PARTICIPACION EN EL TALLER DE ACOGIDA

N¢ Participante Tutor/a Fecha de Alta

APELLIDOS: NOMBRE: DNI/NIE/Pasaporte:

PREDISPOSICION PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

EXPECTATIVAS DE CONTROL PERCIBIDO

OBJETIVO PROFESIONAL
(Ej.: Intereses profesionales, formacién y experiencia, y conocimiento del Mercado de Trabajo).

ViAS DE ACCESO AL MERCADO DE TRABAJO
(Ej.: recursos de empleo, intermediarios, Internet, autocandidatura, contactos, etc.).
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TECNICAS DE BUSQUEDA

(Ej.: Curriculum Vitae y procesos de seleccion).

HABILIDADES Y HABITOS PARA EL EMPLEO

(Ej.: Comunicacion, imagen personal, gestion del tiempo, responsabilidad, iniciativa, y entusiasmo).

REDES SOCIALES E INSTITUCIONALES

(Ej.: Familia, amistades, conocidos, relaciones profesionales anteriores y relaciones comunitarias).
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ANEXO 5»1

PERFIL DE EMPLEABILIDAD

PERFIL DE EMPLEABILIDAD

| Ne Participante | | | Tutor/a | | | Fechade Alta |

Centro de Procedencia: Profesional de referencia:
Teléfono: E-mail:
APELLIDOS: NOMBRE: DNI/NIE/Pasaporte:

DATOS DECONTACTO
DOMICILIO: MUNICIPIO/ DISTRITO: | CODIGO POSTAL:

E-MAIL: TELEFONO (S):

1. DETERMINANTES PERSONALES

SEXO'Y EDAD
SEXO: FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:
HO MO
EXTRANJERIA
PAIS DE ORIGEN: NACIONALIDAD: TIEMPO DE RESIDENCIA EN
ESPANA:
AUTORIZACION DE TRABAJO Y RESIDENCIA/ REGISTRO CIUDADANOS EUROPEQS: | FECHA DE VALIDEZ:
Sild NoO
ENTORNO FAMILIAR 'Y SOCIAL
UNIDAD DE CONVIVENCIA:
N¢ de personas que conforman la unidad familiar:
NOMBRE PARENTESCO TRABAJA (Si/NO) INGRESOS

Responsabilidades familiares:

VIVIENDA:
Tipo de vivienda:

Gastos que genera la vivienda:
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SITUACION ECONOMICA

Percibe prestacidn, subsidio, pension o cualquier otra ayuda:

Posee ahorros:

Responsabilidades econdmicas:

ESTADO DE SALUD Y CALIDAD DEVIDA
Discapacidad:

Certificado Sill NoO Sensoriald  Fisicall

Psiquical

| Porcentaje:

Enfermedades/ Alergias:

Tratamiento/ Medicacidn:

Limitaciones asociadas:

Tratamiento en drogodependencias:

Alimentacion:

Habitos de suefio:

SITUACION PENITENCIARIA

Clasificacion: Modalidad de vida:

Tiempo total en prision:

Observaciones:

2. ASPECTOS CURRICULARES

FORMACION ACADEMICA
Nivel de Estudios Académicos:

O Sin estudios O E.S.O. O Médulo 1l
O Certificado de O FPI 0 F.P.E.Ciclo
) Medio
escolaridad O FPII 0 E.P.E Ciclo
U G. Escolar 0 Médulo Il Superior
[ Garantia Social 0 B.U.P.

0 c.o.u.

0 Bachillerato
(LOGSE)

O Acceso

mayores 25 afios

O Diplomatura

O Licenciatura
O Ingenieria
Técnica

O Ingenieria
Superior

O Doctorado

Especialidad:

Afio de finalizacién:

Motivacion:

Grado de satisfaccion (1 a 10):

Observaciones:
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3. MOTIVACION Y ESTILOS DE AFRONTAMIENTO

CENTRALIDAD DEL TRABAJO

PREDISPOSICION PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

EXPECTATIVAS DE CONTROL PERCIBIDO

4. HERRAMIENTAS Y DESTREZAS PARA LA BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO

OBJETIVO PROFESIONAL
Intereses Formacidny Competencias clave Conocimiento del
profesionales experiencia adecuada Mercado de Trabajo

VIAS DE ACCESO AL MERCADO DE TRABAJO

Inscrito en Servicio Publico de Empleo: Sill NolO
Intermediarios:

Internet:

Autocandidatura:

Red de contactos:

Fecha de inscripcion:

TECNICAS DE BUSQUEDA

Curriculum:
Carta de presentacion:

Procesos de Seleccidn:

INFORMACION LABORAL

Seguridad Social:
Contratos:
Néminas:

Convenios colectivos:




ITINERARIO O PLANES DE ACCION

5. HABILIDADES Y HABITOS PARA EL EMPLEO

Comunicacion:
Imagen personal:
Gestion del tiempo:
Responsabilidad:

Iniciativa:

6. REDES SOCIALES E INSTITUCIONALES

Familia:
Amistades y conocidos:
Relaciones profesionales anteriores:

Relaciones comunitarias:

FORMULACION DE HIPOTESIS DE TRABAJO

AREAS DE TRABAJO
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ANEXO 6»1

AJUSTE AL MERCADO LABORAL

OBIJETIVO

Registrar los requisitos demandados por el mercado de trabajo para un determinado Objetivo
Profesional.

APLICACION

Se va cumplimentando cada una de las columnas con los datos aportados por el Perfil de Empleabilidad

ya elaborado por el/la tutor/a de empleo, y la informacién recogida a través del resto de recursos que
se han empleado para esta actividad.

HERRAMIENTA
PUESTOS DESCRIPCION DEL
PERFIL DE LIGADOS AL PERFIL MERCADO DE
EMPLEABILIDAD OBJETIVO DEMANDADO TRABAJO
PROFESIONAL
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ANEXO 7»1

PROYECTO PERSONAL DE INSERCION

PROYECTO PERSONAL DE INSERCION(P.P.I)

Fecha de realizacién: Tutor/a de empleo:
Entidad: Centro de referencia:
N2 de registro del participante: Fecha de reformulacion:
Areal

Area 2

Area N

Aceptacion y compromiso de trabajo del participante
Fecha

Firma

/)

DOCUMENTO DE REGISTRO DE ACTIVIDAD

Nombre y apellidos del participante: Fecha de inicio:
Tutor/a de empleo: Fecha de finalizacion:
N2 de registro del participante: Entidad:
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ANEXO 8»1

DIRECTORIO DE BUSQUEDA

OBIJETIVO

Tener unregistro con los recursos de empleo y empresas mas interesantes para el Programa, con los que
se puede contactar para hacer derivaciones, preguntar informacion o enviar candidatos/as a procesos

de seleccidn entre otras cosas.

Entregar una guia de recursos actualizados a las personas participantes del Programa en funcién de la

demanda del proceso de insercidn sociolaboral.

APLICACION

informacion.

HERRAMIENTA

Disefiar un documento con el formato adecuado para incorporar todos los datos importantes sobre
los recursos de empleo o empresas que se quieran incluir. Ir actualizando periddicamente toda la

Trémulez 15

Gestion oferta de
empleo

hosteleria y servicios.
Inscripcion cita previa
por teléfono, con una
entrevista individual.

Llevar CV actualizado.

Denominacién Direccion Contacto Servicios \ Criterios de acceso \
Centro Empleo Calle del ledn, cej@cej.es Bolsa de trabajo Menor de 35.
Joven 4 Tfno.- monitores. Demanda de empleo.
888.888.888 Informacidn sobre Cita previa con
empleo publico. técnico.
Orientacién para el | Julio y agosto cerrado.
emprendimiento
joven.
Agencia Calle agcoloc@agcoloc Intermediacion Especializada en
Colocacién Ayto | Villaelpando, laboral. gestionar oferta de
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Identificar las diferentes fases de la entrevista de seleccién interiorizando el comportamiento y la
actitud que debemos tener en cada momento.

Esta herramienta servird como guion para trabajar, en el paso Preparar la Entrevista, las fases de la
entrevista. Es recomendable aportar una copia a la persona participante.

FASES DE LA ENTREVISTA

1
Es una fase a la que no se le suele dar mucha importancia, pero es el momento en el que el/la
seleccionador/avaa obtener una primera impresion sobre ti. Esto puede condicionar y determinar
el resto de la entrevista.
CONSEJOS
Espera que el/la entrevistador/a se dirija a ti y te indique donde debes sentarte.
Estrecha la mano cordialmente, sin apretar en exceso, y preséntate con naturalidad.
No tutees al/la entrevistador/a, a no ser que te indique lo contrario.
2
El/la entrevistador/a, al igual que tu, tiene un objetivo y consiste en encontrar al/la candidato/a
ideal para una vacante.
Intentara romper el hielo con un didlogo sobre temas de cardcter general e intranscendente para
tratar de ayudarte a reducir tu estado de ansiedad, con el fin de que te muestres tal como eres.
Ejemplos de estas preguntas son: ¢Ha venido en coche?, ¢Conocia nuestra empresa?, éiLe ha
costado mucho llegar hasta aqui?
El/la entrevistador/a definira el objetivo de la entrevista y describird el proceso de seleccién en
su conjunto.
CONSEJOS

Es importante que escuches sin intervenir mucho en la conversacién.

Reldjate y contesta con naturalidad.
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En este momento, el/la entrevistador/a explorard a través de preguntas, sobre tus aspectos
personales y profesionales para tener un mayor conocimiento sobre ti como candidato/a.

Las preguntas giraran bdsicamente sobre:

- Datos personales.

- Formacion.

- Experiencia y expectativas profesionales.

- Funciones y tareas del puesto.

- Motivacion y objetivos personales.

- Adecuacion de tu curriculum vitae y de tus caracteristicas al perfil del puesto.

CONSEJOS

La mayoria de las preguntas son faciles de responder si conocemos nuestro CV y sabemos qué es

lo que podemos ofrecer a la empresa.

Es importante que conozcas tus puntos débiles y conseguir argumentar tus respuestas

transformando lo negativo en positivo e, incluso, convirtiéndolos en una ventaja. Por ejemplo:

P: ¢Qué ha hecho estos afios en los que no ha trabajado?

R: Durante este tiempo he estado realizando trabajos esporddicos, y me he dedicado
a realizar formacion, ya que tenia la necesidad de aumentar mis conocimientos en
otros ambitos.

Es la fase de la entrevista donde el/la entrevistador/a se dirigird a ti para ofrecerte la posibilidad
de realizar y consultar cualquier duda relacionada con la empresa, las condiciones de trabajo y
el proceso de seleccién. En ese momento podras realizar preguntas donde podras demostrar
tu interés por el puesto de trabajo y aprovechar la ocasidn para exponer tus conocimientos
relacionados con el sector y la empresa.

CONSEJOS

Asegurate el siguiente contacto dentro del proceso de seleccidn para poder realizar un seguimiento

del resultado.

5
Al igual que ocurre en la fase de saludo, es muy importante que te muestres cordial en la
despedida. Piensa que te estan observando hasta el Ultimo instante.

CONSEJOS
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Preparar por escrito las respuestas a las posibles preguntas que se pueden realizar en una entrevista
de seleccién.

Este documento servird como guion de trabajo cuando el/la participante esta citado para realizar una
entrevista en una empresa y para un puesto de trabajo en concreto.

SOBRE TU FORMACION

éQué estudios ha realizado y por qué los eligié?
¢Qué cursos de formacion ocupacional ha realizado?

¢Estad dispuesto a completar su formacion en lo que precise?

PREGUNTAS

éQué idiomas conoce y a qué nivel? ¢ Donde los estudio?

El objetivo del entrevistador o entrevistadora en este bloque es comprobar la adecuacién de tu
formacion respecto a tu objetivo profesional y al puesto de trabajo al que optas.

En nuestras respuestas debemos resaltar la formacion realizada en relaciéon con este puesto
de trabajo y profundizar en aspectos tales como el motivo de la eleccidn, los contenidos, si se
realizaron practicas, etc.

Cuando el puesto requiera de algun carné profesional, dejaremos claro que estamos en posesion
de él.

También es importante reflexionar sobre nuestra predisposicién y disponibilidad para la formacion
continua cuando nos incorporemos a trabajar.
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SOBRE TU EXPERIENCIA PROFESIONAL

éQué experiencia profesional tiene?

¢Cudles fueron los motivos por los que finalizaron los anteriores trabajos?
éDe qué experiencia anterior se siente mds satisfecho/a? y ¢ De cudl menos?
¢Por qué ha cambiado de empleo tan a menudo?

PREGUNTAS

é¢Por qué no ha trabajado nunca? ¢ Por qué lleva tanto tiempo sin trabajo?

Para responder adecuadamente a este bloque de preguntas es importante que la exposicion sobre
nuestra trayectoria profesional sea coherente con el curriculum vitae presentado.

Para preparar las preguntas, enumeraremos aquellas experiencias que se relacionan con el puesto
de trabajo por el que estas siendo entrevistado/a describiendo las tareas que se han realizado, si
se utilizaba maquinaria, las herramientas que se manejaban, etc.

Debemos estar alertas cuando nuestro curriculum denote gran cantidad de cambios de empresa.
El/la entrevistador/a puede pensar que somos profesionalmente inestables y que abandonaremos
pronto la empresa. Nunca debemos responder que hemos cambiado un trabajo por mejorar
nuestro salario y si que han sido oportunidades para mejorar personal y profesionalmente.

COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO

¢Como le gustaria trabajar: solo/a o en equipo? ¢ Por qué?

¢Qué experiencia tiene trabajando en equipo?

¢Como se lleva con sus jefes/as? Si cree que estdn equivocados/as ¢ Se lo dice?
Cuando ha tenido algun conflicto, i como los has resuelto?

PREGUNTAS

Describa al mejor jefe o jefa que haya tenido y al peor.
¢Confia o duda en general de la eficacia de los demds compaieros y compaiieras?

En este bloque, el/la entrevistador/a pretende valorar tu capacidad de trabajo en equipo.
Nunca debemos sefalar los aspectos negativos surgidos con compaferos/as o jefes/as en
trabajos anteriores. Reflexionaremos sobre experiencias de trabajo en grupo sefalando nuestras
aportaciones y aquellos aspectos que mas valoramos del trabajo en equipo.

Para cuando nos pregunten sobre posibles conflictos que hayamos tenido en el trabajo con antiguos
jefes/as o compafieros/as, pensaremos en una situacién donde haya surgido un problema y se
haya resuelto con éxito.
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SOBRE LA EMPRESA Y EL PUESTO DE TRABAJO

¢Qué conoce de esta empresa?

éCudles cree que serian sus funciones si fuera contratado/a?

¢Puede incorporarse inmediatamente?

¢Estd dispuesto/a a cambiar de residencia?

éTiene vehiculo propio? ¢ Estaria dispuesto/a a viajar frecuentemente?
éTiene alguna ocupacion complementaria retribuida?

PREGUNTAS

éTiene otras ofertas de trabajo? ¢ Prepara oposiciones?

¢Tiene alguna actividad extraprofesional, politica, deportiva, cultural...?

éTiene alguna actividad profesional propia: negocio familiar, clases particulares...?
¢Qué aficiones tiene? écudles le gustaria realizar en el futuro?

éTiene usted muchos amigos y amigas?

Buscar informacién sobre la empresa y el puesto de trabajo nos ayuda a causar una buena
impresién al denotar una mayor implicacidn y motivacion por trabajar en esa empresa y en ese
puesto en concreto. Para ello buscaremos informacidn sobre el tipo de negocio, su trayectoria, sus
proyectos futuros, las funciones y tareas del puesto, etc.

Otro objetivo del entrevistador o entrevistadora en este bloque, es averiguar si tenemos una
vision acertada o no de las funciones y condiciones del puesto y evitar falsas expectativas.

MOTIVACION

¢Por qué quiere trabajar en esta empresa?

¢En qué tipo de empresa le gustaria trabajar?

¢Por qué le gustaria precisamente este empleo y no otro?

¢Qué piensa que puede usted aportar? ¢ Qué espera encontrar en este puesto?

¢Qué cree que puede usted aportarnos si no tiene experiencia profesional?

PREGUNTAS

¢Por qué cree que es usted la persona mds idénea para el puesto?

¢Cudles son sus objetivos a corto, medio y largo plazo?

Nunca debemos decir que lo que queremos es trabajar en lo que sea, da igual dénde y de qué.
En este sentido, tenemos que tener claro nuestro objetivo profesional y buscar respuestas que
transmitan que nada nos motiva mas que trabajar en el sector y en el puesto al que estamos
optando.

En este caso, nuestras respuestas deben ser personales y sinceras, ajustando nuestro perfil,
cualidades, competencias y condiciones deseadas a los requisitos, funciones y condiciones del
puesto y a la politica de empresa.
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PERSONALIDAD

¢Qué aspectos destacaria sobre usted?
¢Cudles son sus defectos? Describa tres principales.

éQué variables cree que hay que tener en cuenta al tomar una decision?

PREGUNTAS

¢Qué gana la empresa si le contrata a usted en lugar de a otro candidato o candidata?

El/la entrevistador/a pretende conocer tus competencias y valorar tu idoneidad para ese puesto
de trabajo. En este caso podemos realizar un listado con las habilidades que poseemos y buscar
situaciones laborales reales en las que las hayamos desarrollado para reforzar lo que decimos.

RETRIBUCION

¢Cudnto ganaba en su empleo anterior?

¢Cudl es el minimo que cubre sus necesidades actuales?

PREGUNTAS

¢Es realmente el factor econdmico el mds importante en su decision?

Para preparar este bloque debemos indagar sobre el salario buscando informacidn sobre el sector
y en los convenios colectivos. Una vez tengamos disponible esa informacién, cerraremos un
intervalo para no responder una cantidad concreta.
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9

Organizar y planificar la incorporacién a un puesto de trabajo para adquirir los hdbitos laborales
necesarios para iniciar una actividad laboral.

Esta herramienta la trabajaremos junto con el/la participante en una sesiéon individual que durard 1
hora aproximadamente.

Mi documentacién para trabajar
Junto con la persona participante iremos elaborando una relacién de la documentacién que
necesita para incorporarse a trabajar. Comprobamos que la documentaciéon estd correcta v,
aquella que falte, le orientaremos sobre la forma de conseguirla.

La ruta hasta el trabajo
Se trata de que el/la participante reflexione sobre el medio de transporte que va a utilizar: publico
o vehiculo propio. A partir de ahi, deberd elaborar la ruta teniendo en cuenta la distancia y el
tiempo que tardard en llegar a su puesto de trabajo. Para esta parte nos podemos ayudar de
planos de la ciudad y/o planos de transporte publico, de paginas web que calculan rutas o de las
paginas web de los municipios.

Elige vestuario
Preguntaremos a el/la participante sobre la indumentaria que va a utilizar y dejaremos que evalte
si es adecuada para el puesto de trabajo que va a desempenar: que no sea exagerada, que sea
actual, etc. En este apartado, si el tutor o tutora lo ve necesario, podemos también trabajar sobre
la higiene personal y la imagen.

Las tareas semanales
El/la participante elaborara una relacidn de las tareas que tiene que realizar durante esa semana,
y asignara el tiempo que va a utilizar para realizar cada una de ellas. Dentro de esas tareas incluird
las cotidianas como dormir, ducharse, comer, recoger a los/as hijos/as del colegio, etc.

Mi Plan Semanal
Ahora se trata de organizar tareas del apartado anterior en un plan semanal para economizar el
tiempo y poder ser puntuales y conciliar la vida laboral con la vida familiar y personal.
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HERRAMIENTA

Mi documentacion para trabajar

¢Qué documentos necesito para trabajar?

Qué tengo:

Qué me falta:

La ruta hasta el trabajo

Elabora la ruta hasta el trabajo teniendo en cuenta la distancia y el tiempo.
= Origen:

= Destino:

= Medio/s de transporte:

= N2 de linea/s:

= Transbordo/s:

= Tiempo:

Elige el vestuario

Elige el vestuario de la primera semana, adecuado al puesto de trabajo y al tipo de
empresa. Una persona que cuida su imagen se siente mas confiada y segura.
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Las tareas semanales

Enumera las tareas que tienes que realizar esta semana, desde que te
levantas hasta que te acuestas, y asigna el tiempo que vas a necesitar
para realizar cada una de ellas.

Tarea Tiempo

Mi plan semanal

HORA | LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES | SABADO DOMINGO
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Preparar la incorporacién de la persona participante al puesto de trabajo a través del teléfono cuando
la Accién no se pueda llevar a cabo presencialmente.

Cuando preparamos con la persona participante suincorporacidn a un puesto de trabajo telefénicamente
porgue no existe posibilidad de poder realizarlo presencialmente, utilizaremos este guion para llevar a
cabo la accion.

PREPARAR LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA TRABAJAR

éTienes la documentacién que debes que aportar preparada?
- Fotocopia del DNI/NIE

- Nimero de la Seguridad Social

En su caso:

- Fotocopia de la demanda de empleo

- Certificado que acredite la situacion de Exclusion Social

- Certificado del grado de discapacidad

- Carnés profesionales

- Cualquier otro documento requerido segun el puesto

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL CONTRATO DE TRABAJO

éTienes informacion sobre las siguientes cuestiones del contrato?
- Nombre de la Empresa

- Puesto de trabajo

- Jornada laboral

- Duracién del contrato y periodo de prueba

- Retribucidn salarial

PLANIFICAR LA PRIMERA SEMANA DE TRABAJO

Elaborar la ruta hasta el trabajo:
éSabes la direccién del trabajo?
¢En qué medio de transporte (publico, vehiculo propio), vas a ir?
éHas calculado cuanto tiempo vas a tardar?
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Planificar el tiempo:
¢A qué hora te vas a levantar para llegar puntual al trabajo?
éCuanto tiempo necesitas para el aseo personal?
¢Cuanto tardas en desayunar?

¢éTienes que realizar alguna tarea mas antes de ir a trabajar, como por ejemplo, llevar a tus hijos al
colegio o con alguna persona para que los cuide, bajar al perro, etc.?

éHas comprobado y confirmado tu horario de salida y entrada del centro?

Elegir el vestuario adecuado al puesto de trabajo y al tipo de empresa donde va a trabajar:

¢éTienes ya elegida la ropa que te vas a poner en tu primer dia de trabajo?
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Que las personas participantes dispongan de un analisis previo de su trayectoria profesional de cara a
la preparacién de una entrevista de trabajo.

Este documento servirad para que los/as personas participantes reflexionen sobre aspectos de sus
trayectoria profesional previamente a acudir a una entrevista de trabajo.

Se les entrega una copia para que lo trabajen fuera del Programa.

Conocimientos técnicos (adquiridos mediante la formacidn o la experiencia) y su actualizacion.

Exitos y fracasos en el trabajo, cémo los afrontamos, y qué nos dicen de nosotros/as mismos/as.

Exitos Fracasos

Actitudes personales reflejadas por hechos o situaciones concretas

Hecho/ situacién Actitudes o caracteristicas personales que
demuestran.

Motivaciones profesionales

Cémo empleamos el tiempo libre.

Condiciones laborales que nos interesarian
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Poner en practica los contenidos tedricos relacionados con la entrevista de trabajo (fases de la entrevista,
preguntas mas frecuentes, analisis de la comunicacion verbal y no verbal, etc.).

Se solicita un/a voluntario/a para realizar el papel de candidato/a. El/la formador/a desempefiara
el papel de seleccionador/a enfocando la entrevista hacia un puesto que sea de interés para el/la
voluntario/a.

Tras dedicar unos minutos a preparar las preguntas el/la formador/a iniciara la simulacién desde el
momento en el que el/la candidato/a es recibido/a en la puerta del despacho o sala donde se realiza
la seleccién.

El técnico se servird de las preguntas del anexo 8.3., introduciendo algunas especificas para el puesto
concreto si asi lo cree oportuno.

Al resto de participantes se les divide en dos grupos: a uno de ellos se les pide que anoten aquellas
cuestiones relativas a la comunicacién verbal del/ de la candidato/a y al otro grupo que anoten aquellas
cuestiones relacionadas con la comunicacion no verbal. Para ello se les puede proyectar o anotar en la
pizarra la teoria que se vio anteriormente en el Taller sobre aspectos de la comunicacién verbal y no
verbal.

Al finalizar la simulacién, se pide:

al/ alaentrevistado/a que comente como se ha sentido y valore la entrevista que ha realizado.

a los dos grupos que transmitan lo que han observado sobre la comunicacién verbal y no
verbal respectivamente.

Y por ultimo, el técnico cierra el ejercicio concluyendo y expresando lo que él ha observado reforzando
los contenidos tedricos vistos durante el Taller.
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ANEXO 8»8

SIMULACION DE UNA DINAMICA DE GRUPO

OBIJETIVO
Facilitar que las personas participantes recuerden consejos Utiles para participar en una dindmica de
grupo durante un proceso de seleccién.

APLICACION
Se les entrega a las personas participantes del Taller para que puedan disponer de la informacién en
ocasiones futuras.

HERRAMIENTA
Consejos para realizar una dinamica de grupo:

= Reldjate y sigue la dindmica del ejercicio que se plantee.
= Resuelve las dudas antes de comenzar.
= Participa activamente pero sin acaparar toda la atencién.

= Expdn tus ideas con claridad y seguridad. Es mds importante la forma de decir las cosas, que lo
gue decimos.

= Se dialogante. No trates de imponerte tu criterio.
= Integra las aportaciones del resto de las personas o colabora para que participen.

= Evita las confrontaciones.
= Aporta soluciones y argumenta tus posturas.
= Intenta buscar el consenso.
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Que los/as participantes aprendan a identificar los diferentes estilos de comunicacién.

El tutor o tutora de empleo planteard diversas situaciones al grupo donde deberdan reflexionar sobre las
diferentes respuestas que se pueden dar dependiendo del estilo de comunicacién.

Un compaiiero de trabajo te da constantemente su trabajo para que lo hagas. Decides
terminar con esta situaciéon. Tu compafiero acaba de pedirte que hagas algo de su trabajo. Tu le
contestas:

Posibles respuestas:

Estoy bastante ocupado. Pero si no consigues hacerlo, te puedo ayudar. CONDUCTA
PASIVA.

Olvidalo. Casi no queda tiempo para hacerlo. Me tratas como a un esclavo. Eres un
desconsiderado. CONDUCTA AGRESIVA.

No, Pepe/Ana. No voy a hacer nada mas de tu trabajo. Estoy cansado de hacer, ademas
de mi trabajo, el tuyo. CONDUCTA ASERTIVA.

Has quedado con un grupo de companfieros/as para realizar un trabajo urgente que vuestra
jefa os ha pedido. Acudes 30 minutos tarde segln la hora prevista. Un compariero te lo echa en cara
diciendo: “Ya estd bien, llegas tarde hoy que tenemos que realizar una tarea importante”, otro te dice:
“Me has puesto muy nervioso, no sé si voy a poder centrarme en el trabajo”. Tu contestas:

Posibles respuestas:

Bueno, no es mi culpa, el transporte llegd tarde y me retrasé. CONDUCTA PASIVA.

Vale ya, os estais pasando. Tampoco es para tanto y me estdis ofendiendo. CONDUCTA
AGRESIVA.

Tenéis razén, lo siento y pido disculpas. Para mi esta tarea también es importante y
quiero participar en ella. CONDUCTA ASERTIVA.
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Que los/as participantes entrenen la comunicacién asertiva a través de la resolucién de un problema
por la férmula D.E.S.C.

El técnico reparte una ficha donde aparecen diferentes situaciones. Se dejan 15 min de reflexién para
que cada participante la cumplimente transformando las frases en mensajes asertivos a través de la
féormula D.E.S.C.

A continuacion, se trabajara en grupo con las diferentes aportaciones y con ayuda del/la tutor/a.

Transforma las frases en mensajes asertivos y desde la primera persona (desde el Yo) utilizando la
féormula D.E.S.C.:

DESCRIBIR: Enunciando de forma concreta la situacién que no me gusta
EXPRESAR: Describiendo con precisidn el sentimiento o emocién que me plantea
SUGERIR: Apuntando posibles actitudes alternativas a la descrita
CONSECUENCIAS: Enfatizando las consecuencias positivas del cambio

Eres un desastre, estoy harto de que dejes todo tirado en tu lugar de trabajo,...

Describo

Expreso

Sugiero

Consecuencias

Cémo vuelvas a llegar tarde, te vas a enterar.

Describo

Expreso

Sugiero

Consecuencias
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2 Eres muy egoista, siempre te estds aprovechando de mi.

Describo

Expreso

Sugiero

Consecuencias

“ Me niego a que sigas llegando con el uniforme sucio al trabajo.

Describo

Expreso

Sugiero

Consecuencias
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Racionalizar el proceso de toma de decisiones que siguen las personas participantes ante situaciones
asociadas al ambito laboral.

Se realizan dos grupos con las personas participantes. A cada grupo le presentamos una situacion laboral
qgue deben resolver en equipo. Se les indican que deben meterse en el papel de los protagonistas de la
historia, contestar a las preguntas indicadas en el texto, individualmente y luego poner en comun con
su grupo, con el cual tienen que llegar a un acuerdo sobre “équé hacer?” Para ello tienen 15 minutos.
Una vez finalizado el trabajo grupal, extraemos conclusiones sobre como se ha llevado a cabo la toma
de decisiones.

Historia grupo 1

Hace 6 meses has comenzado a trabajar en un restaurante. A pesar de ser un trabajo duro, con un
horario muy extenso, te encuentras a gusto tanto con tus compafieros/as de trabajo como con los/as
clientes que acuden al mismo.

Estas disfrutando de tu dia libre y estds aprovechando para descansar y poner al dia aquellas tareas
para las que nunca tienes tiempo. En ese momento, recibes una llamada de tu jefe/a para pedirte que
te incorpores a trabajar inmediatamente porque un compafiero o companera, con el que tienes una
gran confianza, esta enfermo/a. Seguidamente llamas al compafiero o compafiera preocupado/a y te
dice que no le pasa nada, que ha salido la noche anterior de cena y como se excedioé luego en las copas
tiene mal cuerpo y no puede ir a trabajar.Consecuencias

¢COMO TE SIENTES?
¢{QUE PIENSAS?
¢{QUE HACES?
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Historia grupo 2

Llevas 2 meses trabajando en un almacén de juguetes. Estas contento/a con tu puesto a pesar de que
en los inicios tuviste dificultad para poder integrante con el resto de tus companeros y companeras. A
pesar de que hay un gran nimero de compafieros/as, tu jefe/a os manda a ti y a otro/a compafiero/a,
que al final de la mafiana esté limpia y ordenada una zona del almacén porque al dia siguiente hay una
visita de un nuevo cliente. En mitad de la tarea tu compafiero/a se ausenta durante una hora a tomar
un café y a fumarse un cigarro. Al finalizar la jornada de trabajo acude el jefe o la jefa y concluye que el
trabajo no esta hecho. Tu jefe/a se enfada y os ordena que terminéis la tarea a pesar de que tu horario
de trabajo ya habia finalizado.

¢COMO TE SIENTES?
¢QUE PIENSAS?
¢QUE HACES?
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ANEXO 8»12

ESPEJITO MAGICO

OBIJETIVO
Mejorar el autoconocimiento de las personas participantes delimitando sus potencialidades y dreas de
mejora.

APLICACION

El/la tutor/a de empleo reparte a cada miembro del grupo la ficha donde vienen dibujados 2 espejos.
Durante 15 minutos, los/as participantes deberan anotar en la izquierda sus puntos fuertes y a la
derecha sus puntos débiles.

Una vez cumplimentada la ficha, cada uno/a procedera a compartir con el grupo lo que han reflejado
en la ficha, asi como a poner de manifiesto cémo se sienten tras haberla realizado.

HERRAMIENTA

Mirate en los dos espejos que tienes dibujados a continuacién. En el de la lzquierda intenta anotar
las cualidades que tienes, tus “puntos fuertes”. En el de la derecha anota tus defectos, aquellas
caracteristicas que te gustaria mejorar, es decir tus “puntos débiles”.

PUNTOS FUERTES PUNTOS DEBILES
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Puedes orientarte con este listado que te ofrecemos a continuacion.

Triste, Optimista, Rigida, Sociable, Inteligente, Eficiente, Espontanea, Ambiciosa, Tolerante,

Estable, Controlada, Descontrolada, Sentimental, Mandona, Manipuladora, Inquieta, Emotiva,

Activa, Envidiosa, Intolerante, Organizada, Fuerte, Ordenada, Soberbia, Emprendedora,

Afectuosa, Talentosa, Reservada, Entretenida, Humilde, Extrovertida, Obsesiva, Pensativa,

Entusiasta, Paciente, Tolerante, Complicada, Expresiva, Perceptiva, Confiada, Entusiasta,

Persistente, Honesta, Cuidadosa, Torpe, Leal, Manidtica, Persuasiva, Cuidadosa, Mafiosa,

Desordenada, Amistosa, Informal, Auténtica, Inutil, Ansiosa, Acelerada, Comprometida, Buen

Genio, Desconfiada, Indiferente, Débil, Dominante, Rapida, Capaz, Confiable, Servicial, Simpatica,

Valiente, Consciente, Con Humor, Distraida, Fria, Realista, Dependiente, Depresiva, Agresiva,

Considerada, Sumisa, Descuidada, Receptiva, Sabia, Alegre, Insegura, Cooperadora, ldealista,

Egoista, Rabiosa, Sencilla, Enfermiza, Voluntariosa, Resistente, Fragil, Vulnerable, Débil, Creativa

7

Superficial, Segura, Timida, Miedosa, Desleal, Sensible, Mentirosa, Dependiente, Independiente,

Deshonesta, Habladora, Mal Genio, Floja, Seria, Indiscreta, Desorganizada, Sincera, Disciplinada,

Discreta, Habilidosa, Intuitiva, Pesimista, Apasionada, Rencorosa, Irdnica, Controladora, Gozadora,

Prudente, Trabajadora, Sana
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Identificar los pensamientos distorsionados que se producen durante la busqueda y mantenimiento del

empleo y que condicionan el éxito de la misma.

Proyectaremosy leeremos los pensamientos recogidos en la ficha, como ejemplos de pensamientos que
pueden llegar atener las personas participantes del grupo al enfrentarse a la busqueda y mantenimiento
de un empleo. Desmontando aquellos que no tiene una base objetiva con la colaboracion del grupo.

A continuacién veras una serie de frases que tienes que terminar de la manera mas sinceramente
posible. Si alguna de las frases te incomoda o no sabes cdmo completarla, puedes dejarla en blanco

(cémo maximo tres).

PENSAMIENTOS DISTORSIONADOS

1. En el trabajo se van a dar cuenta que estoy en
prision.

Inferencia arbitraria

2. Mis compafieros/as me miran mal porque
saben que estoy en prision.

Interpretacién del pensamiento

3. Todos mis compafieros/as me felicitan por un
trabajo que he realizado menos uno, por lo que
pienso que no lo he hecho tan bien.

Abstraccion selectiva

4. No he pasado con éxito este proceso de
seleccion y no me van a seleccionar nunca.

Sobregeneralizacion

5. No voy a encontrar trabajo porque hay
muchas personas en desempleo.

6. Me van a renovar seguro porque trabajo
mejor que mis compafieros/as.

7. Si no tengo enchufe, no encuentras trabajo.
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Personalizacion

Pensamiento polarizado



8. Ahora que van a reducir la plantilla, seguro
gue me van a echar del curro.

Vision catastrofica

9. Yo no puedo buscar trabajo porque tengo que
pasar tiempo con mis hijos/as.

Falacias de control

10. Tengo derecho a un trabajo porque me he
currado mucho la busqueda.

Falacia de justicia

11. Hasta que no me den la libertad condicional,
no puedo trabajar.

Falacia del cambio

12. Los empresarios son todos unos ladrones y
unos explotadores.

13. He perdido el trabajo por culpa del centro
porgue no me dejaban hacer horas extras y me
he dado la baja voluntaria.

14. Deberia ser competente y trabajar como
un/a profesional.

15. No hace falta que me digas eso, ya lo sabia.
Ademas el/la que esta equivocado/a al respecto
eres tu.

16. El tiempo pone a cada uno/a en su sitio. Si
mis compafiero/as trabajaran mas rapido, mi
productividad aumentaria.

17. Si me siento enfadado/a es debido a que (tal
persona) me ha dicho, hecho....

Etiquetas globales

Culpabilidad

Deberia

Tener razén

Falacia de recompensa divina

Razonamiento emocional
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Qué cada participante evalué el uso de su Agenda en base a los criterios proporcionados en la teoria.

Se entrega a cada participante la ficha para que reflexionen y completen de manera individual durante
el tiempo que el/la formador/a les indique. Posteriormente, se pondran en comun las respuestas
dentro del grupo.

Para finalizar el/la formador/a destacara aquellas cuestiones mas importantes de cara al uso de la
Agenda, que se han visto en la teoria, con los ejemplos que hayan proporcionado los/as participantes.

Valora el uso que estas realizando de la Agenda.

Valoracion

Dispones un lugar Unico y accesible para
guardar la Agenda

La consultas con regularidad (diariamente)

Anotas en ella toda tu actividad importante
(trabajo, familia, ocio, ...)

Utilizas mensajes concretos de lo que tenemos
que hacer

Revisas la Agenda (pasar lo no alcanzado a otra
fecha y premiarte cumplir con la mayor parte
de lo planificado)

330



9

Informar sobre cuando el contrato puede ser extinguido porque se producen faltas de asistencia
continuada en el puesto de trabajo, con o sin justificacién.

Este documento servird como apoyo al tutor/a de empleo para la explicacidn teédrica. Se recomienda
gue se entregue a cada participante la herramienta para que tengan la informacion por escrito.

El art. 52 d) del Estatuto de los Trabajadores, nos dice que el contrato puede ser extinguido por causas
objetivas:

Por faltas de asistencia al trabajo, aun justificadas pero intermitentes, que alcancen el 20% de las
jornadas hadbiles en dos meses consecutivos siempre que el total de faltas de asistencia en los doce meses
anteriores alcance el cinco por ciento de las jornadas hdbiles, o el 25% en cuatro meses discontinuos
dentro de un periodo de doce meses.

No se computardn como faltas de asistencia, las ausencias debidas a:

- Huelga legal por el tiempo de duracidn de la misma.

- Ejercicio de actividades de representacion legal de trabajadores.

- Accidente de trabajo.

- Maternidad, riesgo durante el embarazo y lactancia, enfermedades causadas por embarazo, parto
o lactancia y paternidad.

- Licencias y vacaciones.

- Enfermedad o accidente no laboral cuando la baja haya sido acordada por los servicios sanitarios
oficiales y tenga una duracion de mds de veinte dias consecutivos.

- Las motivadas por la situacion fisica o psicolégica derivada de violencia de género, acreditada por
los servicios sociales de atencidn o servicios de Salud, segun proceda.

- Cuando obedezcan a un tratamiento médico de cdncer o enfermedad grave.
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Reflexionar sobre la importancia que cada uno/a concede a los comportamientos relacionados con el
puesto de trabajo.

Se entrega a cada participante la herramienta para que reflexionen y completen de manera individual
durante el tiempo que el/la tutor/a considere necesario.

Posteriormente se abrird un debate en el grupo en funciéon de los resultados que vayan comentando los/
as participantes. Es importante explicar siempre el por qué de la importancia de ese comportamiento
y llegar a conclusiones grupales como trabajo final.

Valora del 1 al 10 segun su importancia, siendo 1 “nada importante” y 10 “muy importante”, las
siguientes actitudes en el trabajo.

Actitudes en el trabajo Valor (1 a 10) éPor qué le doy este valor?

El aseo e imagen personal
La asistencia

Ser puntual

Mi rendimiento

Ser responsable

Ser organizado/ a

Hacer las tareas con
entusiasmo

Tener iniciativa

Mantenerse

¢Qué actitudes valoro como mas importantes en el trabajo?
1.
2.
3.
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¢Podria afladir alguna mas?
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Identificar las caracteristicas y el contenido de los contratos de trabajo.

Dividimos a las personas participantes en dos grupos. Cada grupo trabajard con un ejemplo de
contrato ya cumplimentado donde durante 15 minutos deberdn identificar el contenido de su contrato
respondiendo a las siguientes preguntas:

éQuién contrata? éEs una persona auténoma o una empresa?

¢Cual es la profesion que va a desempefiar el trabajador? ¢Y su categoria profesional?

¢Qué jornada tiene el trabajador? ¢ Es completa o a tiempo parcial?

¢Cuanto tiempo de duracién tiene el contrato?

¢Cual es el periodo de prueba?

¢Cuadl va a ser la remuneracién del trabajador? ¢ Cdmo se van a distribuir las pagas extraordinarias?
¢Qué vacaciones le corresponden al trabajador?

éAparecen cldusulas adicionales en el contrato?

Una vez respondidas las preguntas, se proyectara cada ejemplo para que cada grupo explique al resto
como y donde han identificado las respuestas.

Para poder realizar el ejercicio, se aconseja sacar un modelo de contrato actualizado de la web del
Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE).
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Identificar las caracteristicas y el contenido de la némina.

Dividimos a las personas participantes en dos grupos. Cada grupo trabajard con un ejemplo de
noémina ya cumplimentada donde durante 15 minutos deberdn identificar el contenido de la nédmina
respondiendo a las siguientes preguntas:

¢Qué percepciones salariales y extrasalariales que componen la retribucién?
¢Cual es el salario bruto?

¢Qué deducciones se le practican al salario bruto?

¢Cual es el salario neto a percibir?

Una vez respondidas las preguntas, se proyectara cada ejemplo para que cada grupo explique al resto
como y donde han identificado las respuestas.

Como material de apoyo para el/la tutor/a en la resolucion de los casos, a continuacion se realiza una
breve explicacidon de cada uno de ellos:

CASO 1:
Adema3s de llevar en el encabezado los datos de la empresa y el trabajador, hemos de fijarnos en el
periodo de liquidacion.

Esta ndmina corresponde al mes de Octubre, que tiene 31 dias, pero como el trabajador estd en el
Grupo de cotizacion 5, su salario es mensual, por eso aparecen como dias devengados 30.

Visto el periodo de devengo, observamos dos partes fundamentales, los DEVENGOS y las DEDUCCIONES.
Los devengos pueden ser salariales, cuando retribuyen el trabajo, o extrasalariales, cuando no retribuyen
el trabajo sino que indemnizan o suplen algun gasto que tiene el trabajador con ocasién de su trabajo.
Todo esto, SUMA en nuestra ndmina. Seria lo que cobramos en BRUTO.

En este ejemplo observamos como percepciones salariales el “salario base” (siempre va a aparecer) y un
complemento de actividad, mientras que como percepcidn no salarial aparece el “plus de transporte”.
Destacar que hay complementos que puede tener una persona y no otra dentro de la misma empresa,
por ejemplo: plus de idiomas (complemento personal), peligrosidad (complemento del puesto de
trabajo).

A la suma de estos conceptos, tendremos que RESTAR una serie de deducciones, principalmente

destinadas a pagar IRPF y Seguridad Social. En este punto, hay que sefalar que estas cotizaciones son las
gue hacen que luego podamos tener derechos como formacion en la empresa, desempleo, asistencia
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sanitaria... y no sdlo las pagan los trabajadores sino también el empresario. Ademas, el empresario
tiene la obligacién de descontarnos de la némina estas cantidades e ingresarlas él, junto con las suyas
en Hacienda y Seguridad Social.

Elimporte de estasdeduccionessevaaobteneraplicando anuestro bruto unaserie de tipos o porcentajes
por cada uno de los conceptos. Los tipos pueden variar en funcidn del tipo de contratacién. Respecto al
IRPF, el porcentaje variara en funcion de las circunstancias personales del trabajador (Modelo 145) y la
estimacion del bruto anual a percibir, pudiendo regularizarse y pedir el trabajador por propia iniciativa
subir dicho porcentaje. Este es un aspecto a tener en cuenta en nuestra Declaracidén de la Renta.

Si sumamos todos los Devengos (A) y le restamos la suma de todas las Deducciones (B), obtenemos el
importe NETO, que es el dinero que realmente vamos a llevarnos a casa.

Por ultimo, vamos a fijarnos en el apartado de Bases de cotizacidn. Estas bases se calculan sumando
la remuneracién mensual y la prorrata de pagas extras si es por contingencias comunes (enfermedad
comun, accidente no laboral) y sumando las horas extraordinarias si es la base por contingencias
profesionales (accidente laboral, enfermedad profesional). Si no hay horas extras, como en nuestro
ejemplo, ambas bases son iguales. Sirven para determinar sobre qué cantidades hay que aplicar los
tipos de cotizacion y para el calculo de prestaciones.

Las pagas extras son minimo dos por ley, y se pagan una en verano y otra en navidad, salvo que estén
metidas mes a mes en la ndmina, pero independientemente de eso se cotizan cada mes.

En nuestro ejemplo de némina. Suponiendo que en la paga extra entre salario base solamente (esto lo
puede modular el Convenio Colectivo), la prorrata de pagas se calcularia: 800*2 pagas=1600 euros/12
meses del afio=133.33.

CASO 2:
Supongamos que al mes siguiente (Noviembre), el trabajador cuya némina hemos explicado antes, se
pone enfermo por un resfriado, concretamente esta de baja del dia 5 al 22 de Noviembre.

Para ver como le repercutiria en la ndmina tenemos que tener en cuenta dos periodos diferentes, los
que ha ido a trabajar y los que no. Entendemos que trabaja del dia 1 al 4 y del 23 al 30, con lo cual,
tendrd que cobrar segun su salario normal un total de 12 dias.

Desglosandolo:
Salario Base 800 euros/30 dias= 26.66*12 dias trabajados=320 euros.
Complemento de Actividad 50/30*12= 20 euros.
Plus transporte: 50/30*%12= 20 euros

Por otro lado, los 18 dias restantes del mes esta de baja, cobrando de la Seguridad Social de la
siguiente forma:

Del dia 1 al 3 de la baja, no cobraria nada.
Del dia 4 al 20 de la baja cobraria el 60% de su base.
Del dia 20 en adelante, cobraria el 75% de su base.

La base que tomamos como referencia es la base de cotizacién de contingencias comunes del mes
anterior, es decir, 1033.33 euros.
El calculo para hallar la Base Reguladora Diaria seria 1033.33/30=34.44
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El dia 5,6 ,7 de Noviembre no cobraria nada.
De los dias 8-22 (son 15 dias) cobraria el 60% de la Base Reguladora. Es decir, 34.44*60/100=20.66
euros por dia *15 dias= 309.99 euros.

Sefialar que estas cantidades es lo minimo que se ha de cobrar por ley, pero es posible que la
empresa o el Convenio Colectivo lo mejore, es decir complemente estos porcentajes. Por ejemplo

estableciendo que los primeros tres dias se cobre el 50%, o que de 4 al 20 se cobre el 75%.

Ademas hay que saber que la empresa solo nos paga hasta el dia 15 de la baja, puesto que a partir
del dia 16 lo paga el INSS, lo que ocurre es que existe pago delegado, de tal forma que lo abona la

empresa y luego se lo deduce de sus cotizaciones.
No obstante lo anterior, hemos de tener en cuenta que para tener derecho a esta prestacion por
incapacidad temporal, hemos de haber cotizado al menos 180 dias en los 5 afios anteriores.

Sin embargo, si lo que tenemos es un “accidente de trabajo”, vamos a tener derecho a cobrar
la “prestacion por incapacidad temporal” aunque no hayamos trabajado nunca. Ademas, en este
ultimo caso el dia del accidente se cobra al 100% y de ahi en adelante, el 75% de la Base Reguladora,
por lo que tiene distinto tratamiento a cuando la baja es por una causa comun.
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CASO 1

EMPRESA EMPRESA SIMULACION S.L TRABAJADOR FULANITA MARTIN INVENTADA
DOMICILIO C/FILIPINAS 32 NIF X5982314K N2 S.S 282222226
CIF B91089967 CATEGORIA CONSERIJE
cCC 011128555 GRUPO COTIZACION 5
Periodo liquidacién 01/10/2014 A 31/10/2014 Ne dias 30
|. DEVENGOS TOTALES
1. Percepciones salariales
Salario base 800
Complementos salariales
PLUS ACTIVIDAD 50
Horas extraordinarias
Gratificaciones extraordinarias
Salario en especie
2. Percepciones no salariales
Indemnizaciones o Suplidos
PLUS TRANSPORTE 50
Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social
Otras percepciones no salariales

A. TOTAL DEVENGADO 900
Il. DEDUCCIONES
1. Aportaciones del trabajador a las cotizaciones a la S.S. y recaudacién conjunta

Porcentaje

Contingencias comunes 4,7% 48.56
Desempleo 1,6% 16.53
Formacién Profesional 0,1% 1.03
Horas extraordinarias Normales 4,7% 0
Horas extraordinarias de Fuerza Mayor 2,0% 0
TOTAL APORTACIONES 0
2. Irpf 5.00% 45
3. Anticipos
4. Valor de los productos recibidos en especie
5. Otras deducciones

B. TOTAL A DEDUCIR 111.12

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B) 788.88]

Firmay sello de la empresa Fecha Recibi
DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL E IRPF
1. Base de cotizacidn por contingencias comunes

Remuneracién mensual 900
Prorrata pagas extras 133.33

TOTAL 1033.33 1033.33
2. Base de cotizacion por contingencias profesionales y recaudacion conjunta 1033.33
3. Base de cotizacidn por horas extras normales 1033.33
4. Base de cotizacidn por horas extras fuerza mayor 1033.33
5. Base sujeta a retencion del Irpf 1033.33
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CASO 2

EMPRESA EMPRESA SIMULACION S.L TRABAJADOR FULANITA MARTIN INVENTADA
DOMICILIO C/FILIPINAS 32 NIF X5982314K NeS.S 282222226
CIF B91089967 CATEGORIA CONSERIJE

CCC 011128555 GRUPO COTIZACION 5

Periodo liquidacion 01/11/2014 A 30/11/2014 Ne dias 30

|. DEVENGOS TOTALES
1. Percepciones salariales

Salario base 320

Complementos salariales

PLUS ACTIVIDAD 20

Horas extraordinarias

Gratificaciones extraordinarias

Salario en especie

2. Percepciones no salariales

Indemnizaciones o Suplidos

PLUS TRANSPORTE 20
Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social
PRESTACION I.T CC 309.99

Otras percepciones no salariales

A.TOTAL DEVENGADO 669.99

Il. DEDUCCIONES
1. Aportaciones del trabajador a las cotizaciones a la S.S. y recaudacién conjunta

Porcentaje
Contingencias comunes 4,7% 48.56
Desempleo 1,6% 16.53
Formacién Profesional 0,1% 1.03

Horas extraordinarias Normales 4,7% 0

Horas extraordinarias de Fuerza Mayor 2,0% 0

TOTAL APORTACIONES 0

2. Irpf 5.00% 34.99
3. Anticipos

4. Valor de los productos recibidos en especie

5. Otras deducciones

B. TOTAL A DEDUCIR 101.11

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B) 598.88

Firma y sello de la empresa Fecha Recibi
DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL E IRPF

1. Base de cotizacion por contingencias comunes
Remuneracién mensual 360

Prorrata pagas extras 53.33
Base IT 619.99 TOT. 1033.3

2. Base de cotizacidn por contingencias profesionales y recaudacidn conjunta

3. Base de cotizacidn por horas extras normales

4. Base de cotizacidn por horas extras fuerza mayor

5. Base sujeta a retencion del Irpf 699.99
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ANEXO 8»19

GESTION DEL SUELDO

OBIJETIVO

Aprender a gestionar el sueldo a través de una sencilla herramienta de registro y control de gastos e
ingresos.

APLICACION

Se entrega una copia en papel a los/as participantes. Y se les dan las siguientes instrucciones:
Primero se cumplimentard la columna “Gastos 1” de la ficha “Gestién del salario”, teniendo en cuenta
los gastos que se tienen en la actualidad.

El siguiente paso serd reajustar el presupuesto, imaginando que tenemos un salario de 800 € netos.
Para ello utilizaremos la columna “Gastos 2”.

HERRAMIENTA

GESTION DEL SALARIO

‘ Mes: |

ALIMENTACION

Concepto Gasto 1 Gasto 2

Frutasy verduras

Cereales, Legumbres y pasta

Carnes y Pescados

Huevos

Leche y derivados

Pany bolleria

Bebidas

Comida precocinada, Conservas vy
congelados

Comida a domicilio, Restaurantes y Bares
Otros

TOTAL1

TEXTIL

Concepto Gasto 1 Gasto 2

Ropa

Calzado
Complementos
Textil Hogar

TOTAL 2
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ASEO/ CUIDADO PERSONAL

Concepto

Gasto 1

Gasto 2

Productos para la ducha diaria

Limpieza bucodental

Medicamentos

Otros

TOTAL 3

VIVIENDA

Concepto

Gasto 1

Gasto 2

Alquiler/ Hipoteca

Impuestos inmobiliario

Agua

Gas

Electricidad

Teléfono

Comunidad

Productos de limpieza

Otros

TOTAL 4

TRANSPORTE

Concepto

Gasto 1

Gasto 2

Gasolina/ Gasoleo

Seguro del vehiculo

Revisiones del vehiculo

Transporte publico

Otros

TOTAL 5

EDUCACION

Concepto

Gasto 1

Gasto 2

Centros educativos

Material educativo

Otros

TOTAL 6

0oclo

Concepto

Gasto 1

Gasto 2

Salidas ludicas

Material para hobbies

Regalos

Loterias y apuestas

Otros

TOTAL 7
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ANEXO 9»1

INFORME DIAGNOSTICO DE PREVIABILIDAD

OBIJETIVO

Constatar todas las cuestiones que hayan resultado del Andlisis de la Previabilidad para poder realizar
un diagndstico inicial sobre la continuidad de la persona participante en el Proceso de Emprendimiento
y la vinculacién con su P.P.1.

APLICACION

Este documento sera cumplimentado por el/la tutora de empleo tras finalizar la sesién.

Se mostrara en la siguiente sesidn a la persona participante para poder examinar la previabilidad
emprendedora y modificar o afiadir aquello que haya podido quedar incompleto o no se haya reflejado
correctamente.

HERRAMIENTA

INFORME DIAGNOSTICO DE PREVIABILIDAD

Fecha de

. . .
N¢ Participante Tutor/a Alta

APELLIDOS: NOMBRE: DNI/NIE/Pasaporte:

EVALUCION INICIAL DEL EMPRENDEDOR
(Ej.: Motivacién para emprender, habilidades de comunicacidn, gestidon de equipos, aversion al
riesgo, implicacidn, agentes colaboradores, situacion sociofamiliar, formacién, experiencia...)
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DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO

(Descripcién breve)

MERCADO Y CLIENTELA

(Ej.: Necesidades que cubre, competencia, caracteristicas del sector y/o actividad, elementos
diferenciadores...)

RECURSOS

(Ej.: inversion inicial aproximada, financiacion de la inversidn, recursos materiales basicos para
la puesta en marcha...)

VALORACION DE LA IDEA DE NEGOCIO

(Reflejar la aplicacién del Método del Triangulo a la Idea de Negocio en cuestién)

DIAGNOSTICO DE PREVIABILIDAD EMPRENDEDORA

(Ej.: Déficits profesionales, formativos, econdmicos, legales, sociofamiliares, de clientela, de
mercado...)




ANEXO 9»2

MODELO PLAN DE EMPRESA

OBIJETIVO

Disponer de una guia estructurada para que la persona emprendedora vaya desarrollando su idea de
empresa y evaluando su viabilidad. Esta guia cumple una serie de objetivos: ayudar en el disefio de la
empresa, constituye una herramienta de reflexién, comunicacién y de marketing a la hora de buscar
financiacion.

APLICACION

Este documento despliega cada una de las partes o elementos de la futura empresa. En definitiva, el
plan de empresa es un documento interno en donde se materializa la idea de empresa y comienzan a
tomarse decisiones, a la vez que un documento externo, en cuanto es el modo de transmitir el proyecto
empresarial a las demds personas.

Servird de guion de trabajo y se ampliara en aquellos apartados que se considere necesario atendiendo
a las caracteristicas de los proyectos y los/as emprendedores/as.

HERRAMIENTA

Estd compuesta por 6 Fichas de trabajo especificas para cada paso a desarrollar:

= Ficha A. Presentacién del Proyecto Empresarial
= Ficha B. Estudio de Mercado

= Ficha C. Plan Comercial

= Ficha D. Plan de Produccién

= Ficha E. Plan de recursos Humanos

® Ficha F. Plan Econémico Financiero
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1. Presentacion del proyecto

u Definicién de la idea de manera clara y concreta (la empresa se dedicara a...):

u Definicion de los objetivos personales de los/las promotores/as (cudles son los motivos que han
llevado a plantear la creacion de una empresa p.e.: desarrollo personal-profesional, independencia-
autonomia, compromiso con la idea, reto personal-profesional, ...)

u Definicién de los objetivos de la empresa (cuales son los fines para los que se constituye,
p.e.: mejorar el entorno ofreciendo servicios adaptados, innovar en un sector de actividad, la
satisfaccion del cliente, el convertirse en referente local, generar puestos de trabajo, ...)

2. Descripcidn del producto o servicio

u Descripcién del producto o servicio y el mercado potencial (cudl va a ser la actividad, por qué se
ha elegido dicha actividad y a quién va dirigida):
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Detallar cudles son los productos /servicios que va a vender la empresa:

Producto /servicio 1:
Producto /servicio 2:

Producto /servicio 3:

Describir brevemente las necesidades que cubre el/los producto/s o servicios/s:

Producto /servicio: Necesidades que cubre

L] Definir los elementos diferenciadores del producto /servicio respecto a los ya existentes (qué hace
a la idea diferente de lo que ya hay en el mercado, por ej.: puede que en el mercado no haya nada
parecido o que la idea se especialice en un publico concreto, o que se mejore el trato y la atencion

al cliente, o la forma de entrega y los plazos...)

Datos personales (datos de identificacion):

Datos Profesionales:

Formacion técnica relacionada con la actividad de la empresa.

= Formacion en gestion empresarial.

= Experiencia profesional relacionada con el sector o actividad.

m Experiencia en gestion empresarial.

= Otros datos: otros conocimientos, motivaciones, actitudes, capacidades.
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Necesidades de complementacion (en caso de falta de experiencia o de formacion, o necesidad de
apoyo-complementacion del /la promotor /a o equipo écémo se va a solucionar?, por ej.: haciendo un
curso, contando con experto/ass, contratando o incorporando a una persona o socio/a con experiencia,
subcontratando parte de la actividad a una empresa especializada):

Nombre de la empresa (auténomo, sociedad, cooperativa, asociacion...)
Nombre o marca comercial (si va a tenerlo)

Domicilio social (seguin trabaje en su domicilio particular, exista un local...)
Pagina web

Redes Sociales (Facebook, Twiter, Google Maps...)

Logotipo

m Descripcidn de la forma juridica y criterios utilizados para su eleccion.

m Costes aproximados de constitucion y puesta en marcha.



Ficha B. Estudio de Mercado

Describe solo aquellos factores del Macroentorno (demogrdficos, economicos, tecnoldgicos, politicos-
legales y socioculturales) que pueden tener influencia en el desarrollo futuro de la empresa o del sector
de actividad (por ej.: demogrdfico: concentracion de posibles clientes en la zona; politico-legal: la idea
se apoya sobre una legislacion que la favorece; socioculturales: estd de moda hacer o comprar tal o cual
cosa...):

= Cudles pueden constituir una amenaza (una dificultad, obstaculo, problema para la futura
empresa):
u Cuales pueden constituir una oportunidad (una ventaja o beneficio para la futura empresa):

Descripcion de los/as clientes en funcidn de los criterios de segmentacion utilizados (edad, sexo, ocupacidn,
zona de residencia, indice de uso o frecuencia de consumo...) con especial atencion a las ventajas y beneficios
que buscan en el consumo (calidad, seguridad, ahorro de tiempo o dinero, proximidad, comodidad,...). Si
pueden existir varios subgrupos de clientes describe a cada subgrupo:

Clientes Descripcion

Subgrupo 1.

Subgrupo 2.

Subgrupo 3.
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Descripcion de al menos tres de las empresas competidoras con especial atencién a sus ventajas
competitivas, precios y deficiencias de sus productos o servicios.

Competencia Ventajas Precios Deficiencias Otros
Competidor 1:

Competidor 2:

Competidor 3:

Descripcidon basica y general de los proveedores con especial atencidn a la relacidn ventajas que ofrecen
(forma de pago, plazos de entrega, descuentos...)y su precio.

Descripcion las fuentes de informacion (pdginas web, prensa, revistas, informes, clientes, expertos, padron
/censo,...), asi como las técnicas e instrumentos de recogida de informaciones utilizados en el estudio de
mercado (encuestas, entrevistas, observacion, consultas a expertos, proveedores...):

Si la empresa tiene o requiere un local abierto al publico y ya esta delimitada la zona donde se ubicar3,
descripcion la situacién socioeconémica de dicha zona (sdlo en lo que afecta a la empresa: concentracion
de posibles clientes, edades, nivel econdmico o poder adquisitivo, otros negocios o servicios en la zona, tipo
de vivienda y antigiiedad, transportes, ...):



Ficha C. Plan Comercial

] Caracteristicas de los productos

Describir las caracteristicas que tiene cada uno de los productos o servicios de cara a su venta o
comercializacidn (teniendo en cuenta, sobre todo, aquellas caracteristicas que los/las potenciales
clientes han definido como las fundamentales o idoneas para el producto o servicio por ej.:
fiabilidad, ahorro, comodidad, seguridad, variedad,...):

Productos /servicios:

Caracteristicas

] Prevision de ventas.

Estimacion del volumen de ingresos anual/ mensual por la venta de cada producto /servicio
(teniendo en cuenta el n? de posibles clientes, el gasto medio de estos en el producto /servicio y el

volumen de ingresos de los competidores):

Productos /servicios: Prevision de ventas mensual Prevision de ventas anual
1.
Unidades: Unidades:
Precio unitario: Precio unitario:
Ingreso mensual: Ingreso anual:
2,
Unidades: Unidades:
Precio unitario: Precio unitario:
Ingreso mensual: Ingreso anual:
3.
Unidades: Unidades:
Precio unitario: Precio unitario:
Ingreso mensual: Ingreso anual:
TOTALES
Total mensual: Total anual:
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u Relacionado con la previsidon de ventas, describe cdmo y cuando pagaran los clientes por el
producto o servicio (al contado, a mes vencido...):

L] Indicar si hay meses, temporadas o periodos del afio en el que se prevea mas o menos volumen
de ventas:
u Describir y argumentar los criterios utilizados (demanda, costes y/o competencia) para la

definicion de la politica de precios de la futura empresa:

u Comparativa de precios con la competencia para las distintos productos /servicios:

Producto /servicio 1: Precio competencia:
Precio empresa:

Producto /servicio 2: Precio competencia:
Precio empresa:

Producto /servicio 3: Precio competencia:
Precio empresa:

Describir el canal de distribucion (venta directa o indirecta a través de intermediarios), el tipo o estrategia de
distribucion (selectiva, exclusiva, intensiva...) y las funciones que cumplirdn los distribuidores (transporte,
publicidad, almacenamiento, contacto con el cliente...):



4. La Comunicacion.

u Publicidad.

Describir el mensaje y los medios publicitarios a utilizar (buzoneo, mailing, carteles, emailing,
tarjetas, pegatinas, prensa...) y para que subgrupo o subgrupos de clientes sera adecuado:

u La promocion de ventas.

Describir las actividades a realizar (descuentos, regalos, sorteos, fiesta de lanzamiento...) y si
variaran en funcién del subgrupo de clientes:

u Las relaciones publicas.

Describir las actividades a realizar (patrocinio, participacion en ferias, congresos...):

u La fuerza de ventas.

Describe la estrategia a seguir en el contacto (proceso de venta) con el cliente (excelencia en el
trato, personalizacion, posventa-fidelizacion...):
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1. Localizacion de la empresa.

Describe las caracteristicas de la localizacion de la empresa y por qué se ha elegido esa localizacién
(proximidad a clientes, no presencia de competidores, precio de los locales...):

2. Volumen de produccién o prestacion.

Estimacion del volumen de produccidon mensual /anual (en unidades-productos-/horas-servicios-) necesario
para cubrir la prevision de ventas. Cudnto se necesita vender para alcanzar los ingresos previstos:

Productos /servicios:
Volumen mensual Volumen anual

3. Determinacion de las necesidades de recursos (aprovisionamiento y almacenamiento).

Describir los recursos necesarios (materia primas, equipos, mobiliario, elementos de transporte,
instalaciones, altas en suministros, locales...) para cubrir la produccidn /prestacion prevista y su cuantia y
coste:

Recursos. Descripcion Cuantia Coste
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Describe los criterios utilizados para seleccionar a los proveedores (calidad, forma de pago, plazo de
entrega, precios, descuentos...) Caracteristicas de los distintos /as proveedores y de sus productos /

servicios:
X Descuentos
Proveedores Calidad Forma de pago | Plazo de entrega . Otros
promociones
Proveedor 1
Proveedor 2
Proveedor 3

Describir las fases del proceso de produccidon (pedido, entrega, cobro, facturacién, posventa, control de

calidad, garantias...):

¢Existen medidas de control de produccion y de calidad? Cuales:

Descripcidn de las exigencias legales en estas materias relacionadas con la actividad a desarrollar y su

cumplimiento:
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1. Organigrama de la empresa.

2. Descripcion de los puestos de trabajo de la empresa (identificacion, objetivos, tareas...) tanto internos
como externos (subcontratados, por ej.: gestor contable, laboral, fiscal, empresa de publicidad, empresa
de distribucion...).

Hay que tener en cuenta que recursos humanos necesitamos para alcanzar el volumen de producciény la
previsidn de ventas previstos. Importante describir también las funciones y tareas a realizar por la persona
emprendedora, asi como los canales de comunicacidn interna y las relaciones entre puestos.

3. Comunicacidn interna en la empresa

Describir en qué ocasiones la comunicacién sera oral o por escrito, en interacciones individuales o grupales,
asi como el medio escrito (papel, e-mail, plataforma on line...).

4. Seleccion de personal.

Describir las necesidades de personal de la empresa y el procedimiento a seguir en la seleccién.




4. Los costes de personal mensual /anual tanto de los/las promotores/as como de los/las trabajadores/
as por cuenta ajena.

Costes de personal Mensual Anual

Promotor/a 1
Promotor/a 2
Trabajador/a 1
Trabajador/a 2
Total

5. Contrataciodn, tipos de contratos seleccionados y argumentaciéon. Convenio Colectivo de referencia.

1. Plan de Inversion

Concepto Importe

Terrenos.

Edificios y locales.

Instalaciones.

Maquinaria o equipos técnicos.

Herramientas y utillaje.

Mobiliario y enseres.

Elementos de transporte.

Materias primas

Productos terminados

Otros aprovisionamientos.

Gastos de establecimiento.

Provisidn inicial de fondos.
TOTAL INVERSION

357 »



Aclaraciones a los términos utilizados:

» Terrenos. Solares de naturaleza urbana, fincas rusticas y otros terrenos no edificados. Sélo en los casos en que sean de
compra, si se trata de alquiler /arrendamiento se consideraran dentro del apartado provision inicial de fondos.

* Edificios y locales. De cualquier tipo y que se empleen para el desarrollo de la actividad. Al igual que los terrenos sélo
se especificaran en el caso de que sean de compra.

¢ Instalaciones. Adecuacién de locales, importes pagados para la formalizacién de contratos de luz, agua, teléfono, etc.,
e instalaciones necesarias para éstos.

e Maquinaria o equipos técnicos. Conjunto de equipos o mdaquinas necesarias para la elaboracion del producto o la
prestacion del servicio, por ejemplo, ordenadores, hornos, fotocopiadoras, frigorificos, etc.

¢ Herramientas y utillaje. Conjunto de utensilios, piezas, moldes, recambios, etc., que se utilizan de manera auténoma
o conjunta con las maquinas, por ejemplo, téner de la fotocopiadora, taladros, rulos de pintura, etc.

* Mobiliario y enseres. Toda clase de muebles, equipos de oficina, por ejemplo, mesas, sillas, cuadros, archivadores,
estanterias, calculadoras, maquinas de escribir, etc.

¢ Elementos de transporte. Vehiculos de todo tipo destinados al transporte (terrestre, maritimo o aéreo) de personas,
animales, materiales, mercaderias, etc., necesarios para la actividad de la empresa.

e Materias primas. Aquellos que mediante su transformacién o elaboracién se destinan a formar parte del producto o
servicio, por ejemplo, barro, trigo, estiércol, telas, yeso, etc.

* Productos elaborados. Forman parte del producto o servicio y no requieren transformacion, por ejemplo, pintura,
neumaticos, carpetas, etc. Incluye aquellos productos destinados a la venta (por ejemplo, por comercios minoristas)
sin transformacion, por ejemplo, enchufes, tomates, pimientos, etc.

¢ Otros aprovisionamientos. Cualquier otro material o producto necesario que no forme parte del producto o servicio,
por ejemplo, productos de limpieza, envases, embalajes, etc.

* Gastos de establecimiento. Son los gastos de constitucidn y puesta en marcha de la empresa necesarios para que ésta
inicie su actividad productiva. Aqui podemos citar:

- Honorarios de abogados /gestores (por la redaccidn de estatutos, etc.).

- Tasas notariales (otorgamiento de escritura publica, etc.).

- Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas (IAE).

- Elaboracién de memorias y estudios de viabilidad.

- Fianzas y depdsitos. Desembolsos que se efectian como garantia del cumplimiento de una obligacién
(contratos de alquiler, etc.).

- Derechos de traspaso e importes satisfechos por derechos de arrendamiento de locales (prestigio e imagen,
mejoras realizadas, carteras de clientes, etc.).

- Fondo de comercio. Idem pero para el caso de compra de locales.

- Concesiones, patentes, licencias y registros de marcas. Importes satisfechos por concesiones administrativas,
patentes y registro de marcas y/o nombres comerciales, licencias de uso, etc.

- Seguros.

- Licencia municipal de apertura de locales.

- Publicidad y promocién de lanzamiento.

- Otros.

* Provision inicial de fondos (tesoreria). Fondo de mantenimiento para hacer frente a los primeros pagos (p.e. tres
primeros meses) hasta cobrar las primeras facturaciones y para cubrir imprevistos.
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Concepto Importe

Recursos propios

Subvenciones y ayudas

Créditos o préstamos

Leasing

Renting

Otros

TOTAL

Aclaraciones a los términos utilizados:

* Recursos propios. Estdn constituidos por aportaciones dinerarias o la valoracidn en dinero de las no dinerarias o en
especie de los/las promotores, por ejemplo, locales, ordenadores, etc. Las aportaciones dinerarias pueden ser ahorros
propios de los promotores, indemnizaciones por despido, capitalizacion de prestaciones por desempleo (pago Unico),
ayudas de familiares y de amigos sin intereses, etc.

e Subvenciones y ayudas. Aquellas otorgadas por entidades publicas, fundaciones y asociaciones sin animo de lucro
materializadas en el momento de iniciar la actividad y destinadas a inversiones de la empresa. No se daran por
definitivas hasta estar concedidas.

¢ Créditos o préstamos. Suponen la transferencia temporal del poder adquisitivo que el dinero significa, a cambio de
rembolsar éste mads sus intereses en un periodo determinado de tiempo. Consideraremos también en este apartado
los préstamos que puedan hacer los propios promotores o familiares, amigos, etc., y que estén gravados con intereses.
En este epigrafe se deben tener en cuenta también las ayudas de entidades publicas o privadas relacionadas con la
subsidiacion de intereses o la reduccion de puntos de interés (subvenciones de intereses en operaciones de préstamo
/crédito).

e Leasing. Es el practicado por las entidades de leasing (la mayoria de los bancos tienen entidades de leasing o férmulas
de leasing). Consiste basicamente en que la citada entidad adquiere y mantiene en propiedad el bien de equipo que
necesita la empresa y ésta paga una cuota mensual (arrendamiento) por el uso del bien mds unos intereses.

¢ Renting. Es el realizado directamente por los fabricantes o distribuidores del bien de equipo y la empresa sin la
intervencion de la entidad de leasing. El fabricante o distribuidor mantiene la propiedad del bien y transfiere su uso a

la empresa a cambio de una cuota mensual /anual, més unos intereses.

e Otros: créditos de proveedores, etc.
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ACTIVO

PASIVO

ACTIVO FIJO (inmovilizado):

- Inmovilizado Inmaterial:

. Gastos de establecimiento.

. Registro de Patentes, marcas, etc.
. Derechos de traspasos.

. Fondo de comercio.

. Fianzas, depdsitos.

. Propiedad industrial.

. Aplicaciones informaticas.
. Otros.

- Inmovilizado Material:

. Terrenos.

. Edificios, locales, construcciones.
. Magquinarias, bienes, equipo.

. Elementos de transporte.

. Instalaciones.

. Mobiliario y enseres.

. Otros.

ACTIVO CIRCULANTE:

- Existencias:

. Materias primas.

. Productos semielaborados o en fabricacion.
. Productos elaborados o terminados.

. Mercaderias.

. Envases y embalajes.

- Deudores o realizable:

. Clientes.

. Deudores.

. Trabajadores.

. Administracién Publica.

. Otros.

- Disponible:

. Tesoreria.

Importe

FONDOS O CAPITALES PROPIOS:

. Capital social y aportaciones.

. Subvenciones y ayudas.

. Reservas.
. Resultados.
PASIVO FlJO:

. Créditos y préstamos a largo plazo.

PASIVO CIRCULANTE:

. Créditos a corto plazo.
. Deudas con proveedores, distribuidores, etc.

. Otros acreedores.

Importe

TOTAL ACTIVO

TOTAL PASIVO
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Aclaraciones a los términos utilizados:

1. Activo: El activo se ordena o clasifica partiendo de la menor a la mayor liquidez (o disponibilidad) de los bienes y
derechos que lo componen. Liquidez (o disponibilidad) significa, en este caso, la menor o mayor facilidad que tiene
un bien para convertirse en dinero y estar disponible, asi, por ejemplo, resulta mas complejo convertir en dinero una
instalacidén eléctrica que una mercaderia (producto destinado a la venta sin transformacion o elaboracién) o una materia
prima. A continuacién, y atendiendo a la ordenacién segun la liquidez (de menor a mayor), veremos los elementos que
componen el activo:

¢ Inmovilizado o activo fijo. Recoge aquellos bienes y derechos que tendra la empresa y que permaneceran en ésta
mas de 12 meses (un ejercicio econdmico).

El activo fijo se subdivide a su vez en:

- Inmovilizado inmaterial. Activos no tangibles (no materiales) pero que se pueden valorar en dinero vy
son susceptibles de amortizar (el desembolso que han supuesto se puede recuperar). Aqui figurarian,
fundamentalmente, los gastos de establecimiento (constitucién y puesta en marcha) los importes satisfechos
para el registro de patentes, marcas, nombres comerciales, etc., las deudas de traspaso, fondos de comercio,
fianzas, depdsitos y derechos de propiedad industrial y las aplicaciones informaticas (software).

- Inmovilizado material. Activos tangibles (materiales) muebles o inmuebles valorados en dinero. Son los bienes
de equipo, mobiliario, enseres, elementos de transporte e instalaciones.

¢ Activo circulante. Bienes y derechos que tendrd la empresa y que permaneceran en ésta menos de 12 meses (un
ejercicio econdmico). Se ordenan a su vez de menor a mayor liquidez en:

- Existencias. Bienes que la empresa tendra que no son dinero pero cuyo Unico fin es su conversién en dinero:
materias primas, productos semielaborados o en fabricacién, productos elaborados o terminados, mercaderias,
envases y embalajes.

- Deudores o realizable. Bienes o derechos susceptibles de convertirse en dinero sin necesidad de pasar por el
proceso productivo o bienes o derechos que son dinero de la empresa pero no estan en su poder. Este apartado
suele carecer de utilidad en el balance previsional inicial, es decir, para empresas que no estan en funcionamiento.
Incluiria las deudas con la empresa de clientes, trabajadores, de la Administracién Publica, etc.

- Disponible. Bienes que son dinero y estan en poder de la empresa. Constituyen la liquidez y la tesoreria (dinero
disponible): fondos en la caja de venta, en cuentas corrientes bancarias, etc.

2. Pasivo. El pasivo se ordena y clasifica de menor a mayor exigibilidad que vendra determinada por el plazo temporal
de vencimiento de la obligaciones, o plazo para la devolucidn de los fondos (menor exigibilidad = mayor plazo de
vencimiento; mayor exigibilidad = menor plazo de vencimiento). Atendiendo a la ordenacidon segun su exigibilidad (de
menor a mayor) vamos a tratar, a continuacion, los elementos que componen el pasivo.

* Fondos propios /capital propio (o pasivo no exigible): son aquellos elementos del pasivo que no son exigibles, en
definitiva, elementos del pasivo que no constituyen una obligaciéon o deuda. Aqui tendriamos fundamentalmente
el capital social y/o los recursos propios aportados por los promotores, las subvenciones o ayudas (aunque no
se integrarian propiamente en fondos propios, sino en ingresos a distribuir en varios ejercicios, por razones de
simplificacion haremos un solo grupo de pasivo no exigible) y, para empresas ya en funcionamiento las reservas
(beneficios de otros ejercicios no repartidos entre los socios) y los resultados de ejercicios anteriores.

¢ Pasivo fijo o exigible a largo plazo. Estd constituido por aquellas obligaciones (deudas) que tendra la empresa
con plazo de vencimiento superior a 12 meses. En este se incluirian los importes de los créditos y préstamos y otras
deudas de la empresa a largo plazo (mas de 12 meses).

e Pasivo circulante o exigible a corto plazo. Obligaciones o deudas de la empresa cuyo plazo de vencimiento sera

inferior a 12 meses. Incluye los créditos y préstamos a corto plazo (menos de 1 afio), las deudas con proveedores o
distribuidores o cualquier acreedor, (empleados, la Administracion Publica, etc.) siempre a corto plazo.
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Debe Importe Haber Importe

. Compras de materiales. . Ventasnetas.
. Servicios exteriores. e . Otros ingresos de gestion. ...
. Tributos. . Ingresos financieros.
. Personal. . Ingresos extraordinarios.
. Otros gastos de gestion. . Subvenciones.
. Gastos financieros.
. Gastos extraordinarios. T
. Dotacion amortizaciones.
TOTALA TOTALB

Resultados del periodo: (B — A)
Resultados del periodo: (B — A)

Beneficios (C)

Perdidas (C)

Aclaraciones a los términos utilizados:
Ingresos. Solo detallamos aquellos elementos que pueden ser de interés para empresas aln no constituidas:

¢ Ventas netas. Compuestas por las previsiones de entrega (ventas) a los clientes de aquellos productos o servicios que
constituyen la actividad propia de la explotacidn de la empresa, una vez deducidos los descuentos o bonificaciones
que se practicaran sobre la venta.

e Otros ingresos de gestion. Cualquier otro ingreso derivado de la actividad propia de explotacidén, como pueden ser
comisiones, servicios al personal (transporte, comedor,...), etc.

¢ Ingresos financieros. Pueden ser ingresos previstos por intereses bancarios de cuentas de la empresa, por
descuentos de los proveedores sobre las compras por pronto pago (solo en este caso), etc.

¢ Ingresos extraordinarios. Pueden provenir de ventas previstas de elementos del inmovilizado, ventas de acciones
de la empresaYy, en general, todos aquellos ingresos que no provengan de las actividades ordinarias y propias de la
empresa y que, razonablemente, no se espera que ocurran con frecuencia.

e Subvenciones. Las previstas cobrar durante el periodo (1 afio) aunque aqui distinguiremos si la subvencion es
para circulante y/o para bienes de inversidon o equipos. Si es para circulante se incluird todo su importe y si es
para bienes de inversion (por ejemplo, un ordenador) se dividira su importe en varios periodos y se incluiria el
correspondiente a un solo periodo (un afo).

Gastos. Al igual que en los ingresos, solo detallaremos los de interés para empresas futuras.

e Compras de materiales. Constituido por el importe que se ha de pagar a los proveedores por la compra de cualquier
tipo de material necesario para el proceso productivo de la empresa.

¢ Servicios exteriores. En este apartado se consignaran entre otros los gastos de arrendamiento, seguros, publicidad,

suministros, transporte, asesorias y gestores, obras de acondicionamiento, mantenimiento, etc., en definitiva,
aquellos gastos derivados de servicios prestados a laempresa por otras empresas, incluyendo las subcontrataciones.
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e Tributos: IRPF, IVA, Impuesto de Sociedades y otros que deban pagarse al Estado y sus organismos oficiales.
¢ Personal. En este apartado se incluiran:

- Los sueldos y salarios de los trabajadores incluyendo la retribucién propia en el caso de los auténomos.

- La seguridad social a cargo de la empresa (cuota patronal), asi como, las cotizaciones al Régimen Especial de
Trabajadores Autdonomos o las cotizaciones al Colegio Profesional correspondiente.

- Aportaciones de la empresa a sistemas complementarios de pensiones, indemnizaciones y otros gastos sociales.

¢ Otros gastos de gestion. Cualquier otro gasto siempre que no tenga caracter extraordinario.

¢ Gastos financieros. Incluiria, entre otros, intereses bancarios, comisiones bancarias, gastos por descuento de
efectos (letras), por cobro de recibos, etc.

¢ Gastos extraordinarios. Aquellos que no provienen de las actividades ordinarias y propias de la empresa y se daran
con caracter excepcional, por ejemplo, las pérdidas obtenidas por venta (enajenacién) de bienes del inmovilizado
de la empresa.

¢ Dotacidn a amortizaciones. Importe que se reserva para cubrir el desgaste de elementos del inmovilizado o activo
fijo. Este gasto se calcula en base a porcentajes legalmente establecidos por la Hacienda Publica (anualmente la
Agencia Tributaria Publica distribuye gratuitamente un documento denominado “Tabla de coeficientes anuales de
amortizaciones”) y debe imputarse y valorarse periddicamente (al menos anualmente) e incluirse con las demas
partidas de gastos.
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COBROS: EN FE MA AB My JN JL AG SEP (o] 8 NV DC

Ventas (efectivo)

Clientes

IVA repercutido

Préstamos

Subvenciones

Otros.

Total cobros A

PAGOS: EN FE MA AB My JN JL AG SEP ocC NV DC
Proveedores

Alquileres

Transportes

Seguros

Publicidad y
promocién

Mantenimiento y
Reparaciones

Otros servicios
exteriores

Suministros

IVA soportado
IRPF

Impuestos

Sueldos y salarios

Seguridad Social

Comisiones

Gastos financieros

Otros pagos

Total pagos B

Diferencia
cobros — pagos

A-B

Saldo caja anterior C

Nuevo saldo de caja
GA-B

Aclaraciones a los términos utilizados:
Cobros.

e VVentas en efectivo. Cobros en efectivo de las ventas del producto o prestacion del servicio. Supone periodificar las
ventas previstas a lo largo de las fechas que se expongan en la prevision de tesoreria.

e Clientes. Cobro de las ventas a crédito o de pago aplazado realizadas en el pasado.
¢ [VA repercutido. IVA ingresado por la empresa por la venta de bienes o servicios a sus clientes.
e Préstamos. Cobros de préstamos concedidos a la empresa o devueltos a la empresa.

e Subvenciones. Aquellas cobradas efectivamente en los periodos resefiados en la prevision de tesoreria.
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e Otros. Incluye los ingresos extraordinarios cobrados, las cantidades percibidas en concepto de intereses por
cuentas bancarias, cobros de inversiones temporales (p.e., fondos de inversion).

Pagos.
* Proveedores. Pagos originados por la compra de los materiales necesarios para el proceso productivo.

e Alquileres. Los pagados por el arrendamiento de bienes muebles (maquinaria, leasing) o inmuebles (locales,
edificios, terrenos...)

e Transportes. Incluiria todos los pagos por transporte tanto en actividades de compra como de venta; tanto si es un
servicio de la empresa como si son facturados por terceros.

e Seguros. Pagos realizados para la cobertura de riesgos.
¢ Publicidad y promocidn. Pagos de publicidad y promocién de la empresa y sus productos o servicios.

e Otros servicios exteriores. Pagos por trabajos realizados por otras empresas ya sean subcontrataciones (de parte
del proceso productivo) o servicios profesionales (asesorias, gestorias, etc.).

e Mantenimiento y reparaciones. Pagos derivados de la conservacion del inmovilizado material (maquinaria,
instalaciones, terrenos, locales, etc.).

e Suministros. Pagos por consumo de agua, luz, gasoil, teléfono, etc.

¢ VA soportado. IVA pagado por la empresa por la adquisicion de productos o servicios.

* IRPF. Para el caso de los auténomos y para empresas con personal contratado a su cargo.

e Impuestos. Incluye el Impuesto de Sociedades y todo tipo de contribuciones, tasas, etc.

e Sueldos y salarios. Gastos referidos a los salarios brutos del personal asalariado incluida las retribuciones propias
del empresario/a, los gastos de transporte hasta el lugar de trabajo, las contribuciones a fondos de pensiones,
otros gastos sociales, etc.

e Seguridad Social. La cuota a cargo de la empresa y/o el seguro para auténomos (R.E-T.A.).

e Comisiones. Pagos de un importe sobre las ventas a terceras personas como contraprestacion por un servicio
realizado.

e Gastos financieros. Incluiria los pagos por servicios bancarios (comisiones por transferencias, pago con tarjeta, etc.)
asi como los derivados de los intereses por créditos, por pagos aplazados de compra de inmovilizado (letras o pagos

por descuento de efectos), etc.

e Otros pagos. Incluiria otros pagos no incluidos en los apartados anteriores como los originados por servicios de
limpieza, impresos, fotocopias, etc.
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ANEXO 9»3

MAPA DE RECURSOS EMPRENDEDORES

OBIJETIVO

Disponer de una guia de recursos Utiles, adaptados a la localidad, donde se recojan todos aquellos
recursos, direcciones y centros de tramites donde podra acudir la persona emprendedora para elaborar
su plan de viabilidad y que le facilite los tramites para el inicio d la actividad y la puesta en marcha de
la empresa.

APLICACION

En cada Programa se elaborara de manera previa al inicio de la inicio del Proceso de Emprendimiento,
un Mapa de Recursos que recoja toda la informacidn basica del territorio que pueda interesar a los/
as emprendedores/emprendedoras. Este directorio ha de ser lo mas sintético y actualizado posible y
debera contener la informacién basica de cada uno de los recursos.

HERRAMIENTA

El directorio ha de contener los recursos agrupados por las funciones que cumpla en el proceso de
creacion de empresas. Se recogeran los datos de contacto basicos y podemos incluso situarlos en un
mapa fisico.

Una clasificacién valida de recursos sera la siguiente:

1. Entidades que ofrecen un servicio completo de ayuda para la creacién de empresas, formacion,
asesoramiento y financiacion.

2. Directorio de asociaciones profesionales o empresariales.

3. Listado y datos de contacto de los centros administrativos para realizar los tramites de inicio
y puesta en marcha de la empresa: Agencia Tributaria Estatal y Autondmica, Seguridad Social,
Departamentos Municipales, Registro Mercantil.

4. Financiacion:

- Productos bancarios para la creacion de empresas.
- Inversores privados.

- Plataformas de microfinanciacidn colectiva.

- Microcréditos sin necesidad de Aval.

- Entidades de Capital Riesgo.

5. Incentivos:

- Ayudas y subvenciones para la creaciéon de empresas.
- Bonificaciones e incentivos a la contratacion.

6. Incubadoras o viveros de empresas de entidades publicas o privadas.

7. Recursos online como soporte para la elaboracién del plan de empresa (modelos, hojas de célculo,
aplicaciones online).

8. Fuentes de informacién atil de suscripcion gratuita (subvenciones, boletines informativos,
informacién sobre concursos publicos).
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ANEXO 9»4

FICHA TRAMITES DE CONSTITUCION

OBIJETIVO

Disponer de una guia de donde se recojan todos aquellos trdmites legales para el inicio de la actividad
y la puesta en marcha de la empresa.

APLICACION

Se facilitaran al/la emprendedor/a la fichas informativas para poder llevar a cabo los tramites legales
correspondientes.

HERRAMIENTA

Se compone de tres fichas:

= A. Tramites administrativos correspondientes al inicio de la actividad empresarial.
= B. Documentacidn requerida en cada tramite.

= C. Tramites de Constitucion especificos para Sociedades.

Ficha A. Tramites Administrativos correspondientes al inicio de la actividad laboral

AGENCIA TRIBUTARIA (AEAT)

Tramite Descripcion Tipo Tramite

Declaracion censal de comienzo, modificacion o cese de

Alta en el Censo de actividad que han de presentar a efectos fiscales los Fiscales
empresarios empresarios individuales, los profesionales y las
sociedades.
Impuesto sobre Es un tributo derivado del ejercicio de actividades
Actividades empresariales, profesionales o artisticas. Fiscales
Econdmicas (IAE)
TESORERIA TERRITORIAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL (TGSS)
Tramite Descripcion Tipo Tramite

Afiliacion y Acto administrativo por el que la Tesoreria General de la
numero de la Seguridad Social reconoce a la persona fisica su inclusion por Laboral
Seguridad Social primera vez en el Sistema de Seguridad Social

El Sistema de la Seguridad Social es un conjunto de regimenes a
Alta en el Régimen | través de los cuales el Estado garantiza a las personas
de la Seguridad comprendidas en su campo de aplicacion la proteccion Laboral
Social adecuada a las contingencias y situaciones que la ley define. Se

realizara en caso de contratacidn por cuenta ajena.
Inscripcién de la La inscripcion es el acto administrativo por el que la Tesoreria
empresa o General de la Seguridad Social asigna al empresario un nimero
auténomo para su identificacidn y control de sus obligaciones en el

respectivo Régimen del Sistema de la Seguridad Social
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Acto
Capacidad para
contratar

administrativo por el que la empresa o auténomo solicita

el Codigo Cuenta de Cotizacion, para poder contratar
trabajadores en el Régimen General

Laboral

ADMINISTRACIONES LOCALES

Tramite

Descripcion

Tipo Tramite

Alta en el impuesto

Registro obligatorio en el caso de realizar actividad en un bien

sobre bienes inmueble Tributario
inmuebles

Licencia de Acto administrativo obligatorio para poder llevar la actividad. Licencias
actividad Varia en funcidn de las Administraciones Locales. Municipales

CONSEJERIA DE TRABAJO DE LAS ADMINISTRACIONES COMPETENTES EN LAS COMUNIDADES

AUTONOMAS

Tramite

Descripcion

Tipo Tramite

Comunicacion de
apertura del centro de
trabajo

Constituida la Sociedad o decidida por el empresario la
iniciacion de su actividad, se debera proceder a la
comunicacion de apertura del centro de trabajo, a efectos
del control de las condiciones de Seguridad y Salud
Laboral.

Laboral

INSPECCION PROVINCIAL DE TRABAJO

Tramite Descripcion Tipo Tramite
Adquisicion y Libro de caracter obligatorio para las empresas que anota
legalizacidn del libro de | las diligencias que practiquen los Inspectores de Trabajo Libro
Visitas tras el resultado de las visitas realizadas a la empresa.
Obtencidn del Publicado en el Boletin de la Comunidad Auténoma Otros

calendario laboral

correspondiente.

OFICINA ESPANOLA DE PATENTES Y MARCAS

Tramite Descripcion Tipo Tramite
Rfeg_lstro de signos Registro de marcas comerciales y patentes Registro
distintivos
REGISTRO DE LA PROPIEDAD INMOBILIARIA

Tramite Descripcion Tipo Tramite

Inscripcién o anotacidn de los actos y contratos relativos

Inscripcién en el al dominio y demas derechos reales sobre bienes

Registro de la Propiedad | inmuebles, es decir, a titulo enunciativo, adquisicién y Registro

Inmobiliaria transmision de dichos bienes y la constitucion y
cancelacion de hipotecas sobre los mismos.

REGISTRO INDUSTRIAL

Tramite Descripcion Tipo Tramite

Inscripcion del establecimiento en el Registro Industrial y

Inscripcion en el autorizacion de la puesta en marcha de la actividad .

Registro

Registro Industrial

industrial.

SERVICIO PUBLICO DE EM

PLEO ESTATAL

Tramite

Descripcion

Tipo Tramite

Registro de los
contratos de trabajo

Registro obligatorio de los contratos realizados a los
trabajadores/as.

Laboral
Telematico




AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION DE DATOS

Tramite

Descripcion

Tipo Tramite

Registro de ficheros de
cardcter personal

Registro obligatorio en cumplimiento de la Ley Organica de
Proteccion de Datos cuando se tenga en posesion datos
personales de terceros.

Registro

Ficha B. Documentacion requerida en cada tramite

Tramite

Lugar

Documentacion
requerida

PRESENTACION DECLARACION
CENSAL

DECLARACION DE ALTA EN EL
IAE

ELECCION EL REGIMEN DE
IRPF

Admon. Hacienda
local

Fotocopia NIF o DNI
Escritura publica de constitucion de la sociedad
Modelo 036 o0 037

NIF solicitante

Modelo 036

Modelo oficial 845 o 846
Documentacion adjunta

Modelo 036 0 037
Fotocopia NIF o DNI
En su caso, escritura publica de constitucién de sociedad

ALTA EN EL RETA

SOLICITUD CODIGO CUENTA
DE COTIZACION

ALTA DE TRABAJADORES EN LA
SEGURIDAD SOCIAL

Direccion provincial
de la Tesoreria
General de la
Seguridad Social

Modelo TA.6

Fotocopia NIF o DNI

Modelo 036 0 037

Tramite telematico a través del tramite telematico a través
de Electrdnica con Certificado Digital y SILCON

Modelo TA.7
Tramite telematico a través del Sistema Red o Sede
Electrénica Con Certificado Digital y SILCON

Parte de alta de cotizacién por cuadruplicado
Parte de alta de asistencia sanitaria
Documento de afiliacion

Fotocopia del IAE

Fotocopia del DNI

Tramite telematico a través del Sistema Red

REGISTROS Y PERMISOS
ESPECIALES

Ministerio
correspondiente

Solicitud o formulario
Informacidn especifica segun el tipo de registro o permiso

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Registro de la
propiedad
inmobiliaria

En caso de compra de un local.
Escritura de compraventa
Datos del solicitante

ALTA EN EL IMPUESTO DE
BIENES INMUEBLES

Admon. Hacienda
Administraciones
Locales

Pago de IVA si se trata de primera transmision.
Pago de Transmisiones Patrimoniales si es posterior.

SOLICITUD DE LICENCIA DE
OBRAS

Administraciones

Impreso de solicitud

Plano o croquis de obras a realizar

Descripcién de obras a realizar

Valoracién total de las obras

Permiso de la comunidad si la obra afecta a la fachada.

Locales Modelo oficial
SOLICITUD DE LICENCIA DE Fotocopia del alta en el IAE
ACTIVIDADES E Fotocopia del DNI del solicitante
INSTALACIONES Otra documentacion atendiendo a peculiaridades del local
Fotocopia de licencia de obras en su caso
LEGALIZACION DE LIBROS Admon.

OFICIALES Y FACURAS

Hacienda Local

Licencia fiscal (IAE)

DECLARACION DE APERTURA
DEL CENTRO DE TRABAJO

Direccion Provincial
de Trabajo

Modelo por cuadruplicado

DNI

Datos del centro de trabajo
Plantilla que trabajara en el mismo
Actividad que desarrollara

ADQUIRIR Y SELLAR
LIBROS DE MATRICULAY

Direccion Provincial
de Trabajo

DNI
Alta fiscal de autonomo (IAE)
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VISITA

Boletin Oficial de la

CONFECCION CALENDARIO Comunidad de la
LABORAL Administracion

correspondiente

Debe estar expuesto en un lugar visible en la empresa

Ficha C. Proceso de Constitucion especificos para Sociedades

Tramite

Lugar

Certificacion negativa del nombre

Registro Mercantil Central

Autorizacidn previa administrativa

Ministerio de Economia y Competitividad
- Direccién General del Tesoro y Politica
Financiera

Escritura publica

Notario

Impuesto sobre transmisiones patrimoniales y actos juridicos

documentados

Consejerias de Hacienda de las CC.AA

Inscripcion de la empresa

Registro Mercantil:

Numero de identificacion fiscal

Agencia Tributaria (AEAT)

Inscripcion en registros especiales

Registros Especiales




ANEXO 9»5

¢QUE ES EL TALENTO?

OBIJETIVO

Aproximar al grupo al concepto de talento emprendedor a través del debate y la reflexion.

APLICACION

Se divide a los/las participantes en grupos pequefios de 3 o 4 personas, para que debatan sobre qué
es el talento emprendedor. Para ello se les muestra unas preguntas tipo que guien al grupo. Tras
15/20 minutos de trabajo se presentan las conclusiones de cada uno de los grupos en una pizarra. Se
destacaran los elementos comunes, asi como los factores divergentes.

Para finalizar se pasa a exponer el concepto de talento por parte del/la formador/a, los elementos que
lo configuran y los factores determinante.

HERRAMIENTA

Contesta a las siguientes preguntas y pon ejemplos de cada idea que estds defendiendo.

¢QUE ES EL TALENTO?

¢ES UN RASGO CON EL QUE SE NACE O BIEN SE PUEDE ADQUIRIR?

Ejemplos:

o

. 2

CONCLUSION GRUPAL
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ANEXO 9»6

IDENTIFICANDO LAS MOTIVACIONES PERSONALES
Y LOS COMPROMISOS DEL PROYECTO EMPRENDEDOR

OBIJETIVO

Identificar las motivaciones personas de los y las participantes relacionada con el emprendimiento.

APLICACION
Cada participante realiza un trabajo individual durante 20 minutos contestando a las siguientes
preguntas:

= ¢Qué es lo que te apasiona de tu proyecto empresarial?
Se trata de identificar aquellas actividades del proyecto que le hagan disfrutar, que le guste hacery
de lo que se siente satisfecho/a.

= ¢Qué estas dispuesto/a hacer por lograr tu proyecto?

Se trata de que la persona reflexione sobre su “compromiso personal”. No sirven respuestas del tipo
“Todo”, ya que debe centrarse en lo que implica trabajar en su proyecto, qué cosas van a cambiar o
si va a ser capaz de aceptar esos cambios.

III

Se exponen tres casos de personas con sus conclusiones.

El/al tutor/a de empleo finaliza la dindmica reforzando las ideas de:
= Lo que nos gusta hacer como elemento motivacional y favorecedor del proceso emprendedor.

= La existencia de aspectos que no nos guste tanto realizar, pero que sera necesario trabajar sobre
ellos como garantia de éxito. Es aqui donde hay que centrar el desarrollo del talento emprendedor.

= La idea del compromiso y la necesidad de cerrar un acuerdo con nosotros/as mismos/as.
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ANEXO 9»7

ANALIZANDO UNA VISION

OBIJETIVO

Analizar la vision emprendedora de los/as participantes.

APLICACION
Se proyecta el video del discurso de Martin Luther King “/ have a dream” (http://vimeo.com/53743162),
para abrir un debate sobre lo que implica una vision.

Para motivar la participacion del grupo se pueden plantear unas preguntas iniciales:

= ¢{Qué os ha parecido?

= ¢ Pensais que es una vision?

Durante el debate se recogen las aportaciones del grupo y se incide en algunos aspectos que aparecen
en el discurso:

= La visién tiene que ser declarada. Es decir, nos la tenemos que creer y tenemos que decirsela a
nuestros interlocutores e interlocutoras.

= Tiene que tener pasidon. Nos debe emocionar nuestra idea y nuestro producto.

= Debe detallar aspectos concretos.
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ANEXO 9»8

DISENANDO MI VISION PERSONAL EMPRENDEDORA

OBIJETIVO

Aprender a disefar la vision emprendedora y el plan de accién.

APLICACION

Esta dindmica se plantea de forma individual y tiene dos partes diferenciadas.

@ Disefiando la vision.

Cada participante llevara a cabo el disefio de la vision individual emprendedora, respondiendo a las
siguientes preguntas, de la manera mas concreta y detallada posible. Deben especificar la ubicacion
de su proyecto, con quién se relacionan, qué es lo que hacen, qué venden, cdmo venden y cdmo se
van a sentir:

= (Qué es lo que quieres alcanzar/crear profesionalmente?
= ¢Qué te va a permitir hacer?
= iQué te impide alcanzarla?

= ¢COmo te vas a sentir cuando la alcances?

@ Disefiando el plan.
Tras la definicion de la vision emprendedora, los/las participantes responderan a una cuestiéon de
tiempo:

= ¢Cuando lo vas a conseguir?

Deberan cerrar un plazo de logro de la visién emprendedora, que no de puesta en marcha del
proyecto emprendedor. Podra ser 2 meses, 6 meses, 1 afo, 2 afios...

Tomando como punto de partida esa fecha y hasta el momento presente, deberan indicar cuales son
las acciones que habran tenido que poner en marcha para lograr la vision. Se podran secuenciar los
plazos de acuerdo a un criterio personal.

El objetivo es disefiar un camino de logro de vision, con las acciones que tendra que desarrollar la
persona para lograr su meta.

El/la formador/a, tras este trabajo abre un debate y saca conclusiones:

= ¢Qué sensacidn os proporciona vuestra vision?

= iQué os supone alcanzarla?

= ¢Qué implica?
Para finalizar, la pregunta sera si quieren ponerse en marcha para abrir un proceso personal de toma
de decisiones.
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ANEXO 9»9

MIS CREENCIAS PERSONALES VINCULADAS
A LA IDEA DE EMPRENDIMIENTO

OBIJETIVO

Reflexionar sobre las creencias personales relacionadas con la iniciativa emprendedora.

APLICACION

Cada participante realiza un trabajo individual durante 20 minutos contestando a las siguientes Cada

participante trabaja individualmente sobre los temas propuestos en la ficha que se les entrega.

Tras la reflexién individual se abre un debate en el grupo.

El/la formador/a cierra las conclusiones con la idea de que la forma en la que pensamos sobre las
cosas y cOmo nos pensamos a nosotros/as mismos/as, condiciona nuestras posibilidades de accién y
las cuestiones que debemos integrar en nuestros aprendizajes.

HERRAMIENTA

SOBRE MIS CREENCIAS DE SER

UN/A EMPRESARIO/A

= ¢Qué es ser empresario/a? ¢Qué hace?

= ¢Como hay que actuar siendo un/a
empresario/a?
= ¢Eres un/a empresario/a?

COMO ME RELACIONO CON LA
IDEA DE SER EMPRESARIO/A

=¢Qué te falta para ser un/a empresario/a?

= ¢Qué tienes que cambiar para considerarte
un/a empresario/a?

= ¢Qué tienes que aprender para ser un/a
empresario/a?

= ¢Cémo sabes qué tienes que cambiar?
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ANEXO 9»10

MI MIEDO A EMPRENDER

OBIJETIVO

= |dentificar las creencias que generan el miedo a emprender.

= Aprender la estrategia a seguir en caso de no lograr la meta.

APLICACION

Por grupos de 3 6 4 personas se reflexiona y debate sobre:

= ¢Qué os genera miedo al comenzar vuestra idea emprendedora?
= ¢COmo sabéis que vuestros miedos se van a realizar?

= Por cada uno de los miedos équé se os ocurre que podéis hacer para superarlos?
Tras el trabajo en grupos se deja espacio para la contestacion.

Las ideas que debe trasladar el/a tutor/a como conclusién son:

= Nunca sabemos como van a ser las cosas. Lo que si sabemos es lo que podemos hacer para superar
los obstaculos. Nuestros miedos no son hechos, estan en nuestras cabezas.

= Superamos los miedos haciendo cosas, superando retos y rompiendo nuestra zona de confort.
= La pardlisis. Estar quietos/as es el principal problema.

= La queja no sirve, la responsabilizacion si supera retos.de decisiones.
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Modelo de intervencidon que tiene como finalidad facilitar la insercion sociolaboral de la persona
desempleada en riesgo de exclusidn social, a través del acceso y mantenimiento del empleo, mediante
el desarrollo de un itinerario personalizado de insercién que mejore sus competencias personales,
sociales y laborales, donde la persona acompafiada tiene un papel activo en su proceso de insercion
tanto en su disefio, como en su desarrollo, y evaluacién, apoyada y guiada por el profesional.

Contrato de actividad que la persona en proceso realiza consigo misma y con el/la tutor/a de empleo,
de cara a lograr la meta de la insercién laboral, durante la fase de Acogida. Se formaliza por escrito a
través de la firma de un documento que refleja los acuerdos de ambas partes y la explicacion de los
beneficios que puede obtener por participar en el Programa.

Adquisicidn mediantelapracticadelasherramientasytécnicas necesarias paraelaccesoy mantenimiento
del empleo.

Cambio de las creencias, actitudes y emociones que condicionan negativamente el proceso de logro
profesional y que generan nuevas formas de actuar.

Agrupan las variables de intervencién al finalizar la evaluacién del Perfil de Empleabilidad y se trabajan
mediante un conjunto de acciones individuales o grupales que se determinardn en la elaboracion del P.P..

Creencias de la persona sobre su propia capacidad para realizar una determinada tarea relativa a la
busqueda de empleo.

Conducta motivada que hace referencia al conjunto de actividades y actitudes que desarrolla una
persona para conseguir sus objetivos profesionales.

Son establecimientos penitenciarios destinados al cumplimiento de penas privativas de libertad en régimen
abierto, asi como el seguimiento de otras penas no privativas de libertad que establezca la legislacion penal.
También se dedican al seguimiento de los/as liberados/as condicionales que tengan adscritos.

Puede ser CIS dependiente si estd integrado organica y funcionalmente en un centro penitenciario, o
CIS independiente si es un centro penitenciario auténomo.

Hace referencia al flujo de caja o de fondos. Esto es, los flujos de entradas y salidas de caja o efectivo,
en un periodo dado.
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Es concentrarse de manera repetida, circular y estéril en las causas, los significados y las consecuencias
de nuestros problemas, de nuestra situacién y de nuestros estados.

Modelo de intervencién sostenido en una relacién de ayuda en la que a través de la interaccion con
una persona (un/a profesional) se logra una mejora del/la participante en la forma de resolucién de
conflictos, o bien, de adaptacién a un medio o situacidn definida.

Se refiere al conocimiento que la persona tiene del mundo y de lo que le sucede. Se caracteriza por
ser subjetivo, y en la mayoria de los casos inconsciente, condicionando la percepcion que la persona
tiene de la realidad y por lo tanto, su pensamiento y conducta. Vincula un objeto determinado con un
atributo concreto.

Relacion de datos de contacto de empresas util en el proceso de busqueda activa de empleo para la
presentacién de Autocandidaturas a las empresas de interés. Se elabora en funcién del perfil de la
persona interesada o de su ambito geografico de busqueda.

Pauta que debe guiar el proceso de tal forma que se utilicen el menor numero de recursos posibles de
cara al logro de las metas formuladas en el proceso de insercion.

Es la capacidad cognitiva de ponerse en la situacién del otro. Sentimiento de participacién afectiva de
una persona en la realidad que afecta a otra persona.

Capacidad de una persona para acceder al mercado de trabajo a través de un empleo, mantenerse en
ély lograr otro en el caso de que pierda o abandone el primero. Integra factores de la propia personay
de la realidad del mercado de trabajo.

Forma de comunicacion que demuestra al hablante que el/la oyente le ha entendido. Es la habilidad de
escuchar no sélo lo que la persona estd expresando directamente, sino también los sentimientos, ideas
o pensamientos que subyacen a lo que se esta diciendo.

La percepcion por parte de la persona de la posibilidad de controlar o no controlar personalmente
la consecucion de una meta. Se define desde la autoeficacia en la busqueda, el locus de control y la
perspectiva de éxito.

Es la tendencia a aproximarse al logro de una meta. Para Atkinson es producto de tres factores: la
necesidad de logro, la probabilidad de tener éxito, y el valor del incentivo de éxito.
Son las creencias generales sobre el éxito que una persona va a tener en la vida.
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Conjunto de acciones y medidas adoptadas con el fin de asegurar el mantenimiento de la colaboracion
de las empresas con el Programa, bien sea porque el servicio de preseleccion de candidatos le interesa,
bien por su Responsabilidad Social.

Se nominan correlativamente, de manera que el primer grado se corresponda con un régimen en el que
las medidas de control y seguridad serdan mas estrictas, el segundo con el régimen ordinario y el tercero
con el régimen abierto (articulo 100.1 del Reglamento Penitenciario).

Se trata de aquella conducta reiterada en una persona. Se caracterizada por el automatismo de su
ejecucion.

Medida que brinda informacion cualitativa o cuantitativa del desarrollo o resultado de un proceso.

Organo colegiado encargado, entre otras cosas, de realizar los estudios a cada preso/a, la clasificaciéon
y tratamiento necesario y la planificacién de las actividades.

Se trata de la ultima fase de cumplimiento de la condena. Es una modalidad de ejecucién de la pena de
prision fuera del establecimiento penitenciario, que supone la excarcelacidn anticipada del condenado
para cumplir la pena restante en el habitat social de pertenencia.

Creencias que se apoyan en que los resultados que se obtienen por parte de la persona son derivados
de su propia conducta (Locus de Control Interno), o que en ellos influyen la suerte o decisiones de
terceras personas sobre las que no se puede intervenir (Locus de Control Externo). O lo que es lo
mismo, es la atribucidon que una persona lleva a cabo sobre si el esfuerzo que realiza es o no resultado
de su conducta.

El resultado de cambio en la persona que se encuentra desarrollando un proceso de insercion laboral.
Se puede identificar como una nueva forma de conducta que anteriormente al proceso no existia en el
repertorio conductual de la persona, o bien, como un recurso, de distinta naturaleza, que la persona
adquiere o utiliza a raiz de pasar por el proceso de insercidn sociolaboral.

Actuaciones de intervencién con el participante para que consiga mantenerse en el mercado de trabajo
de manera auténoma.

Es una técnica de busqueda de empleo y posicionamiento profesional. Consiste en que la persona
identifique aquellos rasgos profesionales que le diferencian de los demas, los den a conocer de manera
adecuada y busque su posicionamiento en funcién de ellos.
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Herramientas de la Web 2.0 que se caracterizan principalmente por la participacion de la persona
activamente, publicando contenidos y compartiendo informacién con otros usuarios mediante medios
como Twitter, Facebook, LinkedIn, etc.

Forma de aprendizaje y gestion del conocimiento consistente en aprender de la experiencia de otra
persona (el/la mentor/a) que ensefia, aconseja, guia y ayuda para el desarrollo personal y profesional,
invirtiendo tiempo, energia y, sobre todo, aportando conocimientos.

Se trata de una forma de intervenir que integra distintas pautas, herramientas y técnicas propuestas
por distintas escuelas o modelos de intervencién psicoldgica y social.

Se trata de la meta profesional identificada por la persona en el proceso de insercién laboral que
se encuentra delimitada por las capacidades, cualificaciones y competencias de ésta, asi como por
las opciones existentes dentro de un mercado de trabajo. Este Objetivo Profesional puede llegar a
responder a empleos por cuenta ajena o propia.

Proceso de ayuda y acompanamiento en el desarrollo de competencias de distinta naturaleza que
facilitan el acceso al empleo, asi como el mantenimiento del mismo. Proceso facilitador de emergencia
de los recursos y de empoderamiento de la persona.

Herramienta que permite al/la tutor/a de empleo y a la persona participante, identificar las areas
de intervencion sobre las cuales actuar para lograr su insercion sociolaboral y mantenimiento del
empleo.

Los hay de dos tipos: a) Ordinarios: tienen como finalidad la preparacion para la vida en libertad y son
de hasta 7 dias de duracidén. Los/as clasificados/as en tercer grado pueden disfrutar de hasta un total
de 48 dias por afio y los/as de segundo grado hasta un total de 36 dias. b) Extraordinarios: se conceden
en casos de fallecimiento o enfermedad grave de los padres y madres, conyuge, hijos/as, hermanos/as
y otras personas intimamente vinculadas con los/as internos/as, alumbramiento de esposa, asi como
importantes y comprobados motivos.

Nos referimos a aquella persona que ha sido condenada a una pena y esta cumpliéndola en un Centro
Penitenciario.

Documento breve y consensuado donde se enumeren los criterios de participacién de las empresas
colaboradoras en el Programa.
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Sitio en internet que centraliza la oferta y la demanda del mercado laboral. Su papel, principalmente,
consiste en proporcionar un contacto inicial entre demandantes y oferentes de empleo, mediante el
registro en el mismo.

“La asimilacién por los entornos de habitos, usos, costumbres, y cultura de la prision asi como una
disminucion general del repertorio de conducta de los mismos, por efecto de su estancia prolongada en
prision (Clemmer 1944, Pintel 1969, Goffman 1979)”. http://www.papelesdelpsicologo.es/vernumero.
asp?id=485

Conducta o habito de retrasar actividades y/o situaciones que han de atenderse, por otras mas
irrelevantes o agradables para la persona.

Dependera de la modificacién positiva de aquellos factores directamente relacionados con la actividad
delictiva, se manifestard en la conducta global del/la interno/ay entrafiard un incremento de la confianza
depositada en el/la mismo/a, que permitira la atribucion de responsabilidades mas importantes que
impliquen mayor margen de libertad (articulo 106.2 del Reglamento Penitenciario).

Es la accion de investigacion que realiza el/la tutor/a de empleo sobre el mercado de trabajo con el
objetivo de identificar las necesidades de personal futuras del tejido empresarial y establecer cauces de
colaboracidn que permitan la insercion laboral de los/as participantes del Programa.

Es el proceso de planificacidon de acciones que la persona participante debe realizar para alcanzar los
objetivos de insercién sociolaboral. Y también hace referencia al documento de trabajo en el que se
detallan las areas de intervencién en el proceso de insercion, las acciones a desarrollar, los indicadores
y los resultados previstos. Se complementa con un registro de la actividad de la persona en proceso.

Es una modalidad de cumplimiento de la pena privativa de libertad que tiene por objeto potenciar
las capacidades de insercién social positiva que presentan los penados clasificados en tercer grado,
que pueden continuar su tratamiento en régimen de semilibertad, realizando tareas de apoyo,
asesoramiento y la cooperacidén necesaria para favorecer su incorporacién progresiva al medio social
(art. 83 reglamento penitenciario).

Es una modalidad de cumplimiento de la pena de aplicacién a aquellas personas que, bien inicialmente,
bien por una involucién en su personalidad o conducta, sean clasificadas en primer grado por tratarse
de extremadamente peligrosos o manifiestamente inadaptados a los regimenes ordinario y abierto.

Es una modalidad que se aplica a los/as penados/as clasificados/as en segundo grado e internos/as sin
clasificar.
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Conjunto de normas y medidas que regulan la vida en los establecimientos penitenciarios, y que
persiguen la consecucidon de una convivencia ordenada y pacifica que permita alcanzar el ambiente
adecuado para el éxito del tratamiento y la retencidn y custodia de los/as reclusos/as (articulo 73 del
Reglamento Penitenciario).

Procederd cuando se aprecie en la persona, en relacién al tratamiento, una evolucién negativa en el
prondstico de integracion social y en la personalidad o conducta del/la interno/a (articulo 106.3 del
Reglamento Penitenciario).

Son dependencias de un centro penitenciario, generalmente en el exterior del mismo, donde se destinan
a internos/as clasificados en tercer grado.

Esta fase se inicia con el acceso de la persona participante a un puesto de trabajo, ya sea por cuenta
ajena o propia, y se intervendrd sobre aquellos aspectos relacionados con el mantenimiento del empleo
y se evaluard la adaptacién y progreso en el mismo.

Estrategias y utilizacion de medios explotados por la persona en proceso de busqueda de empleo. Entre
ellos podemosincluirel contacto através deredes sociales, uso de portales de empleo, autocandidaturas,
uso de recursos de promocién de empleo, etc.

Es el publico objetivo o mercado al que nos dirigimos con nuestra idea de negocio.

Se trata de las capacidades (potencialidades) de la persona, traducidas y desarrolladas a través de
la practica. No existe talento sin practica. No se trata, por lo tanto, de un concepto determinista o
innatista.

Conjunto de actividades que pretenden hacer del/la interno/a una persona con la intencién vy la
capacidad de vivir respetando la ley penal, asi como de subvenir a sus necesidades. Programas
orientados a mejorar las capacidades y habilidades sociales y laborales de las personas internas y
programas orientados a abordar factores conductuales o de exclusién que puedan haber influido en su
comportamiento delictivo anterior (articulo. 59 de la LOGP).

Clasificacién que se aplica a las personas internas que, por sus circunstancias personalesy penitenciarias,
estdn capacitados para llevar a cabo un régimen de vida en semilibertad.

Profesional que acomparia a la persona durante su proceso de insercidn sociolaboral. Su rol ha de ser
de “guia-facilitador”.
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Pequefios hogares para internas en régimen de semilibertad. La Junta de Tratamiento puede proponer
gue una interna madre clasificada en tercer grado o en segundo bajo el régimen de flexibilidad que
marca el Art. 100.2, puede ser trasladada con su hijo/a a una unidad dependiente en el exterior, siempre
gue esta propuesta sea autorizada por el Centro Directivo.

Hace referencia a que un determinado contenido se difunda de manera exponencial, espontdnea y en
un corto periodo de tiempo a través de Internet y las redes sociales.
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