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Este manual pretende ser una herramienta de guía y consulta para aquellos/as profesionales que 
realicen labores de inserción sociolaboral dentro del ámbito penitenciario. 

El manual está estructurado en diez unidades que recorren las diferentes fases y acciones del Proyecto 

como fruto inserciones laborales. 
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1.
EL MARCO DE 

ACTUACIÓN

1. Grados de tratamiento 
y regímenes de vida. 
1.1. Grados de tratamiento. 

2. Centros penitenciarios: 
funcionamiento y 
organización. 

funcionamiento.
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1 MARCO DE ACTUACIÓN

al acceso a la cultura y al desarrollo integral de su personalidad”. 

1 

1. Grados de tratamiento y regímenes de vida.

1
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CLASIFICACIÓN
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1.2. Regímenes de vida.

2

Tercer Grado restringido:

2
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Tercer grado art. 165.

sus órganos colegiados y unipersonales.

Tercer grado art. 182.

Tercer grado art 86.4.

2. Centros Penitenciarios: funcionamiento y organización. 

2.1. Tipos de centros y funcionamiento.

de tratamiento penitenciario.

 Los Centros Penitenciarios de Régimen Ordinario.

 Enfermería.

 Implicar y responsabilizar en la realización de las tareas.
 Fomentar el diálogo y la negociación.
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a)

dedicarán al seguimiento de los/as liberados/as condicionales que tengan adscritos.

al medio social.

c)

u organismos no penitenciarios. 

Establecimiento.

a)
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N

la propuesta.

las propuestas.

c)

d)

3

 Psicólogos/as. 

 Pedagogos/as. 
 Educadores/as. 

 Personal sanitario. 

 

3
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Para que una persona pueda disfrutar de la libertad condicional es necesario que se den los siguientes 

partes.
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Intervención básica en Medio Abierto. Programa para la Integración Social

de condena suele ser corto.

a) Prisionizados:

social normalizada que le permita la accesibilidad a recursos como el empleo.

protegidas que genera la prisión.

estable.
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penadas. 

encuentran. 

la tardanza de los trámites para obtener la documentación que se debe presentar.
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2.
EL PROCESO DE 

INTERMEDIACIÓN 
LABORAL Y 

RELACIONES CON 
EMPRESAS

empresas.

empresas.

con empresas.

acciones.

 

2.2. El análisis del mercado de 

técnicas y herramientas.

empresa.

oferta de empleo.
5.2. Preselección de las personas 
candidatas.
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2 EL PROCESO DE INTERMEDIACIÓN LABORAL 
Y RELACIONES CON EMPRESAS

colaboración permanente con las empresas.

dinámico y de rápida consulta para todo el equipo.

de colaboración con empresas”.

los cuales realizar el seguimiento.

realizar cada acción en un plazo determinado.
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4.

 

 

 

 
colaboración.

4

OBJETIVOS DEL PLAN DE RELACIONES CON EMPRESAS
OBJETIVO INDICADOR

-  
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posteriormente calendarizarse.

ACCIONES DE COLABORACIÓN CONTRAPRESTACIÓN

seguimiento de la contratación personalizado.

posterior.

-

distribuidores).

de clientes.

empresa.

empresa.
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semana.

menos disponibles y menos abiertos a colaboraciones.

Programa.

de empresas al cual dirigirnos.

     

semana.

     

menos disponible

 

olaos a ces y menos abiert

 

aciones.abor

  
LABO EL

     
O

N
 EM

S C
CIO

N
E

O
RAL Y RELA

SO
 DE IN

TERM
EDIA

O
CE

L PR
     AS
S

M
PRE

CIÓ
N

A
 

esas al cde empr

ama.ogrPr

 

ual dirigirnos.

        

23



24

EL
 P

RO
CE

SO
 D

E 
IN

TE
RM

ED
IA

CI
Ó

N
 

LA
BO

RA
L Y

 R
EL

AC
IO

N
ES

 C
O

N
 E

M
PR

ES
AS

 

 

 

como digitales.

CLASIFICACIÓN DE EMPRESAS POR TAMAÑO

Tipo de empresa

Microempresas 
que no supera los 2 millones de euros.

Pymes millones de euros.

Gran Empresa compromiso de contratación posterior.
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CLASIFICACIÓN DE EMPRESAS POR SECTOR DE ACTIVIDAD

Tipo de empresa

Hace referencia a la industria ligera e industria pesada.

empresas.

personas asalariadas). 

de los ciclos económicos.

empleo en los países desarrollados.
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EMPRESAS PRIORITARIAS PARA LA ACTIVIDAD DE INTERMEDIACIÓN

En resumen podemos decir que:

generación de empleo.

2.3. Las fuentes de información.

contacto lo más directo posible con la empresa

 

la empresa y poder colaborar en selecciones futuras.

 

Información económica sectorial

Manutención y 

Transporte3 Empresas de transporte de mercancías
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  Es una fuente más de información sobre 

 Ferias y congresos.

 

 

con otros. Profundizaremos más sobre este tema en el siguiente apartado.

  

 

500 millones de usuarios/as.

empleo y como fuentes de información de otras organizaciones y profesionales.
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mundo.
Esta red es especialmente importante en nuestro caso porque nos permite contactar 

 

FUENTES DE INFORMACIÓN PARA CONTACTAR CON EMPRESAS Y DAR A CONOCER 
EL SERVICIO DE INTERMEDIACIÓN DE NUESTRO PROGRAMA

por sectores.

Puntos de encuentro para hacer contactos profesionales.

profesionales.

inmediato).

3.1. A quién dirigirnos.
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 DEPARTAMENTOS

INSTITUCIONAL

GESTIÓN Y DESARROLLO 
DE PERSONAS

RESPONSABILIDAD SOCIAL 
CORPORATIVA (RSC)

GERENTE 

”.
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.

Este es el departamento con el que habitualmente contactamos y con el cual nos puede resultar 

a esta circunstancia.

cargo en la empresa.

3.2. Soportes de difusión.

acción. 

Es el formato impreso de mayor tradición y puede resultar un apoyo a nuestra presentación en el 
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CARACTERÍSTICAS

directamente a nuestro Programa.

VENTAJAS

INCONVENIENTES

facilidad.

RECOMENDACIONES

necesidad incluso de leer toda la carta.
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el medio de contacto con los/as profesionales para realizar consultas o solicitar candidatos/as (correo 

VENTAJAS

INCONVENIENTES

     

ode cel medio
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RECOMENDACIONES

y/o formulario de consulta.

las empresas colaboradoras.

 

R
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en ese momento disponibilidad para atendernos y percibir la información como interesante para su 

algún medio.

ofrecerle posibilidades de colaboración posteriormente.

O
BJ

ET
IV

O
S
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AM
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A 

TE
LE

FÓ
N

IC
A

intermediación laboral.

Paso 1  PRESENTACIÓN

“Soy Feli” que 

 que . 

.

a)

 

 
 PRESENTACIÓN

CONFIRMAR DISPOSICIÓN 
PARA ATENDERNOS

ESTABLECER UN PUENTE 
QUE GENERE CONFIANZA

EXPONER EL OBJETIVO 
DE LA LLAMADA

ACORDAR POSIBLES VÍAS 
DE COLABORACIÓN

REGISTRO EN BASE 
DE DATOS

DETECTAR NECESIDADES

DESPEDIDA
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Paso 2  CONFIRMAR SU DISPOSICIÓN PARA ATENDERNOS

Paso 3  ESTABLECER UN PUENTE QUE GENERE CONFIANZA

 

Paso 4  EXPONER EL OBJETIVO DE LA LLAMADA

 

Paso 5  DETECTAR NECESIDADES

deberemos formular una serie de preguntas que nos permitan sondear sus necesidades.

 

ONFIRCaso 2 P

 

 

 

 

ARMAR SU DISPOSICIÓN PPA
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O DE LA LLNER EL OBJETIV

 

 

 

 

ALAMAD

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ormemos fdeber

TCDETEaso 5 P
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SADESIDCEAR NETTA

 

 

 

 

an sondas que nos permit

 

 

 

 

dear sus necesidades.
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etc.

 

Paso 6  ACORDAR POSIBLES VÍAS DE COLABORACIÓN 

Paso 7  DESPEDIDA 

Paso 8  REGISTRO EN BASE DE DATOS

RECOMENDACIONES

interlocutor/a.

3: Argumentario
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POSIBLES OBJECIONES QUE PUEDEN SURGIR DURANTE LA LLAMADA Y CÓMO RESOLVERLAS

OBJECIONES SOLUCIONES

contacto”.

 

mentoring con empresas.
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PASOS A SEGUIR:

Paso 1 

Paso 2  CUIDAR NUESTRA IMAGEN COMO PROFESIONAL

Paso 3  PARTICIPAR EN GRUPOS

 

aso 1 P

GUASOS A SEPPA

 

 

UIR:
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Paso 4  BUSCAR LAS PÁGINAS DE EMPRESAS

las empresas con las que posteriormente te gustaría contactar y obtener datos de contacto del personal 

Paso 5  CONSTRUIR UNA RED DE CONTACTOS CON LAS EMPRESAS QUE YA COLABORAN
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Paso 6  ACTUALIZAR TU PERFIL

que podrían obstaculizar la relación.

O
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PASOS A SEGUIR:

Paso 1  PREPARACIÓN

pueden surgir y la posible argumentación a las mismas.
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TCAaso 6 P
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a)

c)

ayudará en la relación.

Paso 2 

Paso 3  DETECCIÓN DE NECESIDADES DE LA EMPRESA

conocer sus necesidades de personal y su manera de cubrirlas. Es importante en este punto demostrar 

similar.

preguntas cerradas para dudas o aclaraciones puntuales.

de manera desahogada.
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Paso 4  PRESENTACIÓN DEL PROGRAMA Y PROPUESTAS DE COLABORACIÓN

únicamente les pedimos su compromiso a la hora de reportarnos información acerca del resultado de 

Paso 5  OBTENER UN COMPROMISO DE COLABORACIÓN

Paso 6  REGISTRO DE LA VISITA

4: Ficha Registro de Entrevista

RECOMENDACIONES

necesarias para asegurar que la relación de colaboración que hemos comenzado se prolongue en el 

PREaso 4 P
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la hora de cubrir sus necesidades de personal.

 

o cada cuatrimestre.

ayudará a mantenernos en su memoria.

de intermediación.
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contactadas telefónicamente.

ofertas de empleo.

el equipo.

empleo.
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entre otras opciones.
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En cuanto a la información sobre los requisitos que demanda la empresa para las personas candidatas 
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cumplan con los criterios establecidos en la búsqueda.

tutorizando y que cumplan con los criterios de selección.

buscamos.

  Facilitar información acerca de la oferta de empleo y prepararle para una posible llamada de la 

y reaccionará adecuadamente.

O
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CONCLUSIÓN

que debemos incorporarla como una aliada durante todo el proceso de inserción sociolaboral de las 
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3.
LA METODOLOGÍA 
DE INTERVENCIÓN 
CON LA PERSONA

empresas.
1. El enfoque metodológico.

1.3. Principios directores.
1.4. Factores a considerar para 

abierto.

intervención.

Empleabilidad.

Proyecto Personal de Inserción.

Proyecto Personal de Inserción. 

3.1. El/ la profesional como factor 

del/la tutor/a de empleo.

Programa

Programa.
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3 EL PROCESO DE INTERMEDIACIÓN
LABORAL Y RELACIONES CON EMPRESAS

libertad.

de atención.

modelo de inserción sociolaboral propuesto.

del presente manual.
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1.2. Paradigmas de intervención.

5

metodológicas.

persuasión.

5
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Este modelo se basa en dos postulados. El primero de ellos nos indica que el pasado es un dato 

6

cambio de las creencias. Generar conciencia en la persona acerca de su realidad y de las opciones y 

tratamiento por parte de un/a profesional. En este caso un/a tutor/a de empleo.

aspectos psicológicos y sociales.

6
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7

teorías de la comunicación.

El modelo interaccional7

  
partes que lo integran.
  

  
comunes entre las partes integrantes de la comunicación (emisor/a y receptor/a) para que se 

proceso de inserción sociolaboral.

1.3. Principios directores.

 

que le permita a la persona lograr los resultados esperados en el proceso de inserción sociolaboral.



54

LA
 M

ET
O

DO
LO

GÍ
A 

DE
 IN

TE
RV

EN
CI

Ó
N

 
CO

N
 LA

 P
ER

SO
N

A

pero en ningún caso determinará las posibilidades de cambio que el mismo proceso puede generar.

sociolaboral y el mantenimiento del empleo.

que durante el proceso deben producirse cambios en la actuación de la persona para cada una de las 

dinamizadores del proceso.

relacionadas con el mantenimiento del empleo.

protagonista y el recurso esencial sobre el que se construye el proceso de inserción sociolaboral.
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  Área de creencias limitantes y potenciadoras.

el uso de unas herramientas sobre otras.

cara al logro de su inserción sociolaboral.
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2.1. Acogida.

en el Programa.

Empleabilidad.

con el Programa.

laboral.

 

P.P.I.
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como puente para alcanzar esa meta.

 

empleo.
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y las capacidades del/la tutor/a de empleo en los procesos de inserción.
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8. 

3.2.1. Conocimientos.

8
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COMUNITARIA DE APOYO Y FACTORES ESPECÍFICOS DEL COLECTIVO 

DE PERSONAS PRIVADAS DE LIBERTAD

Programa.

registrado.

CONOCIMIENTOS VINCULADOS A LA INTERVENCIÓN CON LA PERSONA (GRUPAL E INDIVIDUAL)

profesional y la inserción sociolaboral.

  Efectos del proceso de prisionización en la persona.

etc.

subyacen a lo que se está diciendo.
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  Generar un clima emocional acogedor.

  Parafrasear.

  Pedir que se aclare aquello que no se ha entendido.

 Aceptación

 Comprensión

 Rapport
El/la tutor/a de empleo es capaz de generar una relación de cambio basada en el entendimiento 
y respeto mutuo. Este mecanismo se pone en marcha desde el comienzo del proceso de inserción 
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para medirlos.
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INDICADORES:

de lectura por parte de la empresa.

candidatos/as.
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P4. Acogida:

otros.

total de datos recogidos de todos los P.P.I. Es posible que en algunas ocasiones se presenten dos 
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grupales.

Programa.

Para registrar estos indicadores tendremos que contar con instrumentos que nos permitan medirlos 
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3

colaboradoras.

del taller.

de los datos y su análisis posterior.

estudiarán las relaciones entre todas ellas.
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PROCESO DE ACOMPAÑAMIENTO SOCIOLABORAL
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4.
LA ACOGIDA EN 
EL PROCESO DE 

INSERCIÓN

1. La entrevista de Acogida.

1.2. Proceso.

2.2. Estructura del taller.

  

1. La

 

ogida.a de Actvisetra en

 

.

  

OGICLA A

 

2.2. 

1.2.

A END

4.
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4 LA ACOGIDA EN EL PROCESO DE INSERCIÓN

proceso en el que nos encontramos.
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presentan estas dos actuaciones con más detalle

1. La entrevista de Acogida

implicación de la persona en su proceso de inserción sociolaboral.

1.2. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1 

Paso 2  AJUSTE DE EXPECTATIVAS.

realidad que percibe y a condicionar su comportamiento.

consensuadas entre ambas partes.
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Paso 3  DESPEDIDA Y CIERRE

que pueden alcanzar con su implicación.

  Herramientas y destrezas para la búsqueda de empleo.
  Habilidades y hábitos de empleo.

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

SDEaso 3 P

 

  
  

A Y CIERRESPEDID

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

CI
Ó

N
DE

 IN
SE

R
SO

O
CE

A 
EN

 E
L P

R
O

GI
D

CA
 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  

LA
 A

que puede

 

  
  

acon su implicar canzn alc

 

  
  

ción.

 

  
  

 

  
  

 

  
  Habilid

amHerr

 

  
  os de empleodades y hábit

a las parzetras y destmien

 

  
  o.

a búsqueda de empleo.

 

  
  

 

  
  

 

  
  

72

 

  
  

 

  
  

 

  
  

 

  
  



73

LA ACO
GIDA EN

 EL PRO
CESO

 
DE IN

SERCIÓ
N

dando lugar a un debate.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  PRESENTACIÓN.

Programa).

delante de ellos/as para asegurar que nos dirigimos a todo el 
grupo por su nombre.

Paso 2  ANÁLISIS DE FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS QUE 
INCIDEN EN LA CONSECUCIÓN DE UN TRABAJO: “¿POR QUÉ 

empleo. Para ello se realiza una dinámica grupal.

 

 

 

 

 

 

 

puestos.

Paso 3  PRESENTACIÓN DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA EN RESPUESTA A SUS NECESIDADES: 
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incitarles a la acción.

Paso 4  CUESTIONES IMPORTANTES PARA COMENZAR:
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OFERTAS PUBLICADAS RED DE CONTACTOS INTERMEDIARIOS EMPRESAS

Fuente. Fecha oferta. Fecha 
contestación. Información contacto/ inscripción. Fecha de contacto. Persona 

de contacto y cargo que 

Paso 5  LA VIDA EN MEDIO ABIERTO.

de Intervención básica en medio abierto: Programa para la Integración Social

establecer una relación estrecha”.

  Horarios.
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Paso 6  EL TESTIMONIO.

Paso 7 

Para facilitar la recogida de esta información es importante que el/la tutor/a de empleo disponga del 

CONCLUSIÓN

EL Taso 6P

 

TIMONIOSTE
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5.
EL PERFIL DE 

EMPLEABILIDAD

1. Conceptos.

1.2. Empleabilidad.

3. Proceso.

1. Co os.toncep

EL PER
3. Pr

1.2. 

RFIL DE

5.
oceso.r

Empleabilidad.

ABIEMPLE
EL PER

ADLID
RFIL DE

LID
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EL PERFIL DE EM
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5 EL PERFIL DE EMPLEABILIDAD

el P.P.I.
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1. CONCEPTOS.

del tratamiento a seguir.

durante todo el proceso.

 (emplear) 
y 

funcionamiento futuro de su organización (empresa).”
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cubrir sus necesidades actuales y futuras).

(willingness) de las personas en su 

DEFINICIÓN DE PERFIL DE EMPLEABILIDAD

2. OBJETIVOS.

3. PROCESO.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1 LA ENTREVISTA DE DIAGNÓSTICO DEL PERFIL
DE EMPLEABILIDAD

9 que determinan la empleabilidad de las 

 

 

 

9
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EL PERFIL DE EM
PLEABILIDAD

 

 

DET. 
PERSONALES 

 

 

 

ASPECTOS 
CURRICULARES 

 

 

MOTIVACION 
ESTILOS DE 

AFRONTAMIENTO  

 

 

 

TAS  
Y DESTREZAS 

PARA LA 
BÚSQUEDA DE 

EMPLEO 

 

 

 

DE 
EMPLEO 

 

 

 

 

 

REDES SOCIALES E 
INSTITUCIONALES 

DE APOYO 

 

DETERMINANTES PERSONALES

  

conocer su incidencia en el proceso de inserción.

  

  

a) Unidad de convivencia:
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hacerles frente.

c) Situación económica:

algún ahorro y personas que le apoyan económicamente.

de obtenerlo.

En este punto trataremos de recabar información sobre si sigue o ha seguido algún tratamiento 

e) Situación penitenciaria:

ASPECTOS CURRICULARES O DE LA TRAYECTORIA PROFESIONAL

  Formación:

cuenta la realizada durante su cumplimiento en los centros penitenciarios y que forme parte de 
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EL PERFIL DE EM
PLEABILIDAD

comprueba si la formación realizada fuera del país está homologada.

a) Formación académica:

PREGUNTAS

 
 
 
 

PREGUNTAS

centro de formación).

PREGUNTAS

 
(En el caso de no ser su idioma de origen).

 Fecha de realización.

c) Idiomas:
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PREGUNTAS

PREGUNTAS

construcción).

PREGUNTAS

e) Otros Conocimientos:

 

penitenciario.
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EL PERFIL DE EM
PLEABILIDAD

MOTIVACIÓN Y ESTILOS DE AFRONTAMIENTO PARA LA BÚSQUEDA DE EMPLEO

 

10

10

PREGUNTAS

 

situación penitenciaria.
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PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

 

.

- Interno:

 es la creencia sobre la probabilidad de conseguir un empleo.
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EL PERFIL DE EM
PLEABILIDAD

PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

 

 

que conoce.
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c) Internet:

PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

d) Autocandidatura:

e) Red de contactos:
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EL PERFIL DE EM
PLEABILIDAD

PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

 

 

búsqueda de empleo y su desarrollo profesional.

empleo.

 Comunicación:

mantener un empleo.
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 Gestos.

 

 Higiene corporal.
 Higiene del cabello.
 Higiene de manos.

 

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



91

EL PERFIL DE EM
PLEABILIDAD

c) 

 

proceso de inserción laboral. Es una competencia fundamental a la hora de encontrar y mantener 

 

REDES SOCIALES E INSTITUCIONALES DE APOYO

PREGUNTAS: FAMILIA

PREGUNTAS: AMISTADES Y CONOCIDOS
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PREGUNTAS: RELACIONES PROFESIONALES ANTERIORES 

PREGUNTAS: RELACIONES COMUNITARIAS

Paso 2  REGISTRO DE LA INFORMACIÓN.

Paso 3 

de cada uno/a de ellos/as.

Paso 4  SELECCIÓN DE LAS ÁREAS DE INTERVENCIÓN.

 

   

   

  

 

 

   

   

  

 

AS: RELGUNTTAPRE

 

   

   

  

 

SIONALEOFES PRCIONELA

 

   

   

  

 

S S ANTERIOREE

 

   

   

  

 

 

   

   

  

 

GREaso 2 P

 

   

   

  

 

GUNT

CIORMAO DE LA INFTRGIS

PRE

 

   

   

  

 

OMUN

ÓN.

S CCIONEAS: RELATTA

 

   

   

  

 

ARIASNITTA
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D
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I
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IL
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E 
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E

aso 3 P
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AS DECCIÓN DE LAS ÁREE

as.a de ellos/

 

   

   

  

 

VENCIÓN.E INTER
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EL PERFIL DE EM
PLEABILIDAD

CONCLUSIÓN

afectar a la empleabilidad de la persona.
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STE DE EXPECTATIVAS

6.
DEFINICIÓN 

DEL OBJETIVO 
PROFESIONAL 

Y EL AJUSTE DE 
EXPECTATIVAS

2. Proceso.

sesión.

      

DEFIN

 

2. Pr

NICIÓN

6.

 

oceso.r

   

ATTACEXPE
JUSY EL A

SOFEPR
DEL OBJ

DEFIN

 

sesió

ASTIVVAAAT
TE DES

IONAL
OJETIV

NICIÓN

 

ón.
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S
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Y
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O
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N
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N
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6 DEFINICIÓN DEL OBJETIVO PROFESIONAL 
Y EL AJUSTE DE EXPECTATIVAS
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alcanzar su meta a largo plazo.

a)
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2. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1 CONSTRUCCIÓN DEL OBJETIVO PROFESIONAL.

un futuro sociolaboral.

 

 

 

 

 

 

PREGUNTAS

recursos como baterías de intereses profesionales o búsqueda de referentes laborales.
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STE DE EXPECTATIVAS

PREGUNTAS

a)

c)

d)
analizar intereses.

Paso 2  EVALUAR LA EMPLEABILIDAD EN FUNCIÓN DEL MERCADO DE TRABAJO.

persona quien tenga que realizar el mismo proceso indagando sobre los requisitos demandados para su     

ASGUNTTAPRE

                

c)

a)

        

DEFIN
  

AUALEVVAaso 2 P

tar inanaliz
d)

  

AD ENABILIDAR LA EMPLE

eses.ert

  

CADN FUNCIÓN DEL MER

  

.JOADO DE TRAB

  

TI
AAT

TTA
C

TE DE EXPE
JU

S
 EL A

Y
O

O
 PR

N
ICIÓ

N
 DEL O

BJETIV
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a suos par                     
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PERFIL DE 
EMPLEABILIDAD

 
CONTRATANTES

SITUACIÓN DEL MERCADO 
DE TRABAJO

Formación Formación
puesto.

Formación Formación
puesto.

cambio

Formación
puesto.

 

Graduado Escolar.

seguridad.

Buena presencia.

noruego y sueco.

y hostelería.

Iniciar negocio.

Formación especializada.

sector.

el sector.
Buena presencia y 
capacidad de comunicación.

oferta de empleo.
Poca estacionalización 

especialización.

PREGUNTAS
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STE DE EXPECTATIVAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

 Preguntar a familiares o personas conocidas lo que saben de cada una de las opciones profesionales 

11.

publicaciones especializadas.

Paso 3  AJUSTAR EXPECTATIVAS.

12.

11

12
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Paso 4  INTEGRAR OBJETIVOS A LARGO Y CORTO PLAZO.

se encuentra en una situación en la que la necesidad de incorporación al empleo es urgente (necesidades 

plazo.

situación.

PREGUNTAS
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DEFIN
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AL 
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STE DE EXPECTATIVASPREGUNTAS

El/la tutor/a de empleo puede ayudar aportando información y conocimientos sobre los elementos 

y pueda tomar decisiones adecuadas.

Paso 5  REDEFINICIÓN DEL OBJETIVO PROFESIONAL.

Paso 6  TOMA DE DECISIONES.

sobre su trayectoria profesional.
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PASOS A SEGUIR:

En relación a los pasos seguidos para los casos en los que no hay 

Paso 1  EVALUAR DE LA EMPLEABILIDAD EN FUNCIÓN DEL 
MERCADO DE TRABAJO.

Paso 2  AJUSTAR EXPECTATIVAS.

Paso 3  INTEGRAR OBJETIVOS A LARGO Y MEDIO PLAZO.

Paso 4  TOMA DE DECISIONES.

elección.

CONCLUSIÓN

elación aEn r

GUASOS A SEPPA

 

 a loguidos paros pasos sel

UIR:

 

 yn los que no haasos eos c

 

 y

 

 

 

 

OMTaso 4 P

INTEaso 3 P

JUAaso 2 P

CADO DEMER
EV1asoP

 

 

S.CISIONEMA DE DE

GOS A LARGRAR OBJETIVE

AS.TIVVAAATTTACAR EXPETTAS

.JOAE TRAB
ABAR DE LA EMPLEUALVVA

 

 

.OGO Y MEDIO PLAZ

DEFUNCIÓN AD ENILID
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EL PROYECTO
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7.
EL PROYECTO 
PERSONAL DE 

INSERCIÓN
(P.P.I.)

Personal de Inserción.

Documento de Registro de YOEL PR Docu

serP

OTCYE

7.
o de tregiso de Rtumen

ción.onal de Inser

INSER
SONPER

YOEL PR

.I.).PP.(PP.
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7 EL PROYECTO PERSONAL DE INSERCIÓN
(P.P.I.)
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que denominamos Proyecto Personal de Inserción (P.P.I)
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ÁREA DE INTERVENCIÓN.

cambio emocional para la búsqueda de empleo.

la transformación de las creencias limitantes para la búsqueda de empleo”.

CI
Ó

N

A DEÁRE VENCIÓN.E INTER

C
SO

N
AL

 D
E 

IN
SE

R
O

 P
ER

TCEYEO
EL

 P
R

ambio emoc a búsqueda da locional par empleo.de

108

ormfansla tr eencias limimación de las cr a la búsqueda dees partant .o”emplee
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4. Herramientas de búsqueda de empleo.

5. Procesos de selección.

6. Habilidades y hábitos para el empleo.

8. Proceso de emprendimiento.

emprendedor”.

 GRADO DE PRIORIZACIÓN.

a disponer dentro del P.P.I.

 Posee creencias distorsionadas acerca de sus posibilidades de acceso a un empleo.
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limitada por estos pensamientos distorsionados.

 OBJETIVOS A ALCANZAR.

facilitan la toma de decisiones a lo largo del proceso.

 ACTIVIDADES A DESARROLLAR.

del P.P.I.



111
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N
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inserción de la persona.

el mismo.

portal de empleo.

Profesional.

dentro del Programa.

 Portales de Empleo de su sector profesional.

INDICADORES.



112

EL
 P

RO
YE

CT
O

 P
ER

SO
N

AL
 D

E 
IN

SE
RC

IÓ
N

 RESULTADOS ESPERADOS.

profesional).

 PLAZO DE EJECUCIÓN.

que integran el P.P.I.

pretende alcanzar.
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PREGUNTAS

PREGUNTAS

DECLARACIONES
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capacidades y competencias profesionales.
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N

 

el documento de seguimiento.

 ACTIVIDAD COMPROMETIDA

 RESULTADO ESPERADO

 RESULTADO ALCANZADO

pendientes.

 ACCIONES CORRECTORAS

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADTIVIDCA

otel documen

 

 

 

AOMETIDOMPRD C

o.to de seguimien

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADOTTASULLTRE
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Fecha esperado
Desviación o 
incidencias

Acciones de 
corrección

01/01/2014
de recursos 
comunitarios de 
apoyo de la zona.

recursos de 

desarrollada en su 
barrio.

un documento 
personal con la 
información.

Presenta un 
documento con 
6 asociaciones 
de su barrio que 
le podrían llegar 
a interesar abrir 
un contacto y 
conocerlas.

resultados 
esperados 
ampliamente.

01/01/2014
de recursos 
comunitarios de 
apoyo en la zona.

recursos de 

desarrolla en su 
barrio.

un documento 
personal con la 
información.

ningún 
documento.

Indica que no 
lo ha realizado 
porque no ha 

no es importante 

tema.

creencias que 
le limitan esta 

compromiso con el 
proceso abierto.

CONCLUSIÓN

echa
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8.
ACCIONES DE 

INTERVENCIÓN 
PARA LA INSERCIÓN 

LABORAL POR 
CUENTA AJENA

LAS ACCIONES INDIVIDUALES 

en herramientas y técnicas de 

Inserción.

LAS ACCIONES GRUPALES

  

LAS A

 

ALES INDIVIDUCCIONEA

 

S E

  

CCIONA

 

en hS DENE
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de

 

ARPPA

 

A ACUENTTA
LABORA

A LA INSER
VENINTER

CCIONA

 

JENAA
AL POR

CIÓNR
NCIÓN

S DENE

  
IN

SER CCI
A

   

LAS A

Inse

 

SALES GRUPPACCIONEA

ción.r

 
CIÓ

N
 LABO

RAL PO
R CU

EN
R

VEN
CIÓ

N
 P

S DE IN
TER

IO
N

E
   

LAS A

 

SALES GRUPPACCIONEA

 
JEN

A
A A

N
TTA ARA LA
PPA

          

117



118

AC
CI

O
N

ES
 D

E 
IN

TE
RV

EN
CI

Ó
N

 P
AR

A 
LA

 
IN

SE
RC

IÓ
N

 LA
BO

RA
L P

O
R 

CU
EN

TA
 A

JE
N

A

8 ACCIONES DE INTERVENCIÓN PARA LA 
INSERCIÓN LABORAL POR CUENTA AJENA

LAS ACCIONES DE INTERVENCIÓN INDIVIDUAL
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a)

c)

no limitarse a ser un/a mero/a gestor/a de datos.

Elaboración del directorio.

recursos a los que aún no haya accedido.

profesionales.
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1.3. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  CONOCIMIENTOS DE PARTIDA.

que en este paso trataremos de profundizar en el conocimiento que 

la información de la que dispone.

 

 

 

 

 

PREGUNTAS

Paso 2  IDENTIFICACIÓN DE NUEVOS RECURSOS.

 Finalidad de cada uno de ellos.
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PREGUNTAS

Paso 3  RECOGIDA DE LA INFORMACIÓN EN LA AGENDA.

 Fecha del primer contacto.

 Persona de contacto o la que le atendió.

Paso 4  POTENCIAR LA ACTIVACIÓN EN LA BÚSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO.
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Paso 5  CIERRE DE COMPROMISOS Y REFLEJO EN EL PROYECTO PERSONAL DE INSERCIÓN.

1: Directorio de Búsqueda

 Persona responsable o de contacto.
 Forma de acceso o inscripción en el recurso.

si se considera oportuno.

CIERaso 5 P
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inserción social.

En el 13

a)

c)

presencial a un recurso o empresa.

13
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 Eliminar miedos o creencias limitantes relacionadas con el acceso a recursos de empleo y empresas.

2.3. Proceso.

detallar para cada uno ellos.

ACOMPAÑAMIENTO EN LAS INSTALACIONES DEL PROGRAMA

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  IDENTIFICAR EL RECURSO O EMPRESA.

Elegir el recurso o empresa a la que se quiere acceder en función 

de Inserción.

Paso 2 PREPARAR EL CONTACTO.

de empleo o empresa.
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CONTENIDOS TAREAS A DESARROLLAR

Finalidad del recurso

Procedimiento de inscripción

Procedimiento de inscripción

Horario de atención al público

Procedimiento de inscripción

CONTENIDOS TAREAS A DESARROLLAR

Profesionales de la persona de cara a que la persona tenga posibilidades laborales.

electrónico.

de selección

Forma de contactar

Forma de llegar a la empresa y 
horario de atención al público.
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Paso 3  PLANIFICACIÓN Y COMPROMISO DE EJECUCIÓN.

PASOS A SEGUIR:

ACOMPAÑAMIENTO PRESENCIAL
A UN RECURSO DE EMPLEO O EMPRESA

Paso 1  IDENTIFICAR EL RECURSO O EMPRESA.

que se haya planteado dentro del Proyecto Personal de Inserción.

Paso 2  PREPARAR EL CONTACTO.

Paso 3  PLANIFICACIÓN Y COMPROMISO DE EJECUCIÓN.

formas de acceso por transporte.

Paso 4  ACOMPAÑAMIENTO.

Paso 5  EVALUACIÓN DE LOGROS.
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PREGUNTAS

Paso 6  CIERRE DEL SIGUIENTE COMPROMISO DE ACCIÓN.

sesiones en dos días diferentes para aquellas que se realizan fuera del centro con la presencia del/la 
tutor/a de empleo.

Facilitador/a de la información.

 Estructurador/a de la información.
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a)

c)
d)

 o . 

funcional de cada una de las tareas integradas en estas acciones.

.
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las herramientas de búsqueda de empleo.

sistema fundamental de logro de un empleo.

se encuentran asociadas a la búsqueda de empleo). Esta información debe estar contrastada por el/

procesos de presentación de candidaturas profesionales.
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información.

Profesional

3.3. Proceso.

tutor/a de empleo.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  SELECCIONAR EL TIPO DE CV DE ACUERDO AL OBJETIVO 
PROFESIONAL.  

 



132

AC
CI

O
N

ES
 D

E 
IN

TE
RV

EN
CI

Ó
N

 P
AR

A 
LA

 
IN

SE
RC

IÓ
N

 LA
BO

RA
L P

O
R 

CU
EN

TA
 A

JE
N

A

la persona.

se trata de un plazo en el que la persona podría agotar aquellos periodos temporales en los que puede 

PREGUNTAS

Paso 2  SACAR A LA LUZ EL CONJUNTO DE EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS.

puesto al que aspira.
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PASOS A SEGUIR:

Paso 1  CUÁNDO UTILIZAR UNA CARTA DE PRESENTACIÓN.

redactar una presentación como candidato/a.

internet.

necesario adaptar la información que se presenta al/la potencial contratador/a.

Paso 2  ESTRUCTURA Y REDACCIÓN DE LA CARTA.

manera correcta.
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 En el tercer párrafo se queda a la disposición de los/as responsables/as del proceso de selección 

14.

14  
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PASOS A SEGUIR:

Paso 1 
DE LOS PORTALES DE EMPLEO.

Paso 2  DAR A CONOCER OTROS PORTALES DE EMPLEO AJUSTADOS AL 
PERFIL.

Paso 3  REGISTRO EN LOS PORTALES DE EMPLEO IDENTIFICADOS.

recursos del Programa.

reclutamiento de candidatos/as15.
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16

de iniciar una trayectoria profesional por cuenta propia.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  FUNCIONAMIENTO DE CADA MEDIO Y SU UTILIDAD EN EL 
ÁMBITO PROFESIONAL.

16.

 Elegir cuidadosamente la foto.

de los portales o herramientas de empleo.

Paso 2  ALTA Y CONFIGURACIÓN DE UNA CUENTA EN LOS MEDIOS QUE SEAN APROPIADOS PARA 
SU PERFIL.

empleo.
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tutor/a de empleo con los propios recursos del Programa.

relacional en el que interactúa y que determina su grado de integración en una determinada estructura social.

persona de referencia de la misma.

se presentan más adelante.

problema o demanda.
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17

18.

se puede organizar entorno al grado de relación que mantenga la persona con el contacto (las personas 

17

18 
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dentro de la red social sería el propio Programa.

proceso de inserción sociolaboral en entornos normalizados.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  LA IMPORTANCIA PARA EL ACCESO AL EMPLEO.

contactos como medio de acceso a un empleo.

Para esta parte nos apoyaremos en la información que hemos presentado 
anteriormente.

Paso 2  EL MAPA DE CONTACTOS DE LA PERSONA.

Indicar que queremos conocer las personas con las que se relaciona 

(mostramos la imagen de la red social).

 

 

 

 

 

 

PREGUNTAS
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PREGUNTAS

PREGUNTAS

Paso 3  IDENTIFICAR PERSONAS DEL PASADO.

inserción presente.

Paso 4  IDENTIFICAR LOS CONTACTOS QUE CONOCEN SU SITUACIÓN DE BÚSQUEDA DE EMPLEO.

de empleo.

Paso 5  PROGRAMAR ACTIVIDADES PARA GENERAR Y RENOVAR CONTACTOS.

 Informar de la situación de búsqueda de empleo a las personas de la red social personal que 
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Persona Forma de contacto Contenido de contacto Contactar

búsqueda de empleo.

Preguntar cómo está.

Paso 6  SEGUIMIENTO DE LA EVOLUCIÓN DEL CAMBIO EN EL SOCIOGRAMA.

y formación.

Para el desarrollo de los contenidos asociados a esta acción será necesaria más de una sesión. En todo 

 Elaboración de sociogramas.
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respecto al proceso de búsqueda de empleo.

residen en el mapa de creencias de la persona.
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respuesta adquiridos para estas situaciones.

debería ser”.

realidad está condicionada por nuestras creencias.

19 . 

19
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laboral.

búsqueda de empleo (
.
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“todo me sale 

4.3. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1 

persona en el desarrollo del P.P.I.

de la sesión.

Paso 1 
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conocer los elementos (los hechos) que la componen.

Paso 4  CIERRE DE COMPROMISOS DE ACCIÓN Y ACTIVIDADES.

Paso 5  EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS ALCANZADOS.

le ha generado a la persona.

sesiones anterior.

PREGUNTAS

 

PREGUNTAS



148

AC
CI

O
N

ES
 D

E 
IN

TE
RV

EN
CI

Ó
N

 P
AR

A 
LA

 
IN

SE
RC

IÓ
N

 LA
BO

RA
L P

O
R 

CU
EN

TA
 A

JE
N

A

.

PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS
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laboral.

duración.

conduzca a un cambio en su manera de pensar.

 El parafraseo.

PREGUNTAS
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necesario que asuman que las emociones y los estados de ánimo serán componentes esenciales que 
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que ha desencadenado la situación haya desaparecido.

y desafección hacia el proceso de inserción.

de empleo.

.

los resultados que pueden llegar a alcanzar.

Esta situación puede llegar a plantearse en cualquier momento del desarrollo del proceso de 
búsqueda de empleo.
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5.3. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1 

Esta escucha permite al/la tutor/a de empleo ir conociendo los acontecimientos y las formas de 

 

 

 

 

PREGUNTAS

factores determinantes a la hora de alcanzar una comprensión de los elementos que están interactuando 
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han de darse para la resolución de la situación.

Paso 2  BUSCANDO ESTRATEGIAS DE ACCIÓN.

 Búsqueda de errores y de culpables.

.

.

la transformación de su estado de ánimo.



154

AC
CI

O
N

ES
 D

E 
IN

TE
RV

EN
CI

Ó
N

 P
AR

A 
LA

 
IN

SE
RC

IÓ
N

 LA
BO

RA
L P

O
R 

CU
EN

TA
 A

JE
N

A

en consideración y se plantee si el problema/situación supone un rechazo de aquello por lo que 

de lo que realmente es capaz de realizar.

Paso 3  DISEÑO DE UN NUEVO PLAN DE ACTIVIDADES.

 Hablar con más personas de su entorno que le ayuden a lograr un empleo.

Paso 4  EVALUAR RESULTADOS DE DESEMPEÑO.

la opinión de la persona sobre los mismos y el efecto que le han producido en su estado de ánimo. Para 

PREGUNTAS
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de selección.

sido preseleccionada.

6.3. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  PREPARAR LA DOCUMENTACIÓN.

Paso 2  EL CUIDADO DE LA IMAGEN.
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Paso 3  LA COMUNICACIÓN NO VERBAL.

Paso 4  LA PUNTUALIDAD.

Paso 5  PREPARAR LA ENTREVISTA.

internet y publicaciones.

Paso 6  PREPARAR LAS RESPUESTAS.

naturalidad y sinceridad.

Paso 7  RECOMENDACIONES.

debemos sentarnos.

OMLA Caso 3 P

 

ALCIÓN NO VERBMUNICA

 

L.

   

LA PUNaso 4 P
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Paso 8  EVALUACIÓN DE LA ENTREVISTA.

PREGUNTAS
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mismo.

priorizarlas.

en el P.P.I.

a)
esperados.

c)

del P.P.I.
d)
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7.3. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  PROFUNDIZACION Y VERIFICACION DE LA NUEVA ÁREA DE 
INTERVENCIÓN O LAS DESVIACIONES DE LOS RESULTADOS.

necesario reformularlos.

a)

 

 

 

PREGUNTAS

c)  El/la tutor/a de empleo debe recoger las aportaciones e informaciones de la persona 

aparecido en el proceso.
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proceso de inserción sociolaboral abierto.

a)

PREGUNTAS

c)
d)

Paso 2  DEVOLUCIÓN DE LA INFORMACIÓN.

pausada.
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PREGUNTAS

PREGUNTAS

de inserción abierto.

.

Paso 3 
REDISEÑAR EL P.P.I

conocer los cambios sobre el documento de P.P.I. reestructurado.
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laboral durante los primero días.
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laboral.

periodicidad.

8.3. Proceso

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  PREPARAR LA DOCUMENTACIÓN NECESARIA PARA TRABAJAR.

cerciorarnos de que los presenta correctamente en la empresa.

sobre cómo conseguirla o actualizarla y pueda disponer de ella en el 

 Fotocopia de la demanda de empleo.
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Paso 2  IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL CONTRATO DE TRABAJO.

 Profesión y categoría profesional.

 Firma del contrato.

Paso 3  PLANIFICAR LA PRIMERA SEMANA DE TRABAJO.

sobre la importancia de la puntualidad y el cumplimiento de horarios.

Paso 4 CIERRE DE LA SESIÓN.

referencia en el C.I.S.
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posible una cita presencial.

LAS ACCIONES DE INTERVENCIÓN GRUPAL
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de selección.

 Habilidades y hábitos para el empleo.

El taller se realiza en una única sesión de 4 horas y para un número de 

temas con casos concretos y se adecuará sus contenidos a las necesidades 
planteadas por el grupo.

9.4. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1 VISIÓN GENERAL DEL PROCESO DE SELECCIÓN.
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selección.

selección de la empresa.

restaurante o de zona.

Paso 2  EL MOMENTO DE LA CITACIÓN.
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iniciar el proceso de selección.

documentación).

GUION DE SIMULACIÓN

realizando un proceso de selección para cubrir 40 puestos de camero/a y 

la simulación.

Paso 3  LA PREPARACIÓN.

que realizar antes).

mismos/as.
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ellos/as que rellenaran fuera del taller.

Paso 4  LA ENTREVISTA DE TRABAJO.

situación personal y/o familiar.
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Paso 5  LA DINÁMICA DE GRUPO EN LOS PROCESOS DE SELECCIÓN.

de selección y su contenido.

              
IN

SER CCI
A

 

de selección y su
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durante su desarrollo.

Paso 6  LECCIONES APRENDIDAS.

de Grupo

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DEL TALLER

intereses del grupo.
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Paso 1  LA COMUNICACIÓN.

surgido.

etc.



177

ACCIO
N

ES DE IN
TERVEN

CIÓ
N

 PARA LA 
IN

SERCIÓ
N

 LABO
RAL PO

R CU
EN

TA AJEN
A

que lo decimos.

Paso 2  LA COMUNICACIÓN EN EL ÁMBITO LABORAL.

habituales donde está habilidad social es fundamental.

Paso 3 
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imparte el taller.

Paso 1  LOS ESTILOS DE COMUNICACIÓN.

relaciones interpersonales.

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN



179

ACCIO
N

ES DE IN
TERVEN

CIÓ
N

 PARA LA 
IN

SERCIÓ
N

 LABO
RAL PO

R CU
EN

TA AJEN
A

Paso 2  LA ASERTIVIDAD.

superiores directos)

ESTILOS DE COMUNICACIÓN

incomprendidas por los demás.

clara y concisamente los deseos y necesidades a otra persona mientras 
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a establecer una buena comunicación.

E ”

     

ablecer uta es

 

ación.omunicuna buena c

    
JE

N
A

AA 
LA

     
A 

A
N

 LA
BO

RA
L P

O
R 

CU
EN

TTAAR
A

VE
N

CI
Ó

N
 PP

A
S 

DE
 IN

TE
R

E
     

CI
Ó

N
IN

SE
RCC
IO

N
E

A

E

   

”

       

180

    



181

ACCIO
N

ES DE IN
TERVEN

CIÓ
N

 PARA LA 
IN

SERCIÓ
N

 LABO
RAL PO

R CU
EN

TA AJEN
A

Finalizaremos la sesión realizando un resumen de aspectos más importantes sobre la comunicación 

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN

Paso 1  CONTROLAR LOS SENTIMIENTOS DE ENFADO O IRA.

descontrolados. Para ello podemos hacer uso de los siguientes contenidos.

resultado esperado).

que nos encontramos inmersos/as.
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cuando se siente amenazado o frustrado.

es la causa de este estado de ánimo.

Paso 2  CÓMO RESOLVER UN CONFLICTO.

cuales debemos aprender estrategias de resolución.
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Paso 3  CÓMO COMUNICARNOS MEJOR EN LOS CONFLICTOS.

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN

.

 y
.
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Paso 1  QUÉ ES EL AUTOCONCEPTO.
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MI AUTOCONCEPTO ES POSITIVO CUANDO...

respetándoles y siendo respetado/a.

camino.

 Estar dispuesto/a pedir ayuda cuando lo necesite.

Paso 2  CLAVES PARA MEJORAR EL AUTOCONCEPTO.
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haciendo todo lo que está en mi mano y mi tutor me dice que lo estoy haciendo bien”.

quedar sentado en casa esperando que me llamen”.
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la comida al mediodía y a la cena”.

Paso 1  PENSAMIENTOS DISTORSIONADOS.

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN

     

omida ala c

 

.al mediodía y a la cena”

    
JE

N
A

AA 
LA

     
A 

A
N

 LA
BO

RA
L P

O
R 

CU
EN

TTAAR
A

VE
N

CI
Ó

N
 PP

A
S 

DE
 IN

TE
R

E
 

COGRAMAPR

 

 DEOOLLARRSDEYCIÓN

 

SIÓNSE LAE

  
CI

Ó
N

IN
SE

RCC
IO

N
E

A
     

PENaso 1 P

 

SIONORTOS DISAMIENTNS

 

NADOS.

   

188

    



189

ACCIO
N

ES DE IN
TERVEN

CIÓ
N

 PARA LA 
IN

SERCIÓ
N

 LABO
RAL PO

R CU
EN

TA AJEN
A

LOS PENSAMIENTOS DISTORSIONADOS

Inferencia arbitraria

Interpretación del 
pensamiento alguna.

conclusión a todas las situaciones.

minimización

Personalización

Pensamiento dicotómico o 
polarizado

Es ponerse en la posibilidad de que ocurrirá lo peor a uno/a mismo/a.

Falacia de control

Falacia de cambio

imponer el propio criterio.

Falacia de recompensa 

mismas preocupaciones.

ellos.
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13: Pensamientos Distorsionados.

 Haga lo que haga es imposible.

de consecuencias.

CONSECUENCIAS DE LOS PENSAMIENTOS DISTORSIONADOS

EMOCIONALES CONDUCTUALES

 Pago mi frustración con mi familia y el resto de relaciones 
personales.
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Paso 2  LA TOMA DE DECISIONES.

inserción en el cual están inmersos.

plazo. Proceso por el cual habrán pasado todas las personas del grupo antes de llegar a este taller. 

de decisiones racional. Es importante que sean conscientes que la toma de decisiones es un proceso 

REFORMULACIÓN DE PENSAMIENTOS

 Haga lo que haga es imposible.

de nada y me desanima.

encontrarlo.

día de hoy.

que antes lo hacía... 
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sopesando siempre los resultados que alcanzaremos con las decisiones tomadas.

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN
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búsqueda de empleo.

Paso 1  
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PREGUNTAS

 

etc.

Paso 2  DIFERENCIAR ENTRE LO URGENTE Y LO IMPORTANTE.

consecuencias de lo que ocurriría si no hacemos la tarea.
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necesario.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1 

hoy”.

situación de búsqueda de empleo”.

URGENTE E IMPORTANTE

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN

grupo.
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PREGUNTAS

Paso 2  LA IMPORTANCIA DE LA AGENDA.
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día de la semana.

un uso adecuado de ella.

que puedas descargar tu mente”.
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te ayudará a ser más realista acerca de lo que se puede lograr en un día”.

sesiones.

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN
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largo de su proceso de inserción laboral.
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PASOS A SEGUIR:

Paso 1  IMAGEN PERSONAL ADECUADA.

 

 

 

 

PREGUNTAS

limpia.
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PREGUNTAS

 Higiene del cabello.

 Higiene de manos.

Paso 2 
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la persona correspondiente. Podemos pensar que si nos ausentamos con frecuencia del puesto de 

Paso 3  DESEMPEÑO DE LAS TAREAS.

PREGUNTAS

situaciones y asume las consecuencias de sus decisiones y actos.
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el deseo de hacer las cosas de manera correcta y asumiendo con madurez las consecuencias de la 
decisión. Es no conformarse y no esperar a que otras personas nos asignen la tarea.

Paso 4  CIERRE DE LA SESIÓN.

resto del grupo sus respuestas.

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN
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PASOS A SEGUIR:

Paso 1  EL CONTRATO DE TRABAJO.

Empleo en el plazo de los 10 días siguientes a su concertación.

dudas.
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categoría profesional.
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naturales o 22 laborables.

 Firma del contrato

puedan surgirles.

Paso 2  LA NÓMINA.

PREGUNTAS

18: La Nómina.
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 Periodo de liquidación.

POR CUENTA PROPIA

futuras.



208

AC
CI

O
N

ES
 D

E 
IN

TE
RV

EN
CI

Ó
N

 P
AR

A 
LA

 
IN

SE
RC

IÓ
N

 LA
BO

RA
L P

O
R 

CU
EN

TA
 A

JE
N

A

Paso 3  CIERRE DE LA SESIÓN.

PREGUNTAS

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN

sesión anterior.

Presentación de los contenidos de la sesión.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  GESTIÓN DEL SUELDO.

del sueldo.
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han conseguido.

gastos de la persona y de la familia a cargo.

8.19.

Paso 2 

necesario de los caprichos.
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Paso 3  CIERRE DE LA SESIÓN.

PREGUNTAS

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN

sesión anterior.

Presentación de los contenidos de la sesión.

CONCLUSIÓN

principal de funcionamiento del Programa.
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9.
ACCIONES DE 

INTERVENCIÓN 
PARA LA INSERCIÓN 

LABORAL POR 
CUENTA PROPIA

LAS ACCIONES INDIVIDUALES 

emprendedora

Empresa.

LA ACCIÓN GRUPAL

emprendedor.
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9 ACCIONES DE INTERVENCIÓN PARA LA 
INSERCIÓN LABORAL POR CUENTA PROPIA

para el Emprendimiento.

 Elaboración del Plan de Empresa.

LAS ACCIONES INDIVIDUALES
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Profundizar en la adecuación de las capacidades y competencias del emprendedor/a para poner 
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emprendedora y/o posea competencias para el emprendimiento.

1.3. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  AJUSTE DE LA PERSONA AL ÁREA DE EMPRENDIMIENTO.

 Estado de ocupación actual.

 

 

 

 

 



215

ACCIO
NES DE INTERVENCIÓ

N PARA LA 
INSERCIÓ

N LABO
RAL PO

R CUENTA PRO
PIA

 Formación.

PREGUNTAS
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Paso 2 
Y RECURSOS NECESARIOS.

profesional.

Empresa.

clientela potencial y el presupuesto inicial.

PREGUNTAS

Paso 3  VALORACIÓN DE LA IDEA DE NEGOCIO.
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los y las potenciales clientes.

NECESIDADES RECURSOS DEL ENTORNO

Formación en ...

migratoria).

empresas locales).

Planes de organización territorial.
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Paso 4  CONCLUSIONES DEL DIAGNÓSTICO DE PREVIABILIDAD.

recursos necesarios.
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Paso 5  DEVOLUCIÓN DEL DIAGNÓSTO DE PREVIABILIDAD Y TOMA DE DECISIÓN.
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colaboradores y posibles clientes.
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sobre las que inicialmente no se reparó.

los cambios del mercado para mantenerse en el mismo.
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2.3. Proceso.

En los pasos siguientes se desarrollan las acciones concretas a realizar para el asesoramiento sobre la idea de 

Es recomendable que en las acciones se respete el orden de los pasos de los que consta el Plan de Empresa. 

el/la emprendedor/a.

redactará el apartado correspondiente en el documento del Plan de Empresa.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  PRESENTACIÓN DEL PROYECTO EMPRENDEDOR.

El primer paso para la elaboración del Plan de Empresa supone realizar una 

y profundizar en la información.
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NECESIDADES
DETECTADAS

ESTRATEGIA
DE INTERVENCIÓN

marcha.

obligaciones legales.

Facilitar información sobre estas obligaciones. Encuentro 

básica para entender los conceptos.

al plan de empresa.
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Paso 2  ESTUDIO DE MERCADO.

y de todos aquellos elementos que nos puedan interesar.

NECESIDADES
DETECTADAS

ESTRATEGIA
DE INTERVENCIÓN

mercado.

Necesidades detectadas de acceso a 
información. Portales de internet y publicaciones especializadas.

competencia y proveedores y sus 
pautas de comportamiento.
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Paso 3  PLAN COMERCIAL O DE MARKETING.

con otros similares de la competencia.

información del producto.

empresa.

al plan de empresa.

Ficha B. Estudio de Mercado
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NECESIDADES
DETECTADAS

ESTRATEGIA
DE INTERVENCIÓN

Preparar detalladamente las negociaciones.
Ensayar las negociaciones.

al plan de empresa.

Paso 4  PLAN DE PRODUCCIÓN O PRESTACIÓN DEL SERVICIO.

todo las comerciales).

el Plan del Empresa.

subsistemas interdependientes de manera que si uno falla afecta a todos.
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NECESIDADES
DETECTADAS

ESTRATEGIA
DE INTERVENCIÓN

comunicación.

recursos municipales para emprendedores/as.

empresas.

Elaboración de un mapa de procesos adecuado al proyecto.

y el coste que suponen.

al plan de empresa.

Paso 5 

e que tosy el c

 

suponen.
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oral o escrita.

de la persona emprendedora y las necesidades de contratación de personal.

NECESIDADES
DETECTADAS

ESTRATEGIA
DE INTERVENCIÓN

contratación.

al Plan de Empresa.
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Paso 6  PLAN ECONÓMICO FINANCIERO.

liquidez de la empresa.

un coste para ella (intereses).

NECESIDADES
DETECTADAS

ESTRATEGIA
DE INTERVENCIÓN

detectadas de que un Banco nos 
proporcione crédito.

Elaborar un plan de tesorería realista.
Establecer medios de cobro que acorten los plazos.
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al Plan de Empresa.

Paso 7  REDACCIÓN DEL PLAN DE EMPRESA.

decisiones realizadas.

las personas y/o de sus proyectos.

al Plan de Emp
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sindicatos o asociaciones empresariales entre otros.
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de Empresa.

3.3. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  TRÁMITES ADMINISTRATIVOS DE CONSTITUCIÓN DE LA EMPRESA.

con la colaboración de todos los recursos locales que puedan complementar 

conozca bien los recursos locales de ayuda y asesoramiento a personas 
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Paso 2 
OTROS RECURSOS LOCALES ESPECIALIZADOS.

en los comienzos.

como en la concesión de las mismas.

Paso 3 

profesional (consultoría laboral o gestoría) más especializado.

3: Mapa de Recursos emprendedores
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Información y selección de los canales de reclutamiento de personal.

duración.

LA ACCIÓN GRUPAL

desarrollo de competencias emprendedoras.



235

ACCIO
NES DE INTERVENCIÓ

N PARA LA 
INSERCIÓ

N LABO
RAL PO

R CUENTA PRO
PIA

desde el cual responder a los retos que implica poner en marcha un negocio.
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emprendedoras.

 Habilidades y hábitos para el Empleo

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  EL TALENTO.
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determinada ocupación.

para obtener resultados superiores en su entorno y organización”.

Paso 2  ELEMENTOS DEL TALENTO EMPRENDEDOR.

En el siguiente paso profundizamos en los elementos que componen el talento emprendedor. Para ello 

compromiso de logro hacia las metas propuestas.

PREGUNTAS
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El compromiso.

mundo en el que emprendemos.

y aprender.

compromisos con respecto al proyecto emprendedor.

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN

omprEl c

 

omisor

    

omprEl c
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ACCIO
NES DE INTERVENCIÓ

N PARA LA 
INSERCIÓ

N LABO
RAL PO

R CUENTA PRO
PIA

PASOS A SEGUIR:

Paso 1 

anterior.

repertorio de tareas diarias.

personal libre sobre lo que se quiere lograr a modo de compromiso interno.

(2013)20

 

 

PREGUNTAS

20
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los que dispone.

emprendedor de empresa.

Paso 2  DISEÑO DE LA VISIÓN EMPRENDEDORA.

     

los que dispon

 

ne.

    
O

PI
A

RA 
LA

     
A 

PR
O

RA
L P

O
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ACCIO
NES DE INTERVENCIÓ

N PARA LA 
INSERCIÓ

N LABO
RAL PO

R CUENTA PRO
PIA

sobre el deseo o no de emprender.

emprendimiento.

proceso emprendedor.

emprendedor.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  UN MODELO DE DESARROLLO DE CAPACIDADES.

en la sesión anterior.

El proceso para el desarrollo del talento emprendedor implica que se debe disponer de un plan de 

desarrolla rompiendo los límites de aquello que ya hacemos bien.

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN
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personal o profesional implica rebasar las líneas en las que se encuentra esta zona.

 

así como el proyecto de futuro que perseguimos.
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ACCIO
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RAL PO

R CUENTA PRO
PIA

competencias focalizadas en el proceso de emprendimiento.

Paso 2  LAS CREENCIAS.

emprendedor/a. Para ello introduciremos los siguientes contenidos teóricos.

que somos de la realidad y de nosotros/as mismos/as. Estamos hablando de un proceso de toma de 
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Paso 3  LA GESTIÓN EMOCIONAL.

inteligencia emocional.

relación.

metas.

     

LA Gaso 3 P

 

TIÓN EMOCIONAL.SGE

    
O
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ACCIO
NES DE INTERVENCIÓ

N PARA LA 
INSERCIÓ

N LABO
RAL PO

R CUENTA PRO
PIA

10: Mi Miedo a Emprender.

cumple.

caso de no lograr las metas deseadas.

emprendimiento.

CONCLUSIÓN

obstáculos a la percepción por parte de los/as emprendedores/as a la hora de detectar buenas 
oportunidades de negocio.

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE LA SESIÓN
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TO

 Y APOYO
 TRAS EL IN

ICIO
 

DE LA ACTIVIDAD LABO
RAL

10.
SEGUIMIENTO 
Y APOYO TRAS 

EL INICIO DE LA 
ACTIVIDAD 

LABORAL

1.2. Proceso

cuenta propia.

2.2. Proceso
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10 SEGUIMIENTO Y APOYO TRAS EL INICIO DE 
LA ACTIVIDAD LABORAL
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DE LA ACTIVIDAD LABO
RAL

que puedan aparecer.

1.2. Proceso.

PASOS A SEGUIR:

Paso 1  LA ENTREVISTA DE SEGUIMIENTO CON LA PERSONA 
PARTICIPANTE.
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VARIABLES DEL SEGUIMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

 Puntualidad y cumplimiento de horarios.

 

 Habilidades sociales.

 

 Puntualidad y cumplimiento de horarios.

PREGUNTAS

PREGUNTAS
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PREGUNTAS
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PREGUNTAS

PREGUNTAS

Paso 2  LA ENTREVISTA DE SEGUIMIENTO CON LA EMPRESA.

VARIABLES DEL SEGUIMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

 Puntualidad y cumplimiento de horarios.

 Habilidades sociales.
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PREGUNTAS

PREGUNTAS

PREGUNTAS

Paso 3  INTERVENCIÓN SEGÚN LAS NECESIDADES DETECTADAS.

 Puntualidad y cumplimiento de horarios.
En el caso que detectemos un problema de puntualidad se sondea sobre las causas que pueden 
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nómina.

durmiendo bien como mínimo 8 horas.
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1.3. Otras situaciones.

a)

catalogando a la persona de impuntual.
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este momento.

de funcionamiento en el caso de las personas emprendedoras.

a la realidad del momento.

2.2. Proceso.

debemos prestar atención a diferentes hitos imprescindibles en la implantación de todo proyecto 
emprendedor.
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Plan de Empresa.

Para realizar su seguimiento sugerimos la siguiente batería de preguntas.

un empleado sobre el que se delega toda la responsabilidad de las tareas.

 

 

 
 

 
 

 
 

PREGUNTAS



258

SE
GU

IM
IE

N
TO

 Y
 A

PO
YO

 T
RA

S 
EL

 IN
IC

IO
 

DE
 LA

 A
CT

IV
ID

AD
 LA

BO
RA

L

PREGUNTAS

PREGUNTAS
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CONCLUSIÓN
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ANEXO 2 1
ÓN CON EMPRESAS

OBJETIVO

APLICACIÓN

CONVENIO DE COLABORACIÓN ENTRE *********** Y LA EMPRESA ************ 

REUNIDOS 

*************. 

MANIFIESTAN 

Primero.-

Segundo.-
obtención de un empleo. 

Tercero.- 

Cuarto.- 

Ó
1O 2ANEX

ASON EMPREÓN C AS

OOBJETIV

Ó ASON EMPREÓN C AS

ONVENIO DECCO

CIÓAPLICA

CIÓN ENTRE OLABORAE CCO

ÓN

*********** Y LA EMPR A ************ SSAREES

O
S

AN
EX

REUNIDOS

oPrimer

ANTTASMANIFIE

***********

N 

**.

-o.cererTTe

ención de tob
-Segundo.

-o.Primer

un empleo. 

262

-o.Cuart
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Quinto.-

CLÁUSULAS

PRIMERA.- Empresa 

con la empresa. 

TERCERA.-

CUARTA.-

QUINTA.-

(d) la eliminación de la discriminación en materia de empleo y ocupación. 

CUARTA.-

sociedad de la empresa colaboradora. 
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QUINTA.- Período de vigencia. 

Firma                                                 Firma

Cargo                                                Cargo
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ANEXO 2 2
CARTA DE PRESENTACIÓN DEL SERVICIO DE INTERMEDIACIÓN 

DEL PROGRAMA

OBJETIVO

APLICACIÓN

Fecha 

selección acorde a sus necesidades. 

A DTTACAR CIÓNASENTTADE PRE
A

VICIO DN DEL SER
2O 2ANEX

CDE INTERMEDIA IÓNA D

OOBJETIV

TTACAR
DE

CIÓNASENTTADE PRE
OGRAMAEL PR

VICIO DN DEL SER CDE INTERMEDIA IÓN 

CIÓNAPLICA N

O
S

AN
EX

echaF

deorselección ac e a sus necesidades.
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EXO

S

ANEXO 2 3
ARGUMENTARIO

OBJETIVO

APLICACIÓN

candidatos/as.

una profesión que puedan desarrollar cuando sean puestas en libertad.

que usted tenga a la persona perfectamente contratada.

AR
A

ARIOGUMENTTAR
3O 2ANEX

OOBJETIV

AR ARIOGUMENTTAR

CIÓNAPLICA

asos/tandidac s.

O
S

AN
EX

esiónofuna pr ollar cn que puedan desarr as en litcuando sean pues ad.ibert

ened ttque us amectsona perfa a la perng ada.tatrone ctmen
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organización y sus responsables.
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ANEXO 2 4

OBJETIVO

contacto.

APLICACIÓN

todo el equipo comparta información.

A 4O 2ANEX

o.acttonc

OOBJETIV

oodo el equipo ct

CIÓNAPLICA

ormación.fa inompart

O
S

AN
EX
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ANEXO 2 5

OBJETIVO

por parte de todo el equipo que realice esta labor.

APLICACIÓN

  

A

 

5O 2ANEX

   

odoe de tpor part

OOBJETIV

 

ealice eso el equipo que r

 

.a laborr.t

   

CIÓNAPLICA

         

O
S

AN
EX
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S

ANEXO 3 1
CUESTIONARIOS DE EVALUACIÓN DEL P.P.I.

OBJETIVO

APLICACIÓN

 1 es nada de acuerdo 
 10 es totalmente de acuerdo 

empleo. 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  

TIONARIOSSCUE
A

 

CIÓNAUALS DE EVVA
1O 3ANEX

 

IPPN DEL PP

  

OOBJETIV

 

TIONARIOSSCUE

 

CIÓNAUALS DE EVVA

 

.I..PP.N DEL PP.

  

CIÓNAPLICA

         

O
S

AN
EX

      

almenot10 es t
1 es nada de ac

 

doe de acuertn
docuer

    1

empleo.

 2 3 4  5 6 7  08 9 1  
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1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

3. El/la tutor/a te apoya en tu búsqueda de empleo. 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

 4. El/la tutor/a te guía 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 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

habilidades y comportamientos en la búsqueda de empleo. 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

mismo/a. 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
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comparación con el resto.

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
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ANEXO 3 2
CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL TALLER DE 

ENTRENAMIENTO EN PROCESOS DE SELECCIÓN: LA 
ENTREVISTA DE TRABAJO

OBJETIVO

APLICACIÓN

sean anónimas.

 

 

 

 

 

 

 1 es nada de acuerdo 
 10 es totalmente de acuerdo 

 

 

 

 

 

 

 

 

TIONARIOSCUE

 

 

 

 

 

 

 

CIÓNAUALDE EVVA
2O 3ANEX

 

 

 

 

 

 

 

ALLER DEDEL TTA
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1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

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 

proceso de selección. 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
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ANEXO 3 3
CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL TALLER DE ESTRATEGIAS 

DE COMUNICACIÓN ASERTIVA

OBJETIVO

APLICACIÓN

sean anónimas.

 

 

 

 

 

 1 es nada de acuerdo 
 10 es totalmente de acuerdo 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

TSCUE

 

 

 

 

 

 

ATIONARIO DE EVVA

 

 

 

 

 

 

ACIÓN DEL TTAAUAL
3O 3ANEX
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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 

ámbito laboral. 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
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ANEXO 3 4
CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL TALLER CREER EN 

OBJETIVO

APLICACIÓN

sean anónimas.

 

 

 

 

 

 

 1 es nada de acuerdo 
 10 es totalmente de acuerdo 

CU

 

 

 

 

 

 

TIONARIO DE ESE

 

 

 

 

 

 

CIÓN DELAUALEVVA
4O 3ANEX

 

 

 

 

 

 

ALLER CREER EL TTA
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1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

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 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10
 

pensamientos erróneos. 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10
 

capacidad de tomar decisiones. 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
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ANEXO 3 5
CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL TALLER GESTIÓN DEL 

TIEMPO

OBJETIVO

APLICACIÓN

sean anónimas.

 1 es nada de acuerdo 
 10 es totalmente de acuerdo 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

TSCUE

 

AIONARIO DE EVVA
A

 

ACIÓN DEL TTAAUAL
5O 3ANEX

 

TIÓN DESLLER GE

 

EL

 

TSCUE

OOBJETIV

 

AIONARIO DE EVVA

 

TIEMPO
ACIÓN DEL TTAAUAL

 

TIÓN DESLLER GE

 

EL 

 

sean anónimas.

CIÓNAPLICA

         

O
S

AN
EX

      

almenot10 es t
1 es nada de ac

 

doe de acuertn
docuer

    1  2 3 4  5 6 7  08 9 1  

283



284

AN
EX
O
S

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 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
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ANEXO 3 6
CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL TALLER EL MOMENTO DE 

EMPEZAR A TRABAJAR

OBJETIVO

APLICACIÓN

sean anónimas.

 1 es nada de acuerdo 
 10 es totalmente de acuerdo 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

TIOSCUE

 

UALNARIO DE EVVA
A

 

ALLCIÓN DEL TTAAU
6O 3ANEX

 

OER EL MOMENT

 

O DE

 

TIOSCUE

OOBJETIV

 

EMPE
UALNARIO DE EVVA

 

ARJAAR A TRABZE
ALLCIÓN DEL TTAAU

 

R
OER EL MOMENT

 

O DE 

 

sean anónimas.

CIÓNAPLICA

         

O
S

AN
EX

      

almenot10 es t
1 es nada de ac

 

doe de acuertn
docuer

    1  2 3 4  5 6 7  08 9 1  
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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 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
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ANEXO 3 7
CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL TALLER DE DESARROLLO 

DEL TALENTO EMPRENDEDOR

OBJETIVO

APLICACIÓN

sean anónimas.

tu opinión de manera anónima. 

 1 es nada de acuerdo 
 10 es totalmente de acuerdo 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

TIOSCUE UALONARIO DE EVVA
A

ALLCIÓN DEL TTAAU
7O 3ANEX

OLARRSLER DE DE OLLTIOSCUE

OOBJETIV

ALEDEL TTA
UALONARIO DE EVVA

O EMPRENDEDNT
ALLCIÓN DEL TTAAU

DOR
OLARRSLER DE DE OLL

sean anónimas.

CIÓNAPLICA

O
S

AN
EX

tu opinión de ma a anónima.aner

almenot10 es t
1 es nada de ac

doe de acuertn
docuer

1 2 3 4 5 6 7 8 9 110

287
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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 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

comparación con el resto (redondea lo que corresponda).

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
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ANEXO 3 8
CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DE LAS EMPRESAS 

COLABORADORAS

OBJETIVO

APLICACIÓN

agradeceríamos que respondiera de manera anónima a las siguientes preguntas. 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

CUE

 

TIONARIO DE ESE
A

 

CIÓN DEAUALEVVA
8O 3ANEX

 

ASSLAS EMPRE

  

CUE

OOBJETIV

 

OLC
TIONARIO DE ESE

 

LABORADORAS
CIÓN DE AUALEVVA

 

AS SLAS EMPRE

  

CIÓNAPLICA

         

O
S

AN
EX

 

d í

 

ddi

 

tó i l i i

 

t

  1

adeceríamos agr

 2 3 4

a de maneespondierque r

 5 6 7

eta anónima a las siguiener

 08 9 1

as.tegunes pr

  

1

 

2 3 4

 

5 6 7

 

08 9 1
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1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

4. El horario de atención al público 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

8. El procedimiento de selección de candidatos/as ofrecido por el centro 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
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ponerse en contacto con nosotros/as.
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ANEXO 4 1
ACUERDO DE PARTICIPACIÓN ACTIVA Y VOLUNTARIA

OBJETIVO

sociolaboral en el Programa

APLICACIÓN

COMPROMISO PERSONAL DE PARTICIPACIÓN ACTIVA 
Y VOLUNTARIA COMO PARTICIPANTE EN EL PROGRAMA 

tendrá acceso 
a diferentes acciones

b. Proporcionarte información y orientación que te faciliten la búsqueda de empleo. 
 de ofertas o empresas que puedan solicitar las ocupaciones 

d. 

e. 

recolocación en otras empresas). 

 en las diferentes 

b.  en la asistencia a las citas y  
c.
d. 

como forma de 

CA

 

TARCUERDO DE PPA

 

TIVCCIÓN AATICIPPA
1O 4ANEX

 

ARIAUNTTAOLA Y VVVA

 

A

 

CA

al esociolabor

OOBJETIV

 

TARCUERDO DE PPA

amaogren el Pr

 

TIVCCIÓN AATICIPPA

 

ARIAUNTTAOLA Y VVVA

 

A

 

CIÓAPLICA

 

ARIA CUNTTAOLY V
OMISOOMPRC

ÓN

 

ANTE ENTICIPPAAROMO PPAC
ATICIPPAARSONAL DE PPA PER

 

OGRAMAEL PR
ATIVVACCIÓN AA

  

O
S

AN
EX

aes tenerfa di

 

acciones

ARIA CUNTTAOLY V

 

ANTE ENTICIPPAAROMO PPAC

 

et

OGRAMAEL PR

 

accesoáendr

 

e.

d.

coporb. Pr

 

ormación y orfinecionart

 

esasas o emprertde of
en acilite fque tacióntrien

 

olasarsolicitque puedans
la búsqueda de empleo. 

 

ocupaciones 

 

d.
c.
b.

acolocecr

 encia a lasten la asis

esas).as emprión en otr

 as ys cit  

en la

 

estenerdifas

 

292

ormomo fc

 

ma de
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f.  siguiendo las indicaciones e informando 
a tu tutor/a de empleo sobre los permisos de salida y tu proceso de búsqueda de empleo (citas 

g. 

 a tu profesional de referencia aquella documentación que sea requerida para el 

4.

5.  
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ANEXO 4 2
ANÁLISIS DE FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS QUE INCIDEN 
EN LA CONSECUCIÓN DE UN TRABAJO ¿POR QUÉ CREES QUE 

OBJETIVO

APLICACIÓN

ANÁLI SORETCASIS DE FFA S INTERNOS Y EXT
2O 4ANEX

TERNOS QUE INCCIDEN
EN LA 
ANÁLI

CUCIÓN DONSEC
SORETCASIS DE FFA

JO ¿ADE UN TRAB
S INTERNOS Y EXT

S¿POR QUÉ CREE
TERNOS QUE INC

 QUE
CIDEN

CIÓAPLICA

OOBJETIV

ÓN

O
S

AN
EX

294
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FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS

“no 

“los 

 Falta de contactos o redes sociales en los entornos 

“me 

“tengo posibilidades 

“por 

 “ya no 
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FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS

laborales que tenían cuando entraron en prisión y 

“por ese dinero no 

“no me van 
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ANEXO 4 3
MODELO DE RECOGIDA DE INFORMACIÓN DEL TALLER DE 

ACOGIDA

INFORME DE PARTICIPACIÓN EN EL TALLER DE ACOGIDA

PREDISPOSICIÓN PARA LA BÚSQUEDA DE EMPLEO

EXPECTATIVAS DE CONTROL PERCIBIDO

OBJETIVO PROFESIONAL

VÍAS DE ACCESO AL MERCADO DE TRABAJO

MODE AOGIDCO DE REEL
A

CIÓORMAA DE INF
3O 4ANEX

ALLER DÓN DEL TTA DEMODE

INF

AOGIDCO DE REEL

TICIARORME DE PPAF

AOGIDCA
CIÓORMAA DE INF

ALLCIÓN EN EL TTAAPPA

ALLER DÓN DEL TTA

AOGIDCLER DE A

DE

PREDISPOSICIÓN

AS DTIVVAAATTTACEXPE

A DEARA LA BÚSQUEDN P

CIBIDOOL PERONTRDE C

OE EMPLE

O
S

AN
EX

AS DTIVVAAATTTACEXPE

OFEO PROBJETIV

CIBIDOOL PERONTRDE C

SIONALE

SOCCEVÍAS DE A ACADO DE TRABO AL MER JOA

297
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REDES SOCIALES E INSTITUCIONALES

TÉCNICAS DE BÚSQUEDA
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ANEXO 5�1
PERFIL DE EMPLEABILIDAD

PERFIL DE EMPLEABILIDAD
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ANEXO 6 1
AJUSTE AL MERCADO LABORAL

OBJETIVO

Profesional.

APLICACIÓN

TEJUSA CADO LAAL MER
1O 6ANEX

ABORAL

esional.ofPr

OOBJETIV

TEJUSA CADO LAAL MER ABORAL

CIÓAPLICA ÓN

O
S

AN
EX

304
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ANEXO 7 1
PROYECTO PERSONAL DE INSERCIÓN

PROYECTO PERSONAL DE INSERCIÓN(P.P.I) 

Centro de referencia:

DOCUMENTO DE REGISTRO DE ACTIVIDAD

Fecha de inicio:

O PTCYEOPR
A

SONAL DE INSER
1O 7ANEX

CIÓNSER

SO PERTCYEOPR

O PTCYEOPR

.I.PCIÓN(PP.ONAL DE INSER

SONAL DE INSER

fd

I) 

CIÓNSER

eerfeo de rtrCen ncia:

O
S

AN
EX

O DEDOCUMENT ATIVIDCO DE ATRGISE RE

echa de inicio:F

D

305
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ANEXO 8�1
DIRECTORIO DE BÚSQUEDA

OBJETIVO
������������	
���������
�����
�
������������������
�
���
�	�����
����
������������������������
�����

�����������������������������	��	���
������������	������	��������	������	����
��
�������
�
�
de selección entre otras cosas.

�������������������������
�
������	����
�����
����
���
����!	�����
��������������������	���������
demanda del proceso de inserción sociolaboral.

APLICACIÓN
"	
�#������������������������������������������	�������������
� ��
�����
� 	���������
�
�$���
los recursos de empleo o empresas que se quieran incluir. Ir actualizando periódicamente toda la 
información.

���������	�
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OBJETIVO

APLICACIÓN

FASES DE LA ENTREVISTA

SALUDO Y PRESENTACIÓN

CONSEJOS
 
 
 

Intentará romper el hielo con un diálogo sobre temas de carácter general e intranscendente para 

CONSEJOS
 
 

ANEXO 8 2
FASES DE LA ENTREVISTA

1

2

 
 
 

 
 

SASEFFA
A

 
 
 

 
 

TDE LA ENTREVIS
2O 8ANEX

 
 
 

 
 

ATTA

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

OOBJETIV

 
 
 

 
 

S ASEFFA

 
 
 

 
 

TDE LA ENTREVIS

 
 
 

 
 

ATTA

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

CIÓNAPLICA

 
 
 

 
 

ASEF

 
 
 

 
 

ATTAS DE LA ENTREVISE

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

ONSEJOSC

UDO Y ALS1

 
 
 

 
 

ASE

CIÓNASENTTAPRE

F

 
 
 

 
 

ATTAS DE LA ENTREVISE

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

O
S

AN
EX

 
 
 

 
 

oá rartentIn

2

 
 
 

 
 

diálunoncomper el hielo

 
 
 

 
 

ácaremas de ce to sobrlog

 
 
 

 
 

anscendtre inal energerct

 
 
 

 
 

ae parten

 
 
 

 
 

ONSEJOSC
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CONVERSACIÓN SOBRE EL PUESTO

CONSEJOS
 

lo que podemos ofrecer a la empresa.
 

otros ámbitos.

DESPEJAR INTERROGANTES

el proceso de selección. En ese momento podrás realizar preguntas donde podrás demostrar 

relacionados con el sector y la empresa.

CONSEJOS
 

del resultado.

DESPEDIDA

CONSEJOS
 

3

5

4
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ANEXO 8 3
EJEMPLOS DE PREGUNTAS PARA PREPARAR LA ENTREVISTA DE 

SELECCIÓN

OBJETIVO

de selección.

APLICACIÓN

SOBRE TU FORMACIÓN

 
 
 
 

En nuestras respuestas debemos resaltar la formación realizada en relación con este puesto 

PR
EG

U
N

TA
S

OEJEMPL

 
 
 
 

ASGUNTTAOS DE PRE
A

 
 
 
 

ARAARA PREPPAS PPA
3O 8ANEX

 
 
 
 

ATTAAR LA ENTREVIS

 
 
 
 

A DE

 
 
 
 

OEJEMPL

OOBJETIV

 
 
 
 

ASGUNTTAOS DE PRE

 
 
 
 

CCIÓNSELE
ARAARA PREPPAS PPA

 
 
 
 

ATTAAR LA ENTREVIS

 
 
 
 

A DE

 
 
 
 

CIÓNAPLICA

de selección.

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

OR

AS
G

U
N

TTA
RE

SOBRE TU F

 
 
 
 

CIÓNRMA

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

O
S

AN
EX 

 
 
 PR

as rtrnuesEn 

 
 
 
 

esaas debemos rtespues

 
 
 
 

adealizrormaciónla farlt

 
 
 
 

etesoncelaciónda en r

 
 
 
 

otpues
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SOBRE TU EXPERIENCIA PROFESIONAL

 
 
 
 
 

COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO

 
 
 
 
 
 

PR
EG

U
N

TA
S

PR
EG

U
N

TA
S
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SOBRE LA EMPRESA Y EL PUESTO DE TRABAJO

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MOTIVACIÓN

 
 
 
 
 
 
 

optando.

PR
EG

U
N

TA
S

PR
EG

U
N

TA
S
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PERSONALIDAD

 
 
 
 

situaciones laborales reales en las que las hayamos desarrollado para reforzar lo que decimos.

RETRIBUCIÓN

 
 
 

Para preparar este bloque debemos indagar sobre el salario buscando información sobre el sector 

PR
EG

U
N
TA

S
PR

EG
U
N
TA

S
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ANEXO 8 4
MI PLANIFICACIÓN SEMANAL

OBJETIVO

APLICACIÓN

 

 

 

la higiene personal y la imagen.

 

 

 

 

 

 

 

MI PLAN
A

 

 

 

 

 

CIÓN SEMAIFICA
4O 8ANEX

 

 

 

 

 

ANAL

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OOBJETIV

 

 

 

 

 

MI PLAN

 

 

 

 

 

CIÓN SEMAIFICA

 

 

 

 

 

ANAL

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CIÓNAPLICA

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O
S

AN
EX

 

 

 

 

 

la higiene p

 

 

 

 

 

en.sonal y la imagper
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ANEXO 8 5
GUIÓN DE INTERVENCIÓN TELEFÓNICA

OBJETIVO

APLICACIÓN

cabo la acción.

PREPARAR LA DOCUMENTACIÓN NECESARIA PARA TRABAJAR

 

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL CONTRATO DE TRABAJO

 

PLANIFICAR LA PRIMERA SEMANA DE TRABAJO

 
 
 

 

 

 
 
 

GUIÓN DE IN

 

 

 
 
 

VENCIÓN TENTER
5O 8ANEX

 

 

 
 
 

ÓNICAELEF

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

OOBJETIV

 

 

 
 
 

GUIÓN DE IN

 

 

 
 
 

VENCIÓN TENTER

 

 

 
 
 

ÓNICAELEF

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

abo la acciónc

CIÓAPLICA

 

 

 
 
 

n.

ÓN

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

O
S

AN
EX

ARAR LAPREPPA

 

 

 
 
 

CECIÓN NEAA DOCUMENTTA

 

 

 
 
 

ARJAARA TRABARIA PPASE

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

IDENTIFICAR L

 

 

 
 
 

OOS QUE COS ELEMENTL

 

 

 
 
 

OTONTRAATORMAN EL CNF

 

 

 
 
 

JOAO DE TRAB

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

PLANIFICAR L

 

 

 
 
 

LA PRIMERA SEMANA DE 

 

 

 
 
 

JOATRAB

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

316
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ANEXO 8 6
PREPARACIÓN DE LA ENTREVISTA

OBJETIVO

APLICACIÓN

Fracasos

Hecho/ situación
demuestran.

ARAPREPPA CIÓN DE LA ENTRA
6O 8ANEX

ATTAREVIS

OOBJETIV

ARAPREPPA CIÓN DE LA ENTRA ATTAREVIS

CIÓAPLICA ÓN

O
S

AN
EX

asosacFr

Hecho/ situuación
atrdemues n.

318
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ANEXO 8 7
SIMULACIÓN DE UNA ENTREVISTA DE SELECCIÓN

OBJETIVO

APLICACIÓN

momento en el que el/la candidato/a es recibido/a en la puerta del despacho o sala donde se realiza 
la selección.

concreto si así lo cree oportuno.

 
 

SIM

 
 

CIÓN DE UMULA
A

 
 

A DTTANA ENTREVIS
7O 8ANEX

 
 

CCIÓNDE SELE

 
 
 
 

SIM

OOBJETIV

 
 

CIÓN DE UMULA

 
 

A DTTANA ENTREVIS

 
 

CCIÓNDE SELE

 
 
 
 

o en el qtmomen

CIÓNAPLICA

 
 

a es ro/tandidacque el/la 

 
 

a den la puerta eecibido/r

 
 

dondeo salael despacho

 
 

aealizse r

 
 

o si así loteoncrc

la selección.

 
 

ee oportuno.cr

 
 
 
 
 
 

O
S

AN
EX
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ANEXO 8 8
SIMULACIÓN DE UNA DINÁMICA DE GRUPO

OBJETIVO

grupo durante un proceso de selección.

APLICACIÓN

ocasiones futuras.

 
 
 
 

que decimos.
 
 
 
 
 Intenta buscar el consenso.

 
 
 
 

 
 
 
 
 

CIÓN DSIMULA

 
 
 
 

 
 
 
 
 

DE UNA DINÁMIC
8O 8ANEX

 
 
 
 

 
 
 
 
 

CA DE GRUPO

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

etangrupo dur

OOBJETIV

 
 
 
 

 
 
 
 
 

CIÓN DSIMULA

oceso de seleccióne un pr

 
 
 
 

 
 
 
 
 

DE UNA DINÁMIC

.

 
 
 
 

 
 
 
 
 

CA DE GRUPO

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

asiones futuoc

CIÓAPLICA

 
 
 
 

 
 
 
 
 

as.ur

ÓN

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

O
S

AN
EX

que dec

 
 
 
 

 
 
 
 
 

cimos.

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 tentIn

 
 
 
 

 
 
 
 
 onsenso.ar el ca busct
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ANEXO 8 9
ESTILOS DE COMUNICACIÓN

OBJETIVO

APLICACIÓN

Situación 1:

 

 

 

Situación 2:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OSTILSE
A

 

 

 

 

 

 

CIOMUNICADE C
9O 8ANEX

 

 

 

 

 

 

IÓN

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OOBJETIV

 

 

 

 

 

 

OS TILSE

 

 

 

 

 

 

CIOMUNICADE C

 

 

 

 

 

 

IÓN

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1:Situación

CIÓNAPLICA

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O
S

AN
EX

 

 

 

 

 

 

2:Situación
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ANEXO 8 10
EJERCICIO D.E.S.C

OBJETIVO

APLICACIÓN

fórmula D.E.S.C.:

E
A

CE SCICIO DEJER
10O 8ANEX

C

OOBJETIV

E C.E.S.CICIO DEJER C

CIÓAPLICA ÓN

O
S

AN
EX

.E.SDórmulaf C.:.

322



323

AN
EXO

S



324

AN
EX
O
S

ANEXO 8 11
CASO PRÁCTICO: RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS

OBJETIVO

asociadas al ámbito laboral.

APLICACIÓN

de decisiones.

clientes que acuden al mismo.

OTICCCASO PRÁ
A

UCIÓN DSOLO RE
11O 8ANEX

OSTONFLICDE C

asociadas al á

OOBJETIV

OTICCCASO PRÁ

al.o labormbit

UCIÓN DSOLO: RE OSTONFLICDE C

de decisiones

CIÓAPLICA

.

ÓN

O
S

AN
EX

es que atclien cuden al mismo.
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ANEXO 8 12
ESPEJITO MÁGICO

OBJETIVO

APLICACIÓN

      

 

 

 

 PUNTOS FUERTES PUNTOS DÉBILES

      

 

 

 

 

E
A

      

 

 

 

 

OGICO MÁSPEJIT
12O 8ANEX

      

 

 

 

 

O

      

 

 

 

 

      

 

 

 

 

OOBJETIV

      

 

 

 

 

E

      

 

 

 

 

OGICO MÁSPEJIT

      

 

 

 

 

O

      

 

 

 

 

      

 

 

 

 

CIÓAPLICA

      

 

 

 

 

ÓN
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 PU

      

 

 

 

 TEOS FUERUNT

      

 

 

 

 PUSE

      

 

 

 

 ILEOS DÉBUNT

      

 

 

 

 SE
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ANEXO 8 13
PENSAMIENTOS DISTORSIONADOS

OBJETIVO

APLICACIÓN

PENSAMIENTOS DISTORSIONADOS

prisión. Inferencia arbitraria

saben que estoy en prisión. Interpretación del pensamiento

pienso que no lo he hecho tan bien.

muchas personas en desempleo.

Personalización

Pensamiento polarizado

AMIPENS
A

SIOORTOS DISENT
13O 8ANEX

ONADOS

OOBJETIV

AMIPENS SIOORTOS DISENT ONADOS

CIÓAPLICA ÓN

O
S

AN
EX

APENS SIONAORTOS DISAMIENT ADOS

pienso que n

saben que es

prisión.

an bienno lo he hecho t

y en prisión.ots acióteerprtIn

encia arerfIn

otón del pensamien

ariarbitr

smuchas per

pienso que n

onas en desempleo.

an bien.no lo he hecho t

acsonalizerP ión

328

otensamienP

acsonalizerP

adoo polariz

ión
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Falacias de control

currado mucho la búsqueda.

Falacia del cambio

un/a profesional.

eres tú.
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ANEXO 8 14
VALORACIÓN DEL USO DE LA AGENDA

OBJETIVO

APLICACIÓN

dentro del grupo.

que hacer

fecha y premiarte cumplir con la mayor parte 

CIÓORAALVVA
A
ÓN DEL USO DE LA

14O 8ANEX
AGENDA A

OOBJETIV

CIÓORAALVVA ÓN DEL USO DE LA AGENDA A

o del grutrden

CIÓAPLICA

upo.

ÓN

O
S

AN
EX

que hacer

eecha y prf yon la mae cumplir cemiart eor party

330



331

AN
EXO

S

ANEXO 8 15
LA ASISTENCIA AL TRABAJO

OBJETIVO

APLICACIÓN

LA ASISTENCIA AL TRABAJO

- Accidente de trabajo.

o lactancia y paternidad.
- Licencias y vacaciones.

TLA ASIS
AN

ATENCIA AL TRAB
15O 8NEX

JOA

OOBJETIV

TLA ASIS ATENCIA AL TRAB JOA

TENCIA ALA ASIS

CIÓNAPLICA

JOAAL TRABTENCIA ALA ASIS JOAAL TRAB

O
S

AN
EX

encias y va- Lic
ancia y po lact

e detciden- Ac

aciones.ac
ernidad.pat

e trabajo.

331
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ANEXO 8 16
COMPORTAMIENTOS MÁS IMPORTANTES

OBJETIVO

APLICACIÓN

 

 
1. 
2. 
3. 

El aseo e imagen personal

Hacer las tareas con 
entusiasmo

 

 

AMTTAOMPORC
A

 

 

OS MÁS IMMIENT
16O 8ANEX

 

 

SANTETTAMPOR

 

 

 

 

OOBJETIV

 

 

AMTTAOMPORC

 

 

OS MÁS IMMIENT

 

 

SANTETTAMPOR

 

 

 

 

CIÓAPLICA

 

 

ÓN

 

 

 

 

 

 

 

 

O
S

AN
EX  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El aseo e im

 

 

sonalen permag

 

 

 

 

 

 

 

 

tusiasmoen
aHacer las t

 

 

oneas cr
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ANEXO 8 17
EL CONTRATO DE TRABAJO

OBJETIVO

APLICACIÓN

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

OEL C
A

 
 
 
 
 
 
 
 

O DE TRABTNTRAAT
17O 8ANEX

 
 
 
 
 
 
 
 

JOAB

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

OOBJETIV

 
 
 
 
 
 
 
 

OEL C

 
 
 
 
 
 
 
 

O DE TRABTNTRAAT

 
 
 
 
 
 
 
 

JOAB

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

CIÓAPLICA

 
 
 
 
 
 
 
 

ÓN
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ANEXO 8 18
LA NÓMINA

OBJETIVO

APLICACIÓN

 
 
 

CASO 1:

periodo de liquidación.

 
 
 

AN

 
 
 

LA NÓMINA
18O 8NEX

 
 
 

 
 
 

 
 
 

OOBJETIV

 
 
 

 
 
 

LA NÓMINA

 
 
 

 
 
 

 
 
 

CIÓNAPLICA

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

O
S
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EX

 
 
 

periodo de liquid

CASO 1:

 
 
 

dación.
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CASO 2:

tendrá que cobrar según su salario normal un total de 12 días.
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ANEXO 8 19
GESTIÓN DEL SUELDO

OBJETIVO

ingresos.

APLICACIÓN

SGE
A

TIÓN DEL SUELDS
19O 8ANEX

DO

esos.ingr

OOBJETIV

SGE TIÓN DEL SUELDS DO

CIÓAPLICA ÓN

O
S

AN
EX

340
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ANEXO 9 1
INFORME DIAGNÓSTICO DE PREVIABILIDAD

OBJETIVO

APLICACIÓN

correctamente.

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

GNORME DIAINF
A

 
 
 
 
 
 
 

O DE PREVTICNÓS
1O 9ANEX

 
 
 
 
 
 
 

ADVIABILID

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

OOBJETIV

 
 
 
 
 
 
 

GNORME DIAINF

 
 
 
 
 
 
 

O DE PREVTICNÓS

 
 
 
 
 
 
 

ADVIABILID

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

e.tamenectorrc

CIÓNAPLICA
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ANEXO 9 2
MODELO PLAN DE EMPRESA

OBJETIVO

APLICACIÓN

plan de empresa es un documento interno en donde se materializa la idea de empresa y comienzan a 

empresarial a las demás personas.

 Ficha E. Plan de recursos Humanos
 Ficha F. Plan Económico Financiero

OMODEL
A
O PLAN DE EMPR

2O 9ANEX
ASE

OOBJETIV

OMODELO PLAN DE EMPR ASE

esarial a lasempr

esade emprplan

CIÓNAPLICA

sonas.s demás per

ernotinotdocumena es un aerializtse mao en donde omesa y cde emprideaa la aanmienz

O
S

AN
EX

. Plan Ficha F
 Ficha E. Plan

oo Financieronómiccn E
sos Humanosecurn de r
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Ficha B. Estudio de Mercado

cosa...):

que buscan en el consumo 

  
empresa):
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2.2. Competencia

2.3. Proveedores

 y su precio.

/censo,...)
mercado

descripción la situación socioeconómica de dicha zona 
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comercialización

  Previsión de ventas.
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(al contado, a mes vencido...):

(demanda, costes y/o competencia) para la 

distribución  y las funciones que cumplirán los distribuidores (transporte, 
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4. La Comunicación.

 

 La promoción de ventas.

 y si 

 La fuerza de ventas.

 (proceso de venta) con el cliente (excelencia en el 
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necesario 
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  tanto internos 
 

.

así como el medio escrito 
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358

AN
EX
O
S

•  Terrenos.

•  

•  

•  Maquinaria o equipos técnicos

•  

•  

•  

•  Materias primas.

•  

•  Otros aprovisionamientos.

•  

•   Fondo de mantenimiento para hacer frente a los primeros pagos (p.e. tres 
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•  Recursos propios.

•  

•  Créditos o préstamos

•  Leasing.

•  Es el realizado directamente por los fabricantes o distribuidores del bien de equipo y la empresa sin la 

•  Otros:
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• 

• 

2. Pasivo.

• 

• 

deudas de la empresa a largo plazo (más de 12 meses).

• 
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S Ingresos.

•  Ventas netas.

•

•

•

•

Gastos.

•

•
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•

•

•

•

•  G

de la empresa.

•
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4. Presupuesto o Previsión de Tesorería.

            
             

             
             

             
             

             

  
           

            
             

             
             

             

 
            

 
            

 
            

             
             

             
             

             
             

             
             

             

  
           

 
  

 

 
           

 
           

 
 

 
           

• Préstamos.
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•  Otros.

Pagos.

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  
realizado.

•  

•  
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ANEXO 9 3
MAPA DE RECURSOS EMPRENDEDORES

OBJETIVO

la empresa.

APLICACIÓN

deberá contener la información básica de cada uno de los recursos.

El directorio ha de contener los recursos agrupados por las funciones que cumpla en el proceso de 

aplicaciones online).

información sobre concursos públicos).

A DE REMAPPA SOS EMPRECURE
3O 9ANEX

SNDEDORE

OOBJETIV

A DE REMAPPA SOS EMPRECURE SNDEDORE

entoná cdeber

CIÓAPLICA

esa.la empr

aormación básicfner la in

ÓN

securada uno de los rde c os.

O
S

AN
EX

horiotecdirEl securrlos enertonha de c funlas por agrupadossos en elcumplaquenciones oceso del pr

366

ormacfin

acioaplic

sos públoncure cción sobr

ones online).

os).lic
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ANEXO 9 4

OBJETIVO

y la puesta en marcha de la empresa.

APLICACIÓN

correspondientes.

 

   

 
     

 
 

 

  
 
  

  

 
 

   
  

  
   

 

 
   

 
  

 

 

   
  

 
 

 

 

   

 
     

 
 

 

  
 
  

  

 
 

   
  

  
   

 

 
   

 
  

 

 

   
  

 
 

 

A
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a en maty la pues

OOBJETIV

 

   

 
     

 
 

 

  
 
  

  

 
 

   
  

  
   

 

 
   

 
  

 

 

   
  

 
 

 

esa.cha de la emprar

 

   

 
     

 
 

 

  
 
  

  

 
 

   
  

  
   

 

 
   

 
  

 

 

   
  

 
 

 

 

   

 
     

 
 

 

  
 
  

  

 
 

   
  

  
   

 

 
   

 
  

 

 

   
  

 
 

 

 

   

 
     

 
 

 

  
 
  

  

 
 

   
  

  
   

 

 
   

 
  

 

 

   
  

 
 

 

 

   

 
     

 
 

 

  
 
  

  

 
 

   
  

  
   

 

 
   

 
  

 

 

   
  

 
 

 

estespondienorrc

CIÓNAPLICA

y p

 

   

 
     

 
 

 

  
 
  

  

 
 

   
  

  
   

 

 
   

 
  

 

 

   
  

 
 

 

s.
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un bien 
 

  
   
 

COMUNIDADES 
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ANEXO 9 5

OBJETIVO

APLICACIÓN

 
 

 
 

 
 

  
  
  

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

  
  
  

 
 
 

 
 
 
 

A

 
 

 
 

 
 

  
  
  

 
 
 

 
 
 
 

5O 9ANEX
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ANEXO 9 6
IDENTIFICANDO LAS MOTIVACIONES PERSONALES 

Y LOS COMPROMISOS DEL PROYECTO EMPRENDEDOR

OBJETIVO

APLICACIÓN

 

 

ID  

 

 

LENTIFICANDO  

 

 

CIONATIVMOAS
6O 9ANEX

 

 

 

SONALEPERSNE  

 

 

SE  

 

 

OLY
ID

OOBJETIV

 

 

 

OMISOOMPR COS
 LENTIFICANDO  

 

 

TCYEOPRDELOS
CIONATIV MOAS  

 

 

EMPRENDEDOT
SONALEPERSNE  

 

 

DOR
SE  

 

 

CIÓAPLICA

OOBJETIV

 

 

 

ÓN
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ANEXO 9 7
ANALIZANDO UNA VISIÓN

OBJETIVO

APLICACIÓN

nuestros interlocutores e interlocutoras.

 AANALIZ
A

 VISIUNAANDO
7O 9ANEX
 ÓN  

OOBJETIV

 AANALIZ  VISI UNAANDO  ÓN  

CIÓNAPLICA

     

ertos intrnues

 

asorerlocuttes e inorrlocut

 

s.

  

O
S

AN
EX
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ANEXO 9 8
DISEÑANDO MI VISIÓN PERSONAL EMPRENDEDORA

OBJETIVO

APLICACIÓN

plazos de acuerdo a un criterio personal.

persona para lograr su meta.

de decisiones.

DIS VISMIEÑANDO SONALPERSIÓN
8O 9ANEX

EMPRENDEDORL RADIS

OOBJETIV

 VISMIEÑANDO SONALPERSIÓN EMPRENDEDORL RA

CIÓAPLICA ÓN

O
S

AN
EX

sona paper

os de aplaz

a.tar su mea lograr

soerio perdo a un critacuer onal.

374

de decisionnes.
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ANEXO 9 9
MIS CREENCIAS PERSONALES VINCULADAS 

A LA IDEA DE EMPRENDIMIENTO

OBJETIVO

APLICACIÓN

El/la formador/a cierra las conclusiones con la idea de que la forma en la que pensamos sobre las 

SOBRE MIS CREENCIAS DE SER CÓMO ME RELACIONO CON LA 

M   

  

CREENCIASMIS
A

  

  

VSSONALEPER
9O 9ANEX

  

  

ASINCULAD  

  

  

  

M

OOBJETIV

  

  

DAIDELAA
CREENCIASMIS   

  

EMPRENDIMDE
VSSONALEPER   

  

OMIENT
ASINCULAD  

  

  

  

CIÓNAPLICA

OOBJETIV

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

aormador/fEl/la 

SOBR

  

  

conclusionesca lasa cierr

SEDECREENCIAS MISRE

  

  

orfidea de que la laon c

 RELMEÓMOCER

  

  

que pensamosma en la

LAONCCIONOLA

  

  

O
S

AN
EX

e lassobr
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ANEXO 9 10
MI MIEDO A EMPRENDER

OBJETIVO

APLICACIÓN

MMI
A

EMPRENAIEDO
10O 9ANEX

NDER

OOBJETIV

MMI EMPRENAIEDO NDER

CIÓAPLICA ÓN

O
S

AN
EX

376
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GLO
SARIO

GLOSARIO

del empleo.

Áreas de intervención

búsqueda de empleo.

en un período dado.



378

GL
O
SA

RI
O

Creencia

atributo concreto.

Directorio de empresas

cara al logro de las metas formuladas en el proceso de inserción.

una persona en la realidad que afecta a otra persona.

Forma de comunicación que demuestra al hablante que el/la oyente le ha entendido. Es la habilidad de 

o pensamientos que subyacen a lo que se está diciendo.



379

GLO
SARIO

Indicador

Junta de tratamiento

para cumplir la pena restante en el hábitat social de pertenencia.

de su conducta.

Logro
El resultado de cambio en la persona que se encuentra desarrollando un proceso de inserción laboral. 

de manera autónoma.

adecuada y busque su posicionamiento en función de ellos.
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GL
O
SA

RI
O

Mentoring (acciones)

de los recursos y de empoderamiento de la persona.

empleo.

Penitenciario.

colaboradoras en el Programa.
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GLO
SARIO

registro en el mismo.

Prisionización

Prospección

(art. 83 reglamento penitenciario).

Régimen cerrado

Régimen ordinario
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Régimen penitenciario

Target

Tratamiento

Tercer grado
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Unidades Dependientes
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en tratamiento por drogodependencias.

drogodependencias.

Ventas, empleo y salarios en las grandes empresas.

de Fundraising.

 Educación 

Programa de intervención para la mejora de las relaciones 

Plan de Negocio.

Implicancias económicas del concepto de empleabilidad.
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 Barcelona. Paidós Plural. 

Las claves del talento.

 2013.

La creación de empleo de las empresas 

 Editorial Granica. 

Los jóvenes y la creación de empresas.

 

 

 Pág. 11 
 Esfera. 

Inteligencia emocional.
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personas privadas de libertad o en libertad condicional.

 Ponencia presentada en el quinto 

Sincronidad.

Venta por relaciones.

 Editorial Paidós.
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. Editorial Herder.

. Barcelona. Editorial Herder.

Plan de Negocio.

. 

sociolaboral.

Fundación Banesto.

Editorial Paidós. 

 Barcelona. Paidós Iberica.

Editorial Granica.
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 Editorial Gedisa.

 Editorial 

 Editorial Paidós.

(2011). Intervención básica en medio abierto: programa para la integración social.

desadaptada. 

 Barcelona. 
Editorial Paidós Empresa.
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