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SESION INICIAL: DIAGNOSTICO DE EMPLEABILIDAD (111)

Objetivo:

eDeterminar el diagndstico y el perfil profesional de la persona demandante

Duracion:

*1 hora

Tareas a desarrollar:

eDemanda de empleo

eConfirmar datos personales y de contacto

eRevisar formacidn reglada y ocupacional. Si la formacién se ha realizado fuera de Espafia, revisamos procedimientos de homologacién o reconocimiento.
eExperiencia laboral, revisando funciones desempefiadas y motivos de cambio

eSituacion familiar (sélo en lo referente a disponibilidad)

eTratamientos de salud y/o limitaciones personales

eOcupaciones demandadas. Exploracion del objetivo profesional general, adecuando las expectativas a las posibilidades reales y a las competencias
profesionales (técnicas y transversales) y habilidades. Comienza un primer asesoramiento para ajustar las necesidades de formacioén si las hubiera
(competencias digitales, idiomas, etc.). Intentando siempre que sea la propia persona la que se exprese las necesidades y manifieste su voluntad de
hacerlo.

eDiagndstico de empleabilidad Rellenando el cuestionario sin formular directamente las preguntas (disponibilidad ,motivacion, competencias )

Herramientas adicionales:

eCuestionario de Empleabilidad
eHistorial profesional de la persona



Q) Gobierno
+®.¢ de La Rioja

RECURSOS PARA DEMANDANTES

eCaracteristicas personales (ejemplo)
eCaracteristicas personales (ejercicio
eCompetencias personales (ejemplo)
eCompetencias personales (ejercicio)

1.3 COMPETENCIAS

NOMBRE USUARI@

Adaptabilidad: Cualidad que nos permite
acomodarnos facilmente a diferentes
situaciones, siendo capaces de cambiar o
ajustar nuestras actuaciones para lograr el
objetivo que perseguimos

Afan de superacion: Deseo intenso de
mejorar, progresar en nuestras
capacidades y convertirnos cada vez en
mejores profesionales

Asertividad: Cualidad que nos permite
defender nuestros derechos pero siempre
respetando a los demas, asi como expresar
nuestras opiniones con templanza y
serenidad, sin resultar agresivo ni pasivo

Autoestima: Conjunto de sentimientos y
percepciones que tenemos hacia nosotros
mismos. Las personas con una alta
autoestima tienen una buena valoracién de
si mismas, son conscientes de sus
fortalezas y saben ponerlas en valor.

Capacidad de analisis: Cualidad que nos
conduce a examinar al detalle nuestro
entorno (empresa, puesto de trabajo..) para
conocer bien sus caracteristicas y actuar
de la mejor manera posible.

C lor de tend Cualidad propia
de quienes tienen un gran interés por
conocer las Ultimas tendencias y estar al
dia de las novedades de un ambito
concreto.

Compaiierismo: Cualidad propia de
quienes son capaces de tener una relacion
amistosa, de cooperacion y solidaridad con
sus semejantes.

Disciplina: Cualidad propia de la:
personas que cumplen firmemente la:
normas, adoptando orden en su trabaijt
para realizarlo a tiempo y con eficacia.

Empatia: Cualidad que nos permit
ponemos en la piel de los demas
conectando con sus sentimientos
emociones y siendo capaz de entenderle:
mejor.

Emprendimiento: Capacidad para inicia
una actividad o proyecto nuevo que :
menudo parte de una ideas propia y qur
exige un gran esfuerzo y trabajo.

Entrega: Cualidad que quienes dedican ¢
maximo su interés y esfuerzo en ¢
desarrollo de una actividad y en [
persecucion de sus objetivos

Esfuerzo: Capacidad para emplear tod:
nuestra fuerza mental en la consecucion di
un objetivo determinado

Espiritu reflexivo: Cualidad de quiene:
se vinculan con firmeza y constancia &
proyecto empresarial identificandose col
su misién, visién y valores y cumpliendo la:
normas y procedimientos establecidos

Fidelidad: Cualidad que quienes s
vinculan con firmeza y constancia ¢
proyecto empresarial, identificandose col
su misién, visién y valores y cumpliendo la:
normas y procedimientos establecidos

1.4 COMPETENCIAS: EJERCICIO PRACTICO
Decir que “sabemos trabajar en equipo” o que destacamos por nuestra “vocacion de
servicio” puede sonar a frase hecha y vacia si no lo explicamos con ejemplos reales de
nuestra vida. A través de éste ejercicio podemos ponerlo en practica:

Competencia 1 (Ejemplo)

VALORACION DE SERVICIO

Competencia 2 (Ejemplo)

ORIENTACION A RESULTADOS

Competencia 3

Competencia 4

Justificaciéon para la competencia

Destaco por esta habilidad porque soy
madre de familia y estoy acostumbrada a
entregarme a los demas. Ademas, hago
voluntariado.

Justificacién para la competencia

Desde muy pequefio practico baloncesto,
actividad que me hace no perder de vista mi
objetivo principal que es encestar. Intento
llevar esta actitud a todo lo que hago en la
vida.

Justificacién para la competencia

Justificacién para la competencia
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GUION PARA ORIENTADOR /A

1.1 DIAGNOSTICO DE CAPACIDADES O COMPETENCIAS

Ficha del Orientad

Utilizamos capacidades como sin6nimo de competencias (conocimientos, habilidades y actitudes). Las capacidades son importantes para la busqueda de empleo
porque son el punto de partida que determina la informacion que hay que poner en valor en herramientas, como el curriculo o la entrevista de trabajo.

Preguntas que se pueden hacer para el diagnéstico de competencias

o ¢ Qué espera conseguir con este proceso? ¢le apetece?

. ¢ En que podriamos ayudarle?

. Explicarle qué le podemos aportar a la persona y a su proceso

. Engancharnos a los beneficios que le encuentra

. Ampliar sus expectativas y creencias acerca del proceso de busqueda de empleo
. Sobre el diagndéstico de capacidades

. ¢ Qué formacion has recibido?

. ¢ Qué aprendiste?

. ¢ Qué sabes hacer gracias a ellos?

. ¢ Cual ha sido tu trayectoria profesional?

. ¢ Qué hacias?

. ¢Qué aportabas a esas organizaciones?

. ¢ Qué otros espacios han sido fuente de aprendizaje para ti? (voluntariado, practicas profesionales, deporte...)
. ¢De qué conocimientos o habilidades te han dotado?

. ¢ Qué puedes ofrecer tu a una organizaciéon?
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SEGUNDA SESION: DEFINICION DE ITINERARIO (113)

Objetivo:

eDeterminar el itinerario de empleo necesario para la consecucién de los objetivos profesionales

Duracion:

*30 minutos

Tareas a desarrollar:

eAjustar objetivo profesional a corto y medio plazo diferenciando las necesidades de urgencia econdmica del objetivo profesional definitivo
ePropuesta de acciones de formacién y/o acreditacion profesionales

e|dentificacién de las alternativas profesionales mas acorde a su perfil

eSuscripcion y firma del APE programando las actuaciones que se han acordado en el disefio

Herramientas adicionales:

eCémo de urgente es trabajar para ti?

*Cdémo te gustaria verte dentro de 3-5 afios?

*Qué consideras que debes hacer para conseguir ese objetivo?
*Qué posibilidades de poder realizar esas acciones tienes?

*Qué informacion necesitas recopilar para completar esas acciones
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OCUPACION: ......c.eouiiieieiate et ettt s s eeesae et e sne e s
¢ 2.1 Mis intereses ocupacionales )
¢ 2.2.1 Condiciones en las que me gustaria emplearme (ejemplo) AREAS =
* 2.2.2 Condiciones en las que me gustaria emplearme (ejercicio practico) i

¢ 2.3 Me gustaria trabajar y puedo trabajar
¢ 2.4.1 Ejemplo banco de ocupaciones CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

¢ 2.4.2 Ficha banco de ocupaciones
¢ 2.5 Contraste ocupacion con perfil

g DESTREZAS QUE
® 2.6 Aspectos importantes para el empleo SE REQUIEREN
¢ 2.7 Proyecto profesional

AN N NN

v
CUALIDADES . |
QUE SE v .
REQUIEREN v .
v
CONDICIONES ¥ -
DE EMPLEO j .

INCONVENIENTES

ENENENEN

POSIBILIDADES
FUTURAS DE
EMPLEO

AR N NN

Puedes consultar informacién de otras ocupaciones en los siguientes enlaces:
https://treball.barcelonactiva.cat/porta22/es/sectors/sectors.do
https://www.sepe.es/index.html
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2.4.1 BANCO OCUPACIONES

Analisis de la OCUPACION de CAMARERO/A

Recibimiento de los clientes

Preparacién y exposicién de elaboraciones culinarias sencillas

Asesoramiento, preparacion y servido de bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas.
Verificacion de inventario de servicios en barra

Uso de sistema informatico TPV para apuntar las comandas

TAREAS

ANENENENEN

Manipulador de alimentos
Cocteleria

Sumilleria

Inventario con PDA

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

AN NI NEN

Aptitud multitarea

Manejo de bandeja

Preparacién y montaje mesas

Mantenimiento y limpieza de la barra, mesas, suelos, etc.

DESTREZAS QUE SE
REQUIEREN

AN

Mentalidad positiva

Proactividad

Trabajo bajo presion y tolerancia al estrés
Orientacion al cliente

CUALIDADES QUE SE
REQUIEREN

SNRNENEN

<

Contratos temporales
Disponibilidad horaria
v" Horarios cambiantes (turno partido)

<

CONDICIONES DE EMPLEO

v" Muchas horas de pie
INCONVENIENTES e e
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GUION PARA ORIENTADOR/2

Los valores son principios, cualidades, que caracterizan a una persona, accion y objeto y que
resultan relevantes, importantes, positivos, para una persona o grupo social

La vocacion se refiere a la pasion de la persona respecto a un tipo de tematicas, actividades, causas.
aquello que preocupa, ocupa y les hace disfrutar y sentirse bien cuando dedican tiempo a ello. Esta
conectado con la eleccion de una profesion

La vision responde a la pregunta ¢ Doénde te gustaria verte profesionalmente en un futuro?

Se lanza alguna de las siguientes preguntas dejando un tiempo para reflexionar:

Valores:
= ¢ Qué personas han sido a lo largo de tu vida referentes para ti?

- Elige una de ellas ¢Quién es?
- ¢ Con que adjetivo le nombrarias para resumir lo que valoras de esa persona?

- ¢En que trabajaba esa persona? ;Te gustaria dedicarte a algo de eso?
Vocacion:

- ¢ A qué te gustaria dedicarte?
- ¢ Qué temas son los que mas te interesan?
- ¢ Qué cuestiones te generan curiosidad?

- ¢ A qué te gustaria dedicarte si no tuvieras ningun limite para elegir?
Vision:

- ¢ Qué aspectos son importantes para ti a la hora de elegir un empleo?
- ¢ Cual es el que mas valoras?

- ¢ Coémo te gustaria verte dentro de 5 afios?

- ¢En qué tipo de entidad te ves trabajando?

- ¢ Qué estarias haciendo?
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TERCERA SESION: DEFINICION Y ELABORACION DE CV (115)

Obijetivo:

e Desarrollar el itinerario de empleo necesario para la consecucién de los objetivos profesionales y
definir el CV

Duracion:

¢ 30 minutos

Tareas a desarrollar:

e Revisar el o los CV que utiliza para la BAE sugiriendo las mejoras necesarias
* Proponer las mejoras necesarias para conseguir el objetivo profesional fijado
e Facilitar las herramientas necesarias para que puedan adecuar el CV de forma auténoma

Herramientas adicionales

* Modelos de CV y carta de presentacion
e Talleres de alfabetizacion informatica
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RECURSOS PARA DEMANDANTES 3.2 REDACTAR EL CURRICULUM VITAE

cQué es el Curriculum?

v Es el documento que refleja nuestra trayectoria formativa y laboral.

3.1. Inventario personal
e 3.2 Recomendaciones para redactar un buen C.V. A ravée do & nos estamos dando & conoosr & nussros fuuros

empleadores, es la primera imagen que tienen de nosotros como

e 3.3 Plantilla C.V. e
Importancia del Curriculum - Un documento muy valioso
L 3 . 4 Re CO m e n d a C I O n e S y e St r U Ct U ra Ca rta d e v Es la primera y Unica informacién que la empresa tiene de nosotros, con

. la que empezaran a crear su primera impresion. Y sabemos que: «Nunca
p rese nta C| O n hay una segunda oportunidad para causar una primera buena
impresién». Oscar Wilde
v Un estudio ha demostrado que el 75% de las candidaturas son
descartadas por el curriculum, antes de llegar a la entrevista
v Es un documento muy valioso que debes cuidar especialmente en
cuento a formato, ortografia, contenido y presentacion
v Es muy importante que en el CV que enviemos a la empresa sea el
documento que nos vaya a favorecer en ese proceso de seleccién, es
decir, a través de él tenemos que superar la primera fase de la seleccion
que es la criba curricular

Caracteristicas de los Curriculum

v" Claro, breve y conciso
CLARO, BREVE ADAPTADO AL
CONCISO PUESTO

CURRICULUM VITAE:
caracteristicas

v La extension perfecta seria de una pagina o maximo dos

v Escrito a ordenador

v Con una fotografia reciente lo mas profesional posible, en la que se nos
vea amable
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CUARTA SESION: TECNICAS DE BAE (116)

Objetivo:

e Contrastar las herramientas de BAE que utiliza y el uso y la frecuencia que hace de ellas

Duracion:

¢ 30 minutos

Tareas a desarrollar:

e Conocer los canales utilizados para la BAE y asesorar en la eleccidon de los mas adecuados
¢ Revision de los perfiles utilizados en las diferentes plataformas de empleo
¢ Conocer las estrategias con las que planifica las actuaciones de busqueda

Herramientas adicionales

e :COmo buscas empleo?

¢ ¢{Cada cudnto revisas las ofertas en esos medios?

e iQué tipo de ofertas sueles mirar?

e ¢Cuando ha sido tu ultimo proceso selectivo?

* En tu opinidn, épor qué no conseguiste el objetivo en ese momento?
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PY 4 . 1 . A ge N d a B A E Au to eva I ua C| é N No te limites. Diversifica tus oportunidades utilizando todos los canales que

estan a tu disposicion. Nuestras posibilidades de tener éxito aumentaran en
internet esta todo. Preguntale a Google.

e 4.2. Busqueda multicanal
e 4.3 Red de contactos

CANAL LOGROS

¢En cudles me he inscrito?

L2 S
INTERNET: ‘/ ...................................................................
PORTALES DE LU UP PP
EMPLEO LS
METABUSCADOR v/ i ea et eaieenn et aennens
ES Vet e ieee et e ee—— e e etee st et ee e e e bt s aeeenreenees
WEBS v

ESPECIALIZADAS J s
LS
2N
Contactar con las siguientes amistades, familiares,

compafieros/as estudios, anteriores trabajos, etc.
NETWORKING: @ ¥V ccrrrireremmmmsmiasasamsmms s rasas s rassasasasanasarasennnns

ACTIVA TU RED
DE CONTACTOS
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4.3 RED DE CONTACTOS

El “boca a boca” sigue siendo una de las vias mas eficaces en la busqueda de empleo.

Nuestra red de contactos son nuestros familiares, amistades, personas conocidas de distintos ambitos, ex comparieras/os de
trabajo, antiguo profesorado, vecindario, etc.

1°. Anota todas aquellas personas que puedan ayudarte
2°  Incluye en la agenda cuando y como contactaremos con cada una de las personas
3°.  Es importarte comentar abiertamente que estamos buscando trabajo y qué tipo de trabajo buscamos, etc.

FAMILIARES
SO S SSE Ss
e e A OO L FCC A T T L P Err o AL EECre e

AMISTADES
7 Comnt O AREAR P E TN PR T TP PP F O A L Ere s

CONOCIDAS/0S
EX COMPANERAS/OS DE ESTUDIOS

VECINOS/AS

v

OTRAS PERSONAS QUE SE TE OCURRAN
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AGENDA DE EMPLEO:

Agenda de
Busqueda
de Empleo

"EL MOTOR DE LA BUSQUEDA DE
EMPLEO ERES TU"

GOBIERNOQ DE LA RIQCJA

i &
L)

VNN N

. Objetivo laberal |

. Links y recurlsos de interés
Notas e

Autoconocimiento

Planificacién Busqueda
Seguimiento Busqueda
Claves Curriculum |
Claves Busqueda Empleo
Claves Entrevistas =
Necesidades Formativas
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QUINTA SESION: UTILIZACION DE LAS REDES EN LA BAE (114)

Objetivo:

o Reforzar la BAE utilizando las redes sociales y de empleo y estableciendo las empresas “diana”

Duracion:

¢ 30 minutos

Tareas a desarrollar:

e Establecer las empresas “diana” a las que se va a dirigir la busqueda

e Conocer las redes sociales que mejor se ajustan al objetivo profesional

e Elaborar un perfil virtual adecuado al objetivo profesional

e Facilitar las herramientas necesarias para manejar la visibilidad en redes
e Conocer las estrategias mds adecuadas para la autocandidatura

Herramientas adicionales

e DAnde me gustaria trabajar? (empresas o sectores)
e Conozco la forma de contratacidon de esas empresas
® Conozco la forma de dirigirme a esa empresas
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RECURSOS PARA DEMANDANTES

e 5.1. Linkedin tu perfil mas profesional
e 5.2 Ficha Top Empresas

TOP EMPRESAS

SECTOR U OCUPACION




€ Gobierno
+ ¢ de La Rioja

5.1 PERFIL LinkedIn

Consejos para conseguir gque tu perfil en LINKEDIN se mas profesional y
atractivor

¥ FOTO: Es esencial para transmitir confianza. Usa una fotografia
profesional y sonrendo, con un fondo simple o al aire libre de modo que
aparezcas como una apersona responsable y de confianza, segura y
fiable, amable.
En cuanto a la fotografia de portada, incluye alguna relacionada con tu
sector profesional o con tu personalidad.

¥ URL PERSONALIZADA: Personaliza tu URL para que sea profesional
y facil de recordar, cambiandola, por ejemplo, portu nombre y apellidos
o tu marca personal. (https://linkedin.com/nombre-apellido/)

v DATOS DE CONTACTO:
- Teléfono y correo electronico (lo mas profesional posible)
- Es interesante que anadas tus perfiles de otras redes sociales
(siempre v cuando las utilices para fines profesionales), paginas web
propias o blogs

v TITULO PROFESIONAL: Escribe el trabajo al que te dedicas de forma
sencilla, usando palabras claves que hagan mas facil encontrarte en la
web

v EXTRACTO: Redacta tu resumen, en primera persona, usando
palabras clave y expon brevemente tu trayectoria profesional, tus
habilidades, tus puntos fuertes y tus logros. Puedes incluir enlaces o
videos sobre tu trabajo

v EXPERIENCIA: Deberas incluir donde has trabajado, cuanto tiempo y
qué has hecho exactamente. Habla de tu puesto actual y, si has tenido
varios en una misma empresa, haz una buena descripcion de las
responsabilidades y logros conseguidos en cada puesto.

v PALABRAS CLAVE: Usa palabras especificas relacionadas con tu
perfil profesional, especialmente en tu extracto y en la experiencia
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SEXTA SESION: PREPARACION PRUEBAS DE SELECCION (114)

Obijetivo:

e Entrenar en los diferentes procesos de seleccion que se pueden dar en la BAE en relacidn con el objetivo
profesional

Duracion:

¢ 30 minutos

Tareas a desarrollar:

* Presentacidn de las pruebas mas habituales que van a tener que superar
* Entrenamiento en pruebas psicotécnicas

* Entrenamiento en entrevista personal presencial

e Entrenamiento en entrevista virtual

Herramientas adicionales

* Modelos de pruebas psicotécnicas
* Bateria de preguntas mas habituales en entrevista de seleccién
* Guia de aspectos a tener en cuenta en la realizacién de entrevistas de empleo presencial y virtual
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RECURSOS PARA DEMANDANTES

e 6.1. Preguntas entrevista por competencias
e 6.2. Puntos y areas de mejora

¢ 6.3. Reformulacidon positiva (ejemplo)

e 6.4.Reformulacién positiva(ejercicio)
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6.3 REFORMULACION POSITIVA 6.4 REFORMULACION POSITIVA

ARGUMENTARIO PARA TRANSFORMAR LO NEGATIVO EN POSITIVO
v" Convertir un punto débil en una ventaja

v Ver el problema desde otro punto de vista favorable

v silo miras dos veces todo se puede transformar en positivo

v Dale la vuelta y encuentra tus propios argumentos

“Tu edad no es la

adecuada” v La EXPERIENCIA es importante

2No eres mayor para v La MADUREZ es clave para este puesto

v La RESPONSABILIDAD
este puesto?
“ v FUERZA
Tu;dea;,gs;s & DINAMISMO

¢No eres demasiado 7 ERN <

v PONER EN PRACTICA LO APRENDIDO

joven para este puesto?

“No tienes mucha
experiencia para el
puesto”

“;Qué hace un/a
chica/o como tu en un
sitio como este?”

A NN N NN

AN NN

RECIENTEMENTE

Mayor CAPACIDAD DE ADAPTACION

Mayor MOTIVACION, un RETO

Mayor facilidad para asimilar cosas nuevas
Libre de vicios adquiridos

Lo que te falta de experiencia te sobra de
POTENCIAL

Totalmente libre para trabajar y poner en
practica los conocimientos de mis estudios

Una persona no es sélo una profesion
VERSATILIDAD: Lo maduro es cambiar
REINVENCION: Mi capacidad de adaptacion
Mi formacién, mi experiencia, mi trayectoria
personal, lo aprendido a través de mis
vivencias familiares... es UTIL PARA ESTE
PUESTO DE TRABAJO

iDALE LA VUELTA!

Anota tus puntos a mejorar y sefiala los aspectos positivos que tienes para
reformular y argumentar en una entrevista de trabajo

PUNTOS DE MEJORA REFORMULACION
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SERVICIOS ADICIONALES PARA GRABAR

cobGo_|seRviclo | REQUERDO | REGISTRADOS |
m Diagnésticoindividualizado y elaboracién perfil NO NO (AUTOMAT)
m Actualizacién curricular NO NO (AUTOMAT)
EEEI oiseiic de itineraric NO NO (AUTOMAT)
m Seguimiento de itinerario (5% entrevista y sg.) Sl Sl

EEER oefinicionde CV (3° entrevista) S| si

m Técnicas para la BAE (42 entrevista) Sl Sl

m Busqueda activa empleo grupos Sl Sl

m Preparacién de pruebas de seleccion Sl Sl

m Alfabetizacion informatica S| NO (Entidad)
EEE 5Ac Electrsnico S| NO (Entidad)
m Aceleradores /Lanzaderas Sl NO (Entidad)
m Informacion profesional NO Sl (Orden8y 9)
EEIN informacion moviidad EURES sl sl

m Informacion SNGJ NO S (Grabar 43)
EEI informacisn cursos D.G. Empleo IRRELEVANTE  SI

m Informacion cursos externos y de educacién IRRELEVANTE  SI

147 Derivacion a cursos D.G. Empleo NO Sl

B nformacisnautoempleo IRRELEVANTE  SI

m Formacién ocupacional Sl NO
m Escuelataller Sl NO
m Envio a ofertas (sélo a asociar) NO NO
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DISPONIBILIDAD

e |I. DISPONIBILIDAD

e |Il. MOTIVACION

¢ |V. OBJETIVO PROFESIONAL

¢ V. ACTITUD ANTE LA BUSQUEDA

¢ VI. ACTITUD ANTE LA FORMACION
¢ VIl. MERCADO DE TRABAJO

¢ De 5 a 6 bloques aprobados........ EMPLEABILIDAD ALTA
¢ De 3 a 4 bloques aprobados........ EMPLEABILIDAD MEDIA
¢ De 0 a 2 bloques aprobados........ EMPLEABILIDAD BAJA
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ITINERARIOS
‘ Fin de
r entrevista
Sesion inicial
DIAGNOSTICO

=
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PILDORAS FORMATIVAS
Elaboracion CV Organlza ty BAE Internet
busqueda
_ Entrevista
Entrevista T e
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