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Introducción

Esta guía tiene como finalidad facilitar la tarea del operador  y mejorar la calidad  de la atención al usuario. A través de la misma se busca explicitar los procedimientos a desarrollar en la entrevista de Orientación Laboral, articulando con las funcionalidades de la plataforma informática Vía Trabajo. Dicha guía está respaldada por el marco conceptual , documentos, manuales elaborados y consensuados previamente por DINAE, a través de la consultoría de  CINTERFOR 2012.

Procedimiento

¿Cuándo se inicia la Entrevista de Recepción?

Se inicia con el primer contacto del usuario con el CePE, a través de las siguientes modalidades:

· Personal -    La persona se presenta espontáneamente en el CePe.

· Telefónica – Cuando el usuario se comunica telefónicamente para solicitar hora para una entrevista  y/o información sobre los servicios.

· Virtual –   La persona registra los datos en forma autónoma.

En la plataforma informática deberán ser registrados siempre, los datos de toda  persona que tome contacto con el CePE, interesado en los servicios. Una vez informado y aceptados los  alcances de los mismos, se  realizará la entrevista de recepción.

Es importante que la solicitud de la entrevista la realice la persona interesada en el o los servicios.

En las dos primeras modalidades, se completarán los datos en la plataforma Vía Trabajo, “Sección datos Personales” (*1.)

Para agendar la entrevista es necesario completar  el registro de datos en Entrevista de Recepción Item: Datos Personales (No obstante ,es fundamental, para recabar la información con mayor amplitud , que se completen las demás secciones.) 

(*1) Manual de uso Vía Trabajo pág 30

¿Cómo se realiza la Entrevista de Recepción?

Se informa brevemente acerca de los servicios y alcances de los mismos . Se  explicitan los objetivos de la entrevista y registran los datos personales, solicitando el consentimiento para dar continuidad al proceso. Cabe recordar que en todo registro de usuario en plataforma, deberá entregarse el consentimiento por escrito, firmado por la persona.

Se registran en la plataforma informática los siguientes datos personales obligatorios: 
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Luego de completar los datos personales para agendar, continuar registrando la entrevista de Recepción en todos sus campos:

· Servicios.

· Motivos = Áreas de interés 

· Otros datos: ¿cómo se enteró del servicio?

· Derivaciones = información de recursos.

· Observaciones                    

Es importante destacar que el campo para  registrar características sobre la persona entrevistada es en la sección “OBERVACIONES.”(*2)

Luego de completar esta información se agenda una entrevista de  registro completo de datos.

 De haber disponibilidad de atención en ese momento puede realizarse el registro completo de datos  y en caso de haberse identificado la pertinencia, proseguir con   la entrevista de Orientación Laboral

 (*2) Manual de uso Vía Trabajo pág 35

Secciones del formulario que no son comunes a la Entrevista de Recepción(*3)

Es de suma importancia que el operador que realice este registro, lo haga de manera  precisa , adecuándolo a cada  Proyecto Ocupacional que es único, se  diseña junto a  la persona, contemplando sus particularidades.

Las siguientes secciones, por otra parte, están relacionadas con aquellos contenidos necesarios para mejorar la empleabilidad, la ciudadanía y la equidad de la población usuaria:

· Permisos y Licencias: Es importante  registrar todos los documentos que la persona posea para trabajar, siendo éstos imprescindibles  para postularse a todas las ocupaciones. En el caso que la persona no tenga los documentos mínimos para trabajar, se deberá registrar que no los tiene, realizando la derivación pertinente.

· Educación: Por ej. registrar sólo aquellos cursos que estén vinculados a su proyecto de búsqueda de empleo, y no todo tipo de curso.

· Trayectoria Laboral: Registrar los antecedentes laborales, atendiendo a los tres criterios definidos desde el área de OrientaciónLaboral.

· Limitaciones, disponibilidades y dificultades psicofísicas: es importante su registro para brindar  el servicio de Intermediación Laboral por parte del CePE. En el caso de ser oportuno, se realizarán  derivaciones a servicios de salud.

· Búsqueda de trabajo: Las acciones que se encuentra realizando son insumos   importantes para trabajar en la orientación laboral.

· Áreas de Interés :Es fundamental reflexionar  acerca de los  intereses de la persona, valorando la pertinencia de éstos con el perfil formativo laboral.

(*3) Manual Vía Trabajo pag. 38

¿Cuándo se inicia la entrevista de Orientación Laboral?

El registro completo de datos es necesario realizarlo en todas las situaciones,  esto no implica un proceso de Orientación Laboral 

El proceso comienza cuando se identifica que el postulante necesita trabajar en la elaboración y ejecución de su Proyecto Ocupacional, en el cual se abordan los siguientes contenidos: trayectoria  educativo laboral, motivación e intereses, metas a alcanzar, plan de acción e implementación del mismo.

Esta instancia puede incluir o no la derivación a otros servicios internos /o externos.

Es pertinente realizar la entrevista de Orientación Laboral cuando:

· El entrevistado no tiene identificado su perfil personal, es decir no visualiza sus habilidades, competencias, intereses, motivaciones con claridad.

· Los objetivos formativos y ocupacionales no son precisos.

· La persona requiere un acompañamiento en el diseño de un plan de acción, en relación a las metas establecidas.

· Desconoce o debe fortalecer las herramientas necesarias para realizar la búsqueda de empleo, como ser: - Carta de presentación

                               - Curriculum Vitae

                               - Documentación vigente

                               -  Fuentes de búsqueda de empleo.

                               - Preparación para la entrevista laboral.

·  Necesita información acerca del mercado socio productivo.

·  La persona busca empleo por primera vez.

·  Hay desempleo de larga duración.

· No hay sostenibilidad en el empleo.

Una vez realizado el registro completo de datos ,  se continuará con la Entrevista de Orientación Laboral, para ello es necesario registrar en el sistema la acción “Entrevista de Orientación Laboral”
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¿Cómo se realiza la Entrevista de Orientación Laboral?

Durante el diálogo del operador con el usuario, se podrán ir abordando contenidos referidos a la Orientación Laboral, para el diseño y gestión de su Proyecto Ocupacional. 

Con el fin de lograr una mejor comprensión, presentamos un ejemplo frecuente de cómo se realiza esta acción. Durante la entrevista con el usuario,  es importante reflexionar en forma conjunta sobre los siguientes puntos de su trayectoria educativo laboral:

· Conocer el nivel alcanzado, así como  los motivos de abandono de los estudios.

· Reflexionar acerca de retomar  los estudios.

· Identificar los intereses  y habilidades del usuario.

· Generar un intercambio que permita a la persona reflexionar  y/o elegir por si misma, acerca de sus metas y estrategias educativo laborales.

Todas estas intervenciones constituyen acciones de Orientación Laboral.

Los aspectos a destacar del usuario, se registran  en la sección OBSERVACIÓN (*3)

En la sección  COMENTARIOS  (*3), agregar  otros datos que el operador considere importante, por ej:

Identificación de las necesidades y prioridades de la persona (ejs: empleo, salud,   alimentación, vivienda, centros educativos  y de cuidados etc).

En la sección DERIVACIONES se registrarán las  derivaciones internas y/o externas así como recordar la importancia de  fundamentar   las mismas.

(*3) Manual de uso Vìa Trabajo pág 48

ORIENTACIÓN LABORAL INDIVIDUAL

Para realizar dicho proceso, éste deberá ser explicitado previamente y acordado con la persona y debidamente registrado. 

El mismo será  registrado en COMENTARIOS.

ORIENTACIÓN LABORAL COLECTIVA

En esta oportunidad el operador constatará la pertinencia para el usuario, de la modalidad de ORIENTACIÓN LABORAL COLECTIVA a través de talleres. 

¿Cuáles son los criterios de pertinencia de derivación a talleres?. 

· Interés, motivación en la temática y necesidades específicas

· Disponibilidad para trabajar en grupo

· Cronograma de Talleres(ver registro autónomo, asistido y operativa de convocatoria).

Para concurrir al taller de  Orientación Laboral Colectiva  es requisito el REGISTRO COMPLETO DE DATOS en la Plataforma. 

CONTENIDOS DE TALLERES DE ORIENTACIÓN LABORAL

Módulo 1 – ¿Qué información tengo del Mercado Laboral?

Módulo 1 - ¿ Cuáles son los conocimientos, habilidades y experiencias que 

                       dispongo para desempeñarme en una ocupación?

Módulo 2 - ¿Qué metas quiero lograr?

Módulo 2 - ¿Qué necesito para lograr las metas y cómo las puedo concretar?

Módulo 3 - ¿Cuáles son las herramientas necesarias para la búsqueda de empleo? 

                      Trabajo independiente.

Módulo 3 -Derechos y  obligaciones del trabajador/a.

Módulo 4 – ¿Qué obstáculos se pueden presentar en la implementación de este 

                        proceso?         

Módulo 4 – Posibilidades de abordar dificultades. Replanificación.

Módulo 5 - Acciones de seguimiento, en relación a las actividades planificadas.

Módulo 5  - Estrategias eficaces y favorecedoras del proceso.

Luego de la participación en el taller registrar RESULTADOS.

WEB AUTÓNOMA

Motivos de ingreso del usuario a la plataforma de forma autónoma.

.

· Manifestación de interés en los servicios 

· Búsqueda de empleo.

La persona  registra  sus datos en los siguientes campos:

-
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¿En qué situaciones se convoca  a una entrevista a los usuarios registrados a través de esta modalidad?

· Cuando el usuario solicita  el servicio de Orientación laboral.

	Los criterios de pertinencia para derivación a talleres, son los mismos  que los mencionados en la modalidad presencial, ver pág 5.




· Cuando el perfil del usuario se adecua al perfil del cargo.

Posteriormente se  podrá derivar a un taller de preselección previo a la postulación.
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