GUIA DE ORIENTACION
OCUPACIONAL
INDIVIDUAL

Repdblica Dominicana | 2010




v

SECRETARIA
DE ESTADO
DE TRABAJO

ORIENTACION OCUPACIONAL INDIVIDUAL

=—_
SENAE

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

Advertencia

El uso de un lenguaje, que no discrimine ni marque diferencias entre hombres vy
mujeres, es unas de las preocupaciones de nuestras organizaciones. Sin embargo,
su utilizacién en nuestra lengua, plantea soluciones muy distintas sobre las que los
linglistas aun na ha canseguido un acuerdo. En este sentido y con el fin de evitar la
sobrecarga grafica que supondria utilizar en espafiol “o/a" para marcar la existencia de
ambos sexos, hemos optado por utilizar el clasico masculino genérico, entendiendo
que todas las menciones a tal género, representan siempre a todos/as hombres y
mujeres, abarcando claramente ambas sexos.
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Introduccidn.

La presente gufa es el fruto de un esfuerzo en recopilar experiencias exitosas
en el dmbito de la Orientacién Ocupacional (también llamada laboral o
profesional) con el objetivo de implementar un procedimiento de trabajo
que responda a las dificiles circunstancias del mercado laboral dominicano y
que se adapte a los recursos técnicos y humanos que el organismo posee en
la actualidad y asi, prestar un servicio de calidad a las personas que desean
conseguir un empleo con la ayuda del Servicio Nacional de Empleo (SENAE).

También, hemos querido realizar un trabajo de simplificacion y ajuste de la gran
cantidad de informacién que podemos encontrar, relacionada con la atencién
individual en situacion de Orientacién Ocupacional. El objetivo es configurar
una gufa lo mas clara paosible en sus contenidos, que mantenga la coherencia
con el madelo de orientacién centrada en los recursos y que pueda servir
para aplicar en la practica diaria, una metodologfa de intervencién Util para
alcanzar los objetivos profesionales de los demandantes de empleo.

Contaremos con tres fuentes principales de conocimiento para construir el
protocolo de actuacion:

- La gufa técnica "Orientacion Ocupacional Individual" (Servicio Publico de
Empleo de Espafia - INEM, 2000).

- El Manual Bésico de Orientacién Ocupacional (SENAE, 2008).
- Manual de operaciones del SENAE (versién preliminar).

Asi mismo, hay que reconacer y agradecer la gran influencia que en esta guia
han tenido los comentarios y sugerencias de los técnicos en Orientacion
Ocupacional que han colaborado con nosotros durante nuestra estancia
en la Republica Dominicana. Gracias a Antonio, nuestra contraparte en
esta asistencia, responsable del Departamento de Orientacion Ocupacional
y compafero que nos ha ayudado mucho a desarrollar nuestro trabajo v a
conocer este hermoso pals; a Lidia, compafera de oficina en el Departamento
siempre atenta y dispuesta a resolver nuestras abundantes dudas y preguntas
y a los 18 alumnos del curso que precedid a la redaccién final de esta sulfa,
de cuyas opiniones y consejos hemas dado el final acabado a un documento
gue esperamos sirva para que todos ellos puedan aplicarlo en la atencién que
prestan a las personas que buscan trabajo en la Republica Dominicana.

1.- DEFINICION Y OBJETIVO.

La Orientacién Ocupacional Individual pretende optimizar la eficacia de las
actividades que una persona pone en marcha para conseguir su insercion
profesional. Entendemos que cada individuo debe responsabilizarse de forma
autonoma de la busqueda de empleo y que esta tarea implica la planificacion y
desempenio de actividades que, en algunos casos, resultan desconocidas o de
diffcil realizacién para el demandante.

Los Servicios Publicos de Empleo, deben ayudar al ciudadano a conseguir sus
objetivos profesionales, ofreciéndole informacion actualizada, colaborando en
la planificacion de la insercion, entrenandole en las habilidades de busqueda
de empleo que requiera y motivandole a seguir en una tarea que, a menudo,
se torna frustrante.

Asi lo suscriben los principales paises desarrollados que integran la OCDE, en
un documento que sefala:

El concepto de lo que la orientacidn profesional deberia tratar de ser y hacer,
influye enormemente en la eleccion de las prioridades basicas que deben
adoptarse en el disefio de sistemas de orientacion accesible a lo largo de toda
la vida, asi como en la distribucién de recursos entre los distintos elementos
del sistema. Las politicas en materia de orientacion profesional, deberian partir
de la base de que todo el mundo precisa adquirir las competencias necesarias
para tomar decisiones y gestionar su vida profesional de forma auténoma,
y que todos tengan necesidad de poder acceder a informaciones, de orden

profesional, solventes y objetivas.

“Orientacion profesional y politicas publicas.” © Organizacion para la Cooperacion y el
Desarrollo Econdmico (OCDE), 2004.

Esta concepcién implica, en bastantes casos, la atencion continuada de un
profesional que apoye y oriente un proceso que puede extenderse en el
tiempo y que supone en ocasiones, profundos cambios en la trayectoria vital
del individuo.

Podemos definir la Orientacién Ocupacional Individual, como un proceso
permanente de apoyo al desarrollo profesional, donde un/a orientador/a
ocupacional y un/a demandante de empleo acuerdan construir de manera
flexible, un itinerario personal de insercién.

Esta definicidn contiene dos caracteristicas fundamentales de la Orientacion
Ocupacional Individual: su cardcter permanente y su flexibilidad.
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- Es un recurso permanente: entendemos la Orientacion Ocupacional como un
proceso que se extiende a lo largo de toda la vida laboral de las personas.
No se trata de una intervencién puntual en un momento determinado, sino
de un mecanismo de apoyo disponible de forma continua al que podemos
recurrir en cualquier momento si lo creemos oportuno.

Eneste sentido, laatencionindividual que presta un/a Orientador/a Ocupacional,
se asemeja a la figura del médico de cabecera pero, que en vez de actuar en
temas de salud, lo hace en el drea del empleo: el/la Orientador/a Ocupacional
es el/la profesional de referencia que me ayuda a conseguir mis objetivos
laborales durante el desarrollo de mi itinerario de insercién.

Al entender de esta forma la Orientacién Ocupacional, nos ajustamos al modelo
adoptado por los Servicios PUblicos de Empleo Europeos. Asi, el Centro Europeo
para el Desarrollo de la Formacion Profesional (CEDEFOP), define el concepto
de orientacion a lo largo de la vida como:

‘conjunto de actividades que permite a los ciudadanos de cualquier edad,
identificar en cualquier momento de su vida sus aptitudes, capacidades,
intereses, adoptar decisiones importantes en materia de educacidn, formacidn
y empleo, y gestionar su trayectoria vital individual en el aprendizaje, el trabajo
y otros entornos, en los que se adquieren o utilizan dichas capacidades o
aptitudes (a lo largo de toda la vida)."

"(Mejorando las politicas y sistemas de orientacion continua’. © Centro Europeo para
el Desarrollo de la Formacion Profesional, 2006).

- Tiene un formato flexible: no se puede definir la duracién del proceso o
los contenidos especificos que se aplicardn de forma general. Se entiende
que es un servicio adaptado a cada usuario. Al igual que al médica, sélo
vamos cuando tenemos problemas de salud o queremos mejorar nuestro
estado fisico. La atencién en orientacién ocupacional tiene sentido cuando
tenemos dificultades en conseguir empleo o queremos mejorar nuestro
perfil profesional, esto quiere decir, que no todas las personas necesitan
orientacién ocupacional y que, las que lo requieren, la recibirdn de forma mas
o menos intensa dependiendo de sus caracterfsticas personales y objetivos
profesionales.

El objetivo general de la Orientacion Ocupacional Individual, es facilitar el
desarrollo de aquellos recursosy competencias de insercion del/la demandante,
que le permitan identificar opciones, tomar decisiones, planificar actuaciones y
evaluar sus resultados de forma auténoma.

2.- ENCUADRE GENERAL.

Partimos de tres referentes conceptuales bdsicos: uno que nos ayuda a
ordenar los elementos fundamentales implicados en el proceso de Orientacién
Ocupacional Individual, gue denominamos sistema facilitador de insercion, otro
gue nos muestra la linea predominante de intervencién, que denominamos
enfogue centrado en los recursos y un tercero, que nos ayuda a entender
la relacion entre los dos protagonistas de la orientacion, la postura del/la
demandante y del/la orientador/a.

2.1.- Sistema Facilitador de Insercion.

Entendemos el itinerario personalizado de insercién como un proceso que se
puede explicar desde la Teorfa General de los Sistemas de Bertalanffy, y mas
concretamente, desde el funcionamiento de los sistemas abiertos (los que
afectan a los seres vivos). Este modelo se aplica en multitud de campos del
conocimiento en los que interaccionan seres vivos en un contexto determinado
(biologfa, antropologia, psicologfa, empresa, educacion, etc.). Cuando hablamos
de sistemas entendemos que existen varios elementos relacionados entre sf,
cuya interaccion constituye un determinado proceso dirigido a una meta u
objetivo. Independientemente del proceso que analicemos (el cultivo del mafz,
la educacion infantil, la relacion de pareja, la construccion de un edificio o,
como es nuestro caso, la Orientacién Ocupacional), adoptar un punto de vista
sistémico, implica que se cumplen algunas propiedades fundamentales:

- Totalidad: el todo es més que la suma de las partes. (La descripcién de
los ingredientes de una receta no es suficiente para explicar el plato final).
Esto implica que cualquier cambio significativo, por pequefio que sea, en un
elemento del sistema, afecta a todo el sistema. (Efecto mariposa: el aleteo
de una mariposa en Australia puede desencadenar un tornado en el Caribe).

- Objetivo: los sistemas organicos y saciales siempre estan orientados
hacia un objetivo. La TGS reconoce la tendencia de un sistema a luchar por
mantenerse viva, aun cuando se haya desarrollado disfuncionalmente, antes
de desintegrarse y dejar de existir como sistema.
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- Causalidad circular: este concepto supone un cambio epistemolégico por
el cual, todos los elementos influyen sobre los demas y a su vez son influidos
por estos. (No podemos determinar qué fue antes, la gallina o el huevo).

- Equifinalidad: la conducta final de los sistemas, estd basada en su
independencia con respecto a las condiciones iniciales. Este principio de
equifinalidad significa que idénticos resultados pueden tener origenes
distintos, porque lo decisivo es la naturaleza de la organizacién. Asf mismo,
diferentes resultados pueden ser producidos por las mismas “causas”.

Estas propiedades aplicables a los sistemas humanos, nos hablan en nuestro
caso, de un proceso de orientacién global, donde la relacion entre orientador y
usuario constituye un todo Unico y dindmico, en el que podemos intervenir en
multitud de elementos, sabiendo que un pequefio cambio puede alterar todo
el sistema y considerando que lo que hacemos es consecuencia y origen de o
que ocurra en el proceso. Es decir, cuando interaccionamos con una persona
que solicita orientacion, entramos a formar parte de un sistema del que somos
corresponsables y sobre el que tenemos capacidad para modificarlo, facilitando
la consecucion de los objetivos de nuestros clientes.

Las principales razones que nos animan a elegir esta opcién son:

a.- Es un modelo sencillo. Se encuadra dentro de las intervenciones
denominadas breves, que son a nuestro entender, las mas adecuadas para
el trabajo desde los Servicios Publicos (en este caso los de Empleo).

b.- Es un modelo respetuoso con las personas. Intervenimos para ayudar
a cambiar conductas y actitudes en la busqueda de empleo, pero no
necesitamos hablar de temas que no estan relacionados con la insercion
profesional. No se trata de hacer terapia ni de entrometernos en temas
personales.

c.- Es un modelo que intenta ser riguroso vy eficaz. Se trata de un modelo
relativamente reciente, pero con un crecimiento basado en la investigacién
de resultados. Su aplicacion ha demostrado buenos resultados tanto en el
campo de [a orientacion como en el clinico, educativo o empresarial.

2.1.1- Componentes del Sistema Facilitador de Insercion.

Aceptamos la propuesta que se plante6 en el Servicio Publico de Empleo
Espafiol en la gufa de la Tutorfa Individualizada del 2000, para ordenar los

elementos fundamentales del sistema, ya que es una propuesta acorde con
el modelo de Orientacion Ocupacional centrada en los recursos y se trata de
un modelo ampliamente aceptado desde el afio 2000 por la mayorfa de los
profesionales que trabajan en las oficinas de empleo de Espania.

En esta propuesta se consideran los 4 elementos fundamentales sefalados
en el grafico:

SISTEMA FACILITADOR DE INSERCION

PLANIFICACION

INFORMACION HABILIDADES

“Tutoria Individualizada.” © Instituto Nacional de Empleo (INEM), 2000.

PLANIFICACION:

Ya hemos visto que cualquier sistema se explica desde sus objetivas o metas,
es decir, se comporta de manera intencional. Las personas desempleadas se
relacionan y actdan can la intencién de conseguir un puesto de trabajo y en
ese proceso pueden organizar y planificar los pasos a seguir. La forma en que
se organiza la busqueda de empleo, es un elemento importante para mejorar
las probabilidades de conseguirlo. Por eso, es muy normal encontrarnos con
modelos de agenda de busqueda de empleo, o calendarios de tareas y citas
entre el material de trabajo de los orientadores.

En este elemento del sistema se incluird este material, asi como todas aquellas
acciones dirigidas a favorecer la programacion de actividades de insercion y la
construccion de objetivos profesionales alcanzables. Conseguir que nuestros
clientes sean capaces de programarse, de fijarse objetivos y de hacer un
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seguimiento positivo de los mismos. Entre las técnicas que se explicardn mas
adelante, se incluye la forma en la que entendemos que hay que plantear
una intervencién para desarrollar este elemento del sistema facilitador de
insercion.

INFORMACION:

El manejo de la informacion también estd en el centro de atencién de la
Orientacion Ocupacional de forma permanente. Son aquellas actuaciones
que ayudan al usuario/a a conseguir datos y conocimientos adecuados para
afrontar la bUsqueda de empleo o su desarrollo profesional. La autonomia en
la gestion de la informacién es una clave fundamental y por ello consideramos
importante conseguir, que el propio demandante sepa encontrar las mejores
fuentes de informacién o que distinga si son informaciones veraces y darle
listados o referencias. La vida de la informacién es muy corta en el mercado
laboral, por lo que hoy puede estar obsoleto lo que ayer era relevante.

En este sentido, cobra un gran protagonismoa la promocion del manejo de las
nuevas tecnologias de la informacion por parte de los/as demandantes. La
frase "todo esta en la red”, tiene un significado especialmente acertado cuando
hablamos de informacién laboral: las empresas, las ofertas de trabajo, modelos
de curriculum, direcciones de interés, bolsas de empleo, etc.

HABILIDADES:

Elproceso de insercion o desarrollo profesional, implica la realizacion de variadas
conductas y actividades que no siempre son dominadas por los demandantes.
Podemos encontrarnos con profesionales cualificados y bien informados que
tienen serias dificultades para superar una entrevista de seleccién o redactar
su vida laboral. El trabajo con las habilidades incluird aquellas acciones de
orientacién que suponen el entrenamiento de las técnicas de busqueda de
empleo mas adecuadas para la insercién laboral del demandante.

También, se deben considerar habilidades mas transversales que tienen que
ver con la comunicacion, el trabajo en equipo o la resolucién de problemas.

MOTIVACION:

Ha sido quizds, el elemento menos desarrollado hasta estos Ultimos afos,
donde ha cobrado una gran importancia, tanto en los itinerarios personalizados
deinsercién, como en el trabajo con grupos de desempleados. Parece un hecho
aceptado por todos los profesionales de la orientacién, que sin motivacion,
es dificil desarrollar habilidades, conseguir informacién o planificar nuestra
insercidn laboral.

El trabajo que mas se ha desarrollado, se ha basado en fomentar actitudes
positivas de busqueda de empleo en aquellas personas que muestran desanimo
a partir del trabajo con sus expectativas. Algunas técnicas como el lenguaje
presuposicional, la proyeccién al futuro o la atribucién de control, se aplican
para conseguir motivar a nuestros usuarios.

2.2.- Enfoque centrado en los recursos.

Los enfoques sistémicos pretenden ayudar a las personas buscando formas
alternativas de relacién a las que estdn aplicando con escasos resultados.
Ofrecen a sus clientes cambios significativos que mejoren las posibilidades de
conseguir sus objetivas. Algunos de estos modelos de intervencion, acttan
indicando al cliente lo que tiene que hacer mediante instrucciones dirigidas
a bloguear aguellos intentos de solucion, que de forma redundante estan
manteniendo el problema. En nuestro caso, optamos por buscar la solucién,
en los propios demandantes de empleo:

Se trata de encontrar los momentos en los que han sido eficaces o parcialmente
eficaces, asi como en identificar sus propios recursos personales y aquellos que
puede aprovechar dentro de su entorno social.

Las premisas mas importantes del enfoque centrado en los recursos son:
- Todas las personas tienen recursos.

- Las personas siempre pueden cambiar.

- Los cambios son mas faciles desde los recursos.

Las consecuencias de este enfogue son muy positivas: se consiguen los
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objetivos de los clientes mucho antes que con otros modelos. Ademas, al utilizar
los propios recursos del usuario, los cambios son estables y pueden extenderse
a otros ambitos de su vida. Se logran también dos ventajas adicionales: no
hay que invertir tiempo investigando las causas del problema, ni convencer
0 entrenar al cliente para que haga cosas extrafas a su propio repertorio de
conductas.

Cuando observamos un demandante de empleo como un padre de familia
que ha perdido su trabajo a los 45 afos en un sector profesional en declive, o
una mujer con hijos compitiendo por empleas donde los varones dominan la
situacion, o un joven intentando trabajar sin ninguna experiencia; el panorama
no es muy alentador. Vemos algo parecido a lo que aparece en la figura: al inicio
del proceso de orientacion, el problema (dificultades y carencias) es enorme y
la solucidn (las cosas que hace bien, sus recursos) algo insignificante.

Dificultades y carencias 4

Soluciones y recursos

Cambio de vision en el proceso de Orientacién Ocupacional.

El objetivo de nuestros clientes es conseguir un panorama mas parecido a
la situacidn final, en la que cuenta con mas soluciones que dificultades y
podrd afrontar la busqueda de empleo con mayores garantias de éxito. Como
orientadores podemos optar, al menos por dos opciones: analizar lo que ha
ido mal hasta ahora y bloguear lo que no da resultado, ofreciendo nuevas
alternativas y modelos de actuacion; o bien, podemos explorar lo excepcional,

buscar aquellas pequefias cosas que el demandante ya ha puesto en practica,
aunque sea de forma esporadica, pero que son eficaces, aumentarlas y
potenciarlas lo mas posible.

A nuestro entender, ambas opciones pueden llevarnos a conseguir el mismo
objetivo, pero la segunda presenta algunas ventajas:

- Es mas rdpido: no requiere tanto tiempo, partimos de lo excepcional, eso
es poco y requiere menos esfuerzo describirlo, simplifica el trabajo del
orientador.

- Es mas facil: utiliza los recursos del demandante, no requiere que se someta
a un duro proceso de aprendizaje, se usan las cosas que ya hace bien y se
aumentan al ritmo que marqgue el propio desempleado.

- Es mas motivador: hablar de lo positivo influye en el animo vy favorece la
colaboracién y la aparicién de alternativas de trabajo. Al resaltar los logros
del demandante, este puede sentir que lo que ha hecho tiene valor y, por
consiguiente, animarse a repetirlo.

El trabajo centrado en los recursos, constituye un cambio radical en la actitud
de los profesionales de la psicologia en general y de la Orientacion Ocupacional
en particular. El foco de atencién cambia y puede aplicarse en multitud de
entrevistas individuales o en el trabajo con grupos.

Estas ideas del enfoque centrado en los recursos, trasladadas a la Orientacién
Ocupacional, nos llevan a plantear una forma diferente de entender a los
desempleados. La actitud del propio técnico en Orientacién Ocupacional, cambia
de una atencion general dirigida a las causas del problema del desempleo, a
una focalizacion selectiva de los recursos v las soluciones eficaces: pasamos de
fijiamos en el “negativo” de la fotografia, a ver la imagen en “positiva”.

2.3.- Protagonistas de la Orientacién Ocupacional.

Partir de un concepto claro sobre la forma de entender a los dos protagonistas
de esta accion y la metodologfa de trabajo, nos ayuda a tomar las decisiones
adecuadas y simplifica el proceso de aplicacion de las técnicas de
intervencion.

2.3.1.- Demandante: en principio, podria incorporarse a la Orientacién
Ocupacional Individual, cualquier persona interesada en conseguir un puesto de
trabajo. Partimos de la base de que los desempleados/as estan potencialmente
capacitados/as para conseguir un empleo, las circunstancias profesionales y
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psicosociales que presenta cada persona, determinan un itinerario de insercién
con cierto grado de dificultad, que en algunos casos, precisa de un apoyo
externa para poder conseguir sus objetivos profesionales.

Cuando un persona se plantea buscar empleo, puede imaginarse qué cosas va
a tener que hacer para conseguirlo: elaborara un plan, mas o menos complejo,
que contemple aquello que considere oportuno para su carrera hacia el puesto
de trabajo (“tendré que apuntarme a la Oficina de Empleo, miraré el periddico,
hablaré con mis amigos sobre el tema, me vendria bien hacer un curso,..").

Esa planificacién implica la prevision de consecuencias, es decir, podrd valorar
hasta qué punto sus planes le ayudaran o no a conseguir sus objetivos, asf
como qué efectos supondrd la puesta en marcha de lo planificado ("si me
apunto a la oficina de empleg, a lo mejor me mandan una oferta o, al menos

me pueden dar un cursa’, “En el periédico me han dicho que no hay mas que
anuncios de empleos basura”, ...)

Seglin sean estas previsiones, el/la desempleado/a realizard una toma de
decisiones que determinara la realizacién de conductas que pueden ayudarle
a encontrar empleo ("Primero me apunto en el SENAE y hago el curso de
contabilidad"...).

La planificacién, previsién de consecuencias, toma de decisiones y puesta en
marcha de conductas de busqueda de empleo; es un proceso continuo, que se
modifica constantemente a medida que se incorporan nuevas informaciones
y se desarrollan actividades ("En el curso me han dado unas direcciones de
empresas interesantes, a o mejor también tengo que enviar curriculums,
hablaré con mi orientador para que me ayude a hacerlo").

El/la desempleado/a es en definitiva, el Ultimo responsable de este proceso.
Para tener éxito en la blsqueda, es importante contar con una buena
planificacion, eficaz, flexible y unas caracteristicas personales y profesionales
que hagan atractivo su perfil a los empleadores.

Es en el propio desempleado/a donde hay que buscar estas caracteristicas. Son
sus cualidades, sus aptitudes, sus formas de enfrentarse a los problemas de la
vida, su estilo de comunicacién, todo lo que hace, lo que es capaz de aprender,
es decir, sus recursos, lo que determinard la mejor forma de conseguir sus
objetivos profesionales.

2.3.2.- Orientador/a Ocupacional: el énfasis en los objetivos profesionales
y los recursos del demandante, es fundamental para entender el trabajo del

orientador en las entrevistas de Orientacién Ocupacional Individual. De hecho,
son los dos ejes fundamentales de trabajo. Aceptar esta perspectiva, implica
adoptar una determinada actitud o postura ante los demandantes.

En términos generales, podemos describir la postura del Orientador/a
Ocupacional, como la de un/a facilitador/a en el desarrollo del itinerario de
insercién. Es como un catalizador que facilita la union de dos elementos
fundamentales: la oferta y la demanda de empleo.

El matiz importante en este papel, es que el/la Orientador/a Ocupacional no
ofrece modelos de trabajo, no impone criterios supuestamente contrastados,
ni determina unilateralmente lo que hay que hacer. Su trabajo fundamental,
consiste en ayudar a descubrir al demandante sus propios recursos para
acordar la forma mas eficaz de utilizarlos.

El paso siguiente es describir cdmo trabajamos con todo esto en el contexto de
la Orientacion Ocupacional Individual.

3.- DESARROLLO DE LA ORIENTACIGN OCUPACIONAL INDIVIDUAL.

Como ya hemos visto, la Orientacién Ocupacional Individual es un proceso
continuo y flexible. Si vemos el proceso de forma temporal, atendiendo a su
devenir histérico, distinguimos 5 momentos o pasos que pueden describir de
forma variable su desarrollo.

3.1.- Acceso a la Orientacion Ocupacional Individual.

3.2.- Inclusion en la cartera de clientes: agenda de citas.
3.3.- Inicio: primera entrevista.

3.4.- Entrevistas de Continuacion.

3.5.- Evaluacion y seguimiento.

3.6.- Cierre de la Orientacion Ocupacional Individual.

3.1.- Acceso a la Orientacidn Ocupacional Individual.

Enprincipio, podriamos establecer como paso previoala Orientacién Ocupacional
Individual, estar incluido en el sistema informatico www.empleateya.net como
parte de la bolsa de trabajo del SENAE. No todas las personas que integran
la bolsa, necesitan Orientacién Ocupacional Individual. Tampoco serd igual
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la Orientacion Ocupacional Individual que recibe cada usuario/a, sino que su
formato y duracion se tiene que adaptar a las caracteristicas socio-laborales
de cada cual. Para iniciar un proceso de Orientacion Ocupacional Individual,
debemos atender a una serie de procedimientos de acceso, que garanticen
la mejor seleccién de usuarios dependiendo de sus peculiaridades y objetivos
profesionales.

Se pueden establecer tres vias fundamentales de acceso a la Orientacién
Ocupacional Individual:

- Solicitud voluntaria.
- Asignacidn por riesgo de permanencia prolongada en desempleo.

- Mativacion en sesiones grupales.

Solicitud voluntaria: personas que han declarado en su oficina de empleo o
por otros medios, interés por recibir Orientacién Ocupacional Individual. Esta
opcion puede implementarse de forma directa recogiendo una solicitud en
un documento estandar que se facilita en la OTE o por medios electronicos,
habilitando una solicitud informatica que se pueda cumplimentar desde la
aplicacién www.empleateya.net.

Este mismo proceso, puede aplicarse por parte del personal del SENAE que
se encuentre en contacto directo con los demandantes de las OTE's o que
gestionen como analistas, las ofertas de trabajo. Asi, cuando un/a empleado/a
de la OTE entienda que una persona puede beneficiarse de la Orientacién
Ocupacional Individual, le ofrecerd el servicio y le ayudard a concertar una cita
a través de la agenda de citas de los técnicos orientadores de la OTE.

Asignacion por riesgo de permanencia prolongada en desempleo:
atendiendo a algunas variables que han sido estudiadas en numerosas
investigaciones socio-labarales, se pueden establecer criterios para identificar
grupos de personas que presentan dificultades de insercién y un cierto riesgo
de permanecer en desempleo, por un periodo muy largo de tiempo.

Podemos distinguir las siguientes variables de riesgo:

» Desempleo prolongado: mas de un afio sin trabajo. El desempleo
pralongado incluird a las personas que en los ultimos 12 meses no han
desempefado ninguna ocupacion legal o actividad de auto-empleo y
declaran estar interesadas en trabajar. Para personas jovenes que buscan su

primer empleo, el criterio de desempleo prolongado se puede tomar desde
los 6 meses de duracién.

» Edad adulta temprana: personas con mas de 40 afios que desean
empleo, sobretodo si provienen de ceses en empresas en las que han
trabajado muchos afos o de perfodos prolongados de inactividad laboral por
enfermedad, cuidado de hijos, actividades distintas al trabajo, etc.

» Mujeres: en general, la mujer tiene mas dificultad que el hombre en acceder
al mercado laboral y lo hace en ocupaciones de categorias inferiores y peor
pagadas. Siendo mujeres, hay que atender a otras variables que extreman
la discriminacion laboral: no poseer estudios, provenir del maltrato o la
explotacion sexual, ser mayores de 30 afos, madres solteras o jefas de hogar
COoN personas a su cargo (ninos, enfermos o ancianos).

» Solicitar ocupaciones sin salida laboral: personas que solicitan trabajo
en alguna ocupacion con pocas probabilidades de empleo. Estas personas
pueden beneficiarse de una informacién realista y adaptada a sus habilidades
que les ayude a ampliar sus objetivos profesionales y flexibilizar su demanda
laboral.

« Discapacidad: cualquier persona que tenga un grado de discapacidad fisica,
psiquica o sensorial, que limite parcialmente sus competencias laborales.

« Falta de formacidn: personas con dificultades en lecturay escritura o con
niveles educativas insuficientes para las exigencias del mercado.

« Discriminacién: personas que pertenecen a grupos discriminados
socialmente por razones de raza, religion, indigencia o cualquier otro
motivo.

La entrada en el proceso de Orientacién Ocupacional Individual para este tipo
de colectivos, debe ser coordinada desde el Departamento de Orientacién del
SENAE. Los técnicos del Departamento acordardn con los orientadores de
las OTEs, qué dias pueden recibir a estos candidatos para su inclusion en un
procesa de Orientacién Ocupacional Individual. Asf, marcando en sus agendas
estos dias, evitaremos que se otorguen citas por otros medios en las mismas
fechas.

Motivacidn en sesiones grupales: un momento muy oportuno para iniciar
un contacto con la Orientacion Ocupacional Individual, es la asistencia a una
sesion informativa o a un taller de formato grupal. Si la OTE organiza Sesiones
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Informativas de acogida al SENAE (ver protocolo: Las Sesiones Informativas
para la Orientacion Ocupacional), al finalizar, se puede informar del servicio y
recoger solicitudes. Las persanas interesadas podrian rellenar en ese momento
los cuestionarios de autovaloracion.

La misma operacion podriamos aplicarla al finalizar los cursos de capacitacion
o los ciclos formativos ardinarios, se pueden impartir talleres de técnicas de
busqueda de empleo y explicar los servicios que ofrece el SENAE, ofreciendo en
ese momento, la posibilidad de solicitar Orientacion Ocupacional Individual. Las
salicitudes recogidas en las sesiones grupales, seran incluidas en las agendas
de los orientadores para citarles a la primera entrevista.

Una vez establecidas las vias de acceso a la Orientacion Ocupacional Individual,
describiremos el proceso que continta cuando se asigna un/a demandante de
empleo a un/a Orientador/a Ocupacional. Hablaremos de la primera entrevista,
en la que se abre la Historia Personal de Insercién; de las entrevistas de
continuacién y de los procedimientos de evaluacion y seguimiento.

3.2.- Inclusion en la cartera de clientes: agenda de citas.

Cada técnico que presta Orientacion Ocupacional Individual, deberd contar con
una agenda personal en [a que organizard la atencion individualizada de cada
demandante. Con las personas que solicitan Orientacién Ocupacional Individual
0 que han sido asignadas por presentar riesgo de desempleo prolongado, se
configura la cartera de clientes del/la orientador/a.

La agenda puede ser un soporte fisico en papel, con un calendario de citas que
pueden estar en la OTE donde trabaja el/la técnico y disponible en el mostrador
de informacién, para que cuando surja una solicitud, se valore su conveniencia
y se anote el dia y la hora para que la persona citada pueda ser atendida por
el técnico. Lo ideal es contar con la opcién de agenda electronica en red que
se pueda utilizar por los/las analistas o las personas que derivan usuarios/as a
Orientacion Ocupacional Individual para asignar citas directamente.

Cuando una persona demandante de empleo entra en la agenda de citas, se
le puede considerar provisionalmente asignado a un técnico determinado (el
que corresponda a la agenda), aunque no quedard definitivamente incluido en
su cartera de clientes hasta que no se presente a la primera entrevista. De esta
manera, cada orientador/a, se responsabiliza del desarrollo del itinerario de sus
propios clientes y de la custodia de los datos que él obtenga a lo largo de

las entrevistas de trabajo. El acceso a esta informacién estard sometido a los
criterios del secreto profesional, aunque los responsables del departamento
de Orientacion Ocupacional puedan extraer datos para la evaluacion y el
seguimiento del trabajo realizado o el ofrecimiento de servicios, siempre que
respeten la confidencialidad de los demandantes.

3.3.- Inicio: primera entrevista.

La primera entrevista cobra una importancia clave en el desarrollo del
itinerario personal de insercion. Cuando nos vemos por primera vez con un
demandante, se inicia un proceso de trabajo compartido que constituye una
corresponsabilizacion en la insercién laboral del demandante.

Podemos definir el itinerario personal de insercién, como el conjunto de
entrevistas que un/a demandante de empleo mantiene con un/a técnico
Orientador/a Ocupacional dirigido a facilitar la consecucion de sus objetivos
profesionales, mediante el desarrollo de sus propias competencias y recursos.
Es un plan de trabajo flexible para la insercidn, una propuesta de actuaciones
futuras, abierta a modificaciones, que cuenta con el seguimiento de un experto
en materia laboral.

Elitinerario se define en gran medida en a primera entrevista con la apertura de
la Histaria Personal de Insercion, aunque puede variar en su continuacion. Mas
adelante, en el capitulo 4.- Primera entrevista: Historia Personal de Insercién,
se expondrd con mas detalle el contenido de este encuentro vy sus fases de
trabajo.

3.4.- Entrevistas de Continuacion.

Comoayase haindicado, la continuacion de la Orientacion Ocupacional Individual
no tiene una duracién determinada, sino que dependera de las caracteristicas
personales de cada demandante y de los eventos que surjan a lo largo del
praceso de insercion laboral.

La decisién de realizar entrevistas de continuacion, debe ser acordada y basada
en los objetivos del/la demandante. Hay que considerar que en el desarrollo
del Itinerario Personal de Insercién, se pueden dar eventos importantes como
la realizacién de cursos, la asistencia a talleres de auto-empleo o técnicas de
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busqueda de empleo u otros relacionados con el entorno, como la aparicion
de nuevas oportunidades de empleo. En esos momentos es importante
que orientador/a y demandante, establezcan citas para el seguimiento de la
insercion.

La forma de trabajar en estas entrevistas se describe mas adelante en el
capitulo 5.- Entrevistas de continuacién.

3.5.- Evaluacion y seguimiento.

Las diferentes entrevistas de orientacién que se tengan a lo largo del proceso
de insercién, deben contar con una serie de herramientas que permitan al
técnico evaluar de forma constante su desarrollo. Es muy importante contar
con instrumentos de medida, adaptados a la situacién de orientacién, para
poder obtener datos cuantitativos que nos permitan hacer comparaciones y
obtener criterios de actuacion.

Asi mismo, desde el Departamento de Orientacion Ocupacional, se podran
elaborar informes sobre la evolucion del trabajo de los técnicos y la valoracién
de los resultados, que padra contar con el apoyo del Observatorio Ocupacional,
en la elaboracion de datos estadisticos. El seguimiento de la Orientacién
Ocupacional Individual, debe cubrir los aspectos cualitativos y cuantitativos
del proceso y contar con alguna valaracién sobre la calidad del servicio. En el
capitulo 6.- Herramientas de seguimiento, se explicardn con detalle algunas de
las formas de evaluacién que pueden aplicarse.

3.6.- Cierre de la Orientacion Ocupacional Individual.

Mucha se ha discutido sobre la posible finalizacion de la Orientacion Ocupacional
Individual. Las Ultimas posiciones de los expertos, apuntan a que es dificil
establecer un punto final a un proceso que puede alargarse toda la vida
laboral o incluso mas alla. Efectivamente, el mundo del trabajo ha cambiado
notablemente los Ultimos afios: ya no es normal que una persona joven alcance
una determinada pericia y permanezca en una ocupacién determinada a lo
largo de toda la vida laboral. Los cambios en la tecnologfa, la evolucion de los
mercados laborales, la globalizacién de la economia, la incorporacion de la
mujer al trabajo, la responsabilidad social corporativa o la deslocalizacién de
las empresas, han marcado un contexto laboral complejo que precisa de una
adaptacion constante por parte de sus protagonistas.

Es por estas razones, que se habla de educacion a lo largo de la vida. Sin
embargo, en el dia a dia, nos encontramos con algunas circunstancias que
podrian ser considerados como indicadores de finalizacién de un periodo de
Orientacion Ocupacional Individual, aungue podamos abrir de nuevo el proceso,
si las circunstancias del demandante varian. A efectos practicos, se puede
considerar que la Orientacion Ocupacional Individual se puede cerrar cuando:

1. Los objetivos profesionales del demandante han sido alcanzados:
suelen ser casos de personas que consiguen un puesto en la Administracion,
mediante una oposicidn o una plaza estable en alguna gran empresa.

2. El demandante es auténomo/a en la buisqueda de empleo: de comin
acuerdo deciden que estd capacitado para continuar su proceso de insercién
con sus propios medios y se le indica que estamos a su disposicidn, par si en
algn momento decide reanudar.

3. El/la demandante decide de forma unilateral, terminar el proceso. En estos
casos se le indica que estamos a su disposicion por si en algin momento
decide reanudar.

4. La vida laboral termina. Si el demandante alcanza la edad de jubilacion y no
desea prolongar su actividad laboral (podria hacerlo como voluntario o en
auto empleo).

En todo caso, la Historia Personal de Insercion vy los datos personales que
constan en www.empleateya.net, no tienen por qué desaparecer si no lo
solicita el/la demandante expresamente. Asi, mds que un cierre, un proceso de
Orientacion Ocupacional puede considerarse suspendido y retomarse si asf es
requerido mas adelante.

Otra eventualidad a considerar en este punto, es la posibilidad de cambiar
de Orientador/a Ocupacional. Esto puede venir provocado por diferentes
circunstancias (cese del/la técnico, voluntad del/la demandante, cambio de
domicilio, etc.). El cambio de técnico debe anotarse en la Historia Personal de
Insercién con las causas que lo determinaron.

4.- PRIMERA ENTREVISTA: Historia Personal de Insercion.

En la Orientacién Ocupacional Individual, la primera entrevista es fundamental
para el ajuste de la relacion que se mantendrd en el desarrollo del proceso
de insercién. Ya hemos visto, que no hay dos procesos de orientacion iguales
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y que los objetivos laborales de cada demandante de empleo son diferentes
y cambiantes. Exponemos a continuacién, una descripcion pormenorizada de
como podemos plantear una correcta entrevista de inicio de la Orientacién
Ocupacional Individual desde el modelo centrado en los recursos.

4.1.- Objetivos de la primera entrevista:

La primera entrevista puede representar el momento mas importante
del proceso de insercion, constituyendo el encuentro fundamental entre
demandante y técnico para la toma de decisiones sobre los objetivos
profesionales y de busqueda de empleo, que marcardn todo el desarrollo
del procesa de insercion. Debe aportar una vision suficiente respecto a los
elementos principales del demandante. Se plantean dos objetivos a cubrir
desde el punto de vista de la Orientacién Ocupacional Individual:

- Valorar el Sistema Facilitador de Insercién, considerando la opinién del/la
demandante en cada uno de los elementos y desarrollando por parte del/la
técnico un diagndstico preliminar del sistema.

- Determinar los objetivos profesionales y de bUsqueda de empleo del/la
demandante para su insercion laboral, delimitando sus metas profesionales
y realizando una primera aproximacion a las tareas o actividades que se
desarrollaran en su Itinerario Personal de Insercién.

4.2.- La Historia Personal de Insercién (anexo 2).

Es el soporte en el que se guardaran los documentos e informaciones
relevantes del proceso de Orientacién Ocupacional Individual. Puede ser una
carpeta fisica a custodiar por el/la técnico o un documento informatizado con
acceso restringido al/la Orientador/a Ocupacional y el personal autorizado.

Contendrd los datosrelativosalaidentificaciény localizacién del/la demandante,
sus valoraciones respecto al SFI y un registro cronologico de los principales
eventos que se produzcan a lo largo de la Orientacién Ocupacional Individual.

4.3.- Fases de la primera entrevista:

Antes de realizar la primera entrevista, se puede recopilar alguna informacion
sobre el/la demandante. Varios datos importantes puede que estén ya en
www.empleateya.net, por lo que debemos comprobar si estd en la bolsa. Si
no, podemos indicarle que antes de comenzar la orientacion, se apunte a
www.empleateya.net. Esto es pasible cuando la via de acceso es una solicitud
voluntaria en la OTE (donde se le puede ayudar a darse de alta) o si es una

sesion grupal, donde les explicaremos cémo hacerlo.

Una vez que el/la demandante se presenta a su entrevista inicial, el primer
paso es abrir la "Historia personal de insercion” (anexo 2), que es el soporte
basico para regjstrar lo que ocurre en la Orientacion Ocupacional Individual.
Anotaremos los datos personales y usaremos la carpeta para ir recopilando la
informacion a lo largo de la entrevista.

La primera entrevista se puede describir esquematicamente en las siguientes
fases:

Fases de la primera entrevista:

12) Saludo, presentacion y cuestionarios.
23) Ajuste del modo de colaboracion.
33) Determinacién del SFI.

5a

)
)
42) Trabajo con los objetivos profesionales.
) Recursos de insercion: LA A.

)

62) Objetivos de bisqueda (posibles tareas).

13) Saludo, presentacién y cuestionarios.

El/la Orientador/a Ocupacional, debe mantener una conducta respetuosa en
todo momento y actuar con profesionalidad desde el principio. Esto implica que
al inicio de la primera entrevista, se debe establecer con claridad el contexto
de trabajo, explicar qué significa iniciar un proceso de Orientacién Ocupacional
Individual y atender a las dudas que el/la demandante pueda plantear.

- Buenos dfas, me llamo Jesus Rodriguez y creo que usted solicité el servicio de
Orientacion Ocupacional Individual en una charla de técnicas de busqueda de
empleo que recibio el mes anterior, ;no es asi?.

- Efectivamente, lo solicité cuando finalicé un curso.

- Bueno, entonces si le parece, podemas iniciar este primer contacto vy le
explico en qué consiste la Orientacién Ocupacional Individual.

- Perfecto.

- La Orientacion Ocupacional Individual, es un servicio que prestamos a las
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personas que buscan trabajo con la intencion de facilitarles la tarea que a
veces se convierte en algo dificil. Se trata de que nos veamos algunas veces
en la oficina de empleo vy repasemos qué cosas estd usted haciendo para
conseguir empleo. Yo le puedo acansejar y ofrecer informacion, para que su
tarea sea lo mas eficaz posible, jLe parece bien?.

- Muy bien.

- Bueno, pues entonces empecemos. Yo voy a necesitar que me dé unos datos
para unas sencillos cuestionarios que ahora le explico: son datos reservados
que quedaran perfectamente custodiados bajo mi responsabilidad, igual que
si esto fuera la consulta de un médico o un abogado. Una vez que usted
termine los formularios, seguimas hablando. Si no entiende algo, no dude
en preguntarme.

En este momento, debemos comprobar que el/la demandante esta apuntado
en www.empleateya.net, y completar sus datos. Es importante que se distinga
la funcionalidad de la bolsa de empleo y la Orientacion Ocupacional Individual,
indicandole al/la demandante que la Orientacion Ocupacional Individual no es
un proceso de seleccién de personal sino una ayuda para que él o ella consiga
empleo por sus propios medios, aunque podamos usar www.empleateya.net
COMO un recurso mas para alcanzar la meta.

El/la Qrientador/a Ocupacional, cuenta con 3 cuestionarios que puede utilizar
en este momento (Anexo 3):

- Inventario de Conductas de Busqueda de Empleo (ICBE).
- Auto-valoracién del Sistema Facilitador de Insercidn (SFI).

- Inventario de Expectativas de Control Percibido de Blsqueda de Empleo
(ECPBE).

Después del saludo y la explicacién del contexto, se puede pedir al/a la
desempleado/a cumplimentar el SFl y el ICBE en todos los casos. También
podemos aplicar el ECPBE, de Expectativas de Busqueda de Empleo, siempre
que dispongamos de tiempo y que el técnico en Orientacion Ocupacional
Individual considere oportuno hacerlo (por ejemplo, por pertenecer a un
determinado colectivo o estar haciendo alglin estudio).

Las tres escalas de auto-valoracién pueden aplicarse también en las situaciones
grupales previas (en una sesién de técnicas de busqueda de empleo o al
finalizar una Escuela Taller) e incluso cuando el/la demandante solicita la

Orientacion Ocupacional Individual en la OTE. Lo importante es que se solicite
su cumplimentacién antes de iniciar la Orientacién Ocupacional Individual
propiamente dicha. Estas puntuaciones no tienen un valor de intervencién.
Se trata de herramientas de evaluacion y seguimiento que usaremos para
comprobar el desarrollo de la Orientacion Ocupacional Individual y por ello es
bueno aplicarlas al inicio.

22) Ajuste del modo de colaboracién.

Una vez recogida la informacién de los cuestionarios, la mejor opcion es
empezar explorando las conductas activas de busqueda de empleo que estd
realizando. Es importante iniciar la conversacion transmitiendo la idea de que
entendemos que es una persona activa y que ya esta haciendo cosas (al menos
solicitar o acudir al servicio de Orientacion Ocupacional Individual).

No se aconseja:

- Empezar con preguntas demasiado generales o ambiguas: jqué le trae por
aqui?, ;cémo va eso?.

- Preguntas dirigidas a los problemas: jqué dificultades esta teniendo para
conseguir trabajo?, spiensa que no hay un buen trabajo para usted?.

- Planteamientos cantrarios a la autonomfa, que dan por supuesto que necesita
ayuda: sen que le puedo ayudar?, ;para qué tareas cree usted que necesita
apoyo?.

La idea es llevar la conversacion hacia las soluciones y los recursos desde el
primer momento.

- Veo que estd usted apuntada para trabajar de dependienta. Cuénteme, ;qué
cosas esta haciendo para conseguir trabajo?.

Nos interesa que ofrezca informacién reciente, las cosas que ha hecho los
ultimos dias o incluso el mismo dia de la entrevista.

- Pues la verdad es que ahora mismo no hago nada porgue envié un montén
de curriculums y no tuve respuesta.

- Ya veo. AUn no le respondieron. Entiendo que ahora ha optado por acudir a
nuestro servicio. Digame, para esta primera cita, jqué cosas ha pensada que
seradn importantes?, scémo se prepard para venir a la cita?.
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Transmitimos la idea de que venir ha sido una decisién positiva, una opcion
mas para la que se ha preparado; es decir, que hace cosas y sabe distinguir lo
importante.

A pesar de nuestros intentos en valorar las cosas que hacen bien por pequefias
que sean, es frecuente encontrar demandantes que insisten en dirigir la
conversacion hacia los problemas v las dificultades del mercado laboral o que
no muestran mucho interés por la Grientacién Ocupacional Individual. Cuando
las personas acuden a un profesional para establecer una relacién de ayuda o
colaboracion, se pueden distinguir tres tipos de actitud o postura (de Shazer,
1992) que podemos trasladar a la situacion de Orientacion Ocupacional
Individual:

» Comprador: son los demandantes que se muestran dispuestos a hacer
cosas en el proceso de arientacion, que admiten sugerencias y se esfuerzan
en ponerlas en practica.

o No comprador: pone dificultades o condiciones a las propuestas o
planteamientos de trabajo que van surgiendo en la entrevista. Quieren
conseguir sus abjetivos, pero no muestran una disposicion comprometida
con la colaboracién. Entienden que el orientador tiene que darle un trabajo
y no darle consejos o tareas que no sirven para nada.

« Visitante: son demandantes que vienen obligados a Orientacién Gcupacional
Individual o que acuden con intereses ajenos al servicio. Puede que quieran
complacer aun tercero (normalmente sus padres o profesores) o que acudan
pensando que pueden obtener otros servicios (prestaciones econdmicas,
ayudas para poner un negocio, etc.).

Con los demandantes “compradores’, podemos trabajar el resto de la entrevista,
planificando objetivos y explorando sus recursos.

Los “no compradores’, requieren un planteamiento mas prudente; nunca
llevarles a contraria. Se pueden plantear preguntas indirectas e invitarle a la
reflexion y la observacién sin sugerir actuaciones directamente (me pregunto
como reaccionarfa si te llaman a una entrevista de trabajo ;qué cree que harfa
para prepararse?. Tiene usted razon en pensar que la cosa no esta muy bien.
Si le parece, me gustaria conocer su situacion con mas detalle. jPodria traer
para la préxima cita una lista de las cosas que quisiera usted que cambiaran en
su vida, para tener mas posibilidades de conseguir empleo?).

Los demandantes denominados “visitantes', pueden verse en la encrucijada
de hacer algo contra su voluntad o de contrariar a una figura de autoridad. Es
importante no intentar convencerles. Mas bien, actuaremos de forma elogiosa
por haber sido capaces de acudir y colaborar a pesar de estar obligados y
agradeceremoas su actitud sacrificada. Si el objetivo es ajeno a la Orientacion
Ocupacional Individual, le explicaremas amablemente donde puede consultar
y nos ofreceremos a colaborar si lo desea.

Una vez establecida una primera aproximacion al trabajo de orientacién,
podemos seguir avanzando con los datos recogidos hasta el momento.

33) Determinacién del SFI.

Con el cuestionario de autovaloracion del SFI nos podemos hacer una idea
de su punto de vista respecto a los 4 elementos (planificacion, informacion,
habilidades y motivacion) y podemos plasmar sus puntuaciones en la Historia
Personal de Insercién.

No es necesario extenderse demasiado en esta fase. La idea es obtener una
imagen general de como se desenvuelve en cada drea y anotar mentalmente
dénde es posible que tengamos que hacer mas hincapié en el futuro. Podemos
resumir sus puntuaciones y concretar qué cosas esta haciendo para llegar a los
volores que se ha dado.

42) Trabajo con los objetivos profesionales.

Para algunos demandantes, la busqueda de empleo es una tarea ajena a su
quehacer diario. Esas personas tienen claro que quieren trabajar y se ocupan
con normalidad de su vida, aungue buscar trabajo les resulte una tarea extrafa.
No tienen claros sus objetivas profesionales, ni como hay que comportarse
para conseguir trabajo.

Antes de iniciar la Orientacion Ocupacional Individual, debemos acordar con el/
la demandante las ocupaciones que desea asumir como objetivos profesionales
a alcanzar. Es posible que ya tenga definidas con claridad qué ocupaciones
quiere desempefiar, pero conviene concretarlas y ampliarlas lo mas posible.
Cuantas mas ocupaciones anatemos, mayores probabilidades de conseguirlas
obtendremos, siempre que sean adecuadas a la capacitacién e intereses
del/de la demandante.
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53) Recursos de insercién: L A A.

La técnica de trabajo con los recursos vy las excepciones, se basa en buscar
intencionalmente todos aquellos aspectos que podemos utilizar para transmitir
al/a la demandante la idea de que ya ha hecho cosas adecuadas y que posee
recursos propios y de su entorno, adecuados para conseguir empleo. A estos
aspectos los denominamos recursos de insercién vy para trabajar con ellos
atenderemos, a tres tareas fundamentales:

- Localizar los recursos de insercion.
« Ampliar los recursos.

- Atribuir el control de los recursos al demandante.
Localizar los recursos de insercién:

Mientras hablamos con el desempleado/a, adoptamos una postura
de escucha activa, aceptando todo el relato, pero prestando una
especial atencion a cualquier dato o comentario que nos pueda
permitir girar la conversacién hacia lo excepcional, hacia aspectos
positivos o exitosos de la experiencia de busqueda de empleo.

En este sentido, se identificard cualquier informacién del demandante que se
refiera a:

Logros especificos de empleo: si ha conseguido alguna vez un puesto de
trabajo, asi como todas aquellas experiencias que puedan interpretarse como
un paso hacia el empleo (contestaciones a sus curriculums, presentarse a una
oposicién, realizar cursos de formacian, leer el periddico, etc.)

Apoyos sociales: personas, instituciones, asociaciones o alguna otra que
le estan ayudando o pueden ser Utilies para conseguir los objetivos del
demandante.

Pensamientos de éxito: valoraciones positivas sobre los temas relacionados
con sus objetivas profesionales del presente, del pasado v sus expectativas del
futuro (me salio bien el examen, soy muy tenaz en lo que me propongo, quiero
superarme,...).

Experiencias paralelas de logro: trabajos voluntarios, colaboraciones con
amigos o comparieros, actividades que requieren responsabilidad, organizacion

de grupos o actividades, aficiones que requieren esfuerzo, tareas domésticas,
cuidado de personas, etc.

Recursos personales: cualidades personales, capacidades comunicativas,
habilidades, valores, convicciones, etc.

Ampliar los recursos.

Cuando localizamos alguno de estos elementos, procuraremos ampliarlos
lo mas posible. Se trata de recrear las situaciones exitosas o los recursos,
adoptando una postura de sincera curiosidad. No debemos sefialar con euforia,
intentando convencer al/a la desempleado/a de que las cosas no son tan malas
(¢Loves? jjConseguiste una entrevista!!, Eres fendmeno , Te das cuenta como
no todo es negro?); tiene que ser él el que nos convenza a nosotros. Para
ello conviene transmitir un cierto escepticismo (;Como es eso de que el afo
pasado te llamaron a una entrevista?, cuéntame con detalle que hiciste...).

La ampliacidn se puede realizar recurriendo a:

- Personas relacionadas con el recurso o logro: jqué otras personas podrian
haberse interesado?, sa quién le contaste que aprobaste el primer
examen?.

- Situaciones: jen qué otras situaciones te muestras simpatica?, scomo te
imaginas tu puesto de trabajo?.

- Hacia el pasado: jcédmo aprendiste a hacer entrevistas?, jcomo te enteraste
de gue habfa un puesto libre en esa empresa?.

- Hacia el futuro: cuando vas a intentarlo otra vez?, ;como te vas a vestir para
la entrevista?.

Atribuir el control de los recursos al demandante.

Uno de los elementos mas importantes a @ hora de conseguir que los
logros localizados y ampliados cumplan una funcién motivadora y ayuden a
mantener las conductas de busqueda de empleo, es la atribucion del mérito al
desempleado/a.

Atribuir correctamente el mérito, implica un cuidadoso uso del lenguaje, ya que
es muy facil caer en la atribucion directa de logro, que en muchas acasiones,
provoca una reaccién contraria.
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Técnico- Que te respondieran al curriculum es mérito tuyo, por que lo haces
muy bien...

Demandante - No, fue s6lo que responden a todos para quedar bien con
posibles clientes.

Espreferibleunaatribucionindirecta, que se deje caerennuestrasintervenciones
a lo largo de la conversacion en forma de “lenguaje presuposicional” (esta
técnica se explica mas adelante con detalle), haciendo comentarios que
incluyan atribuciones de logro “;Como haces para que te reciban en las
empresas?, ;Como conseguiste el nombre del jefe de personal?, ;Que hiciste
para salir del bache cuando te despidieron?”.

Las formulaciones del tipo “Qué o Cbmo canseguiste o conseguirds....” son las
mas adecuadas para atribuir el control ya que identifican al demandante como
el principal respaonsable de la accion. Utilizaremos principalmente el verbo
“conseguir” o "hacer”, siempre referido al/a la demandante.

62) Objetivos de buisqueda (posibles tareas).

Ya hemos avanzado en la primera entrevista y tenemos unos objetivos
profesionales claros y hemos trabajado con los recursos del cliente. Ahora toca
ir terminando este primer encuentro y concretar qué cosas tiene que hacer en
adelante, es decir, planificar su busqueda de empleo.

Las investigaciones respecto a la capacidad de resolucién de problemas, han
demostrado que las personas capaces de planificar sus estrategias de actuacion
y de plantearse objetivos claras, consiguen antes resolver sus problemas.
Por este motivo, es importante trabajar con los objetivos de busqueda vy la
capacidad de planificacién de nuestros usuarios.

Una vez determinados los objetivos profesionales, podemos trabajar los
objetivos de busqueda de empleo, es decir, planificar los pasos a dar para
conseguir empleo. Tanto los objetivos profesionales ya mencionados como los
de busqueda, deben construirse desde una misma estrategia de actuacion.

El trabajo con los objetivos debe entenderse dentro de un sistema que
incluye pensamientos, sentimientos y conductas: “Quiero creer que buscar
trabajo sirve para algo” . "Quiero sentirme seguro/a cuando hago un examen

de mecanografia”. "Quiero mantener la mirada del entrevistador y no bajar la

cabeza, cuando éste me habla’; v que conforman los pasos hacia una meta,
el objetivo final que deseamos conseguir.

Conviene por lo tanto, que trabajemos para que estos adquieran unas
caracteristicas que aseguren las maximas probabilidades de éxito:

1. Relevantes: los objetivos deben de ser elegidos por el propio demandante
y no impanerlos nosotros. En este sentido, es importante mantener una
postura de curiosidad sincera y neutral, preguntar e insistir en lo que el
demandante quiere conseguir y no sugerirle alternativas.

2. Formulados en positivo: siempre es mejor que expresen cosas que el/la
desempleado/a quiere empezar a hacer: "Quiero empezar a trabajar cuanto

"o noou

antes’, “Necesitaré hablar con empresarios de mi sector’, "Me gustarfa
sentirme mas seguro en una entrevista’, “Profesiones en las que podré
trabajar”. En todo caso, se trata de buscar objetivos que nos permitan mirar

al futuro, que planteen cosas a conseguir y no a evitar o dejar de hacer.

3. Concretos: debemas conseguir objetivos operativos en términos de conductas
cuantificables (personas a visitar, curriculums a enviar, etc.). Cuando se nos
formulen metas en términos de pensamientos, sentimientos o conductas a
largo plazo, tendremos que acordar can el demandante, sefiales que permitan
determinar avances, indicadores objetivos de evaluacion. El establecimiento
de objetivos concretos, permite que el demandante identifique sus propios
avances, apoyando su autonomfa en la busqueda de empleo.

Un ejemplo para concretar un objetivo serfa:

- Me gustaria saber las posibilidades que tengo de trabajar si decido formarme
en Auxiliar de Clinica.

- /Y qué cosas vas a hacer para conseguir esa informacién?

- Pues no sé. Tal vez si hablara con mi vecina que esta trabajando en el
Hospital.

- Bien, vamos a fijarnos ese objetivo y lo comentamos en la siguiente
entrevista, ¢de acuerdo?.

Algunos demandantes no estan habituados a pensar en términos de objetivos,
les resulta dificil concretar metas intermedias o asumir, como algo importante
para conseguir un puesto de trabajo, la realizacidn de actividades de busqueda
de empleo. Cuando intentan pensar en qué haran, sélo pueden recordar sus
anteriores dificultades o imaginarse fracasando una vez mas.
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Cuando el demandante recurre insistentemente al relato de sus problemas,
puede ser inUtil y desaconsejable, establecer una imposicion por nuestra parte
para fijar metas.

En este caso se puede recurrir, entre otras, a algunas técnicas de intervencion
complementarias como: Uso Presuposicional del Lenguaje, Proyeccion al
Futuro, Técnica de la Escala.

Veamas unos ejemplos de aplicacién de las mismas:

Uso presuposicional del lenguaje.
Ayuda a generar nuevos objetivos.

Técnico: “Cuando esta semana visites ese centro de Formacidn, jcual
es el siguiente paso que vas a dar?".

Demandante: “Voy a preguntar al amigo de mi primo, que trabaja en una
agencia de viajes, cdmoa esta el trabajo en el drea de turismao”.

Cuando el técnico pregunta: jcudl es el siguiente paso que vas a dar?, da
por supuesto que el demandante va a hacer algo mas, generando un nuevo
objetivo.

Proyeccion al futuro.

Una de las formas de conseguir que el demandante piense en términos de
objetivos es usar preguntas de proyeccién al futuro. La idea es inducir al
demandante aimaginarseasi mismo enunasituacionen laque unadeterminada
dificultad ya no existe o en la que se ha alcanzado un objetivo profesional
determinado. Esto predispone a la accién, es motivador, pero también sirve
para que el/la demandante visualice el camino hacia la solucion, describa los
pasos a dar y las posibles reacciones de todas las personas implicadas en el
proceso. En otras palabras, aclara los objetivos.

Resumiendo la técnica, podemos decir que es una invitacion que el/la
orientador/a hace al/a la demandante para que experimente una situacion
imaginaria en la que las dificultades han dejado de existir. Se trata de pactar
una especie de juego, salir de un relato donde, quizas, resulta dificil olvidar
las dificultadas y poner al/a la desempleado/a en disposicién de imaginarse
a sf mismo viviendo la realidad sin problema. Podemos recrear una entrevista
donde no se pane nervioso, un dia en el que supera la prueba de mecanagrafia
0 jugar a vivir una hipotética contratacién. La eficacia de esta propuesta

dependerd de la forma en la que el orientador y el demandante construyan
conjuntamente la situacién.

Para ello, conviene seguir los siguientes pasos:

- Preparacion de la técnica: debemos en primer lugar identificar un objetivo
concreto que el/la demandante vea con dificultad (le cuesta verse haciendo
una buena entrevista o consiguiendo un trabajo determinado). Situamos
correctamente hasta el Ultimo detalle de la situacién objetivo o del puesto
de trabajo imaginario (*;donde estd la empresa?, jcémo es tu puesto de
trabajo, horario..?"), adoptando las modalidades sensoriales del cliente
("recuerda como olfa la fabrica", "escucha el ruido de las maquinas de coser”...)
y utilizando ejemplos lo mas conocidos posible por el demandante (antiguas

empresas donde trabajo, compaferos de grupo...).

Acuerdo de jugar a imaginar: una vez “situado” se solicita permiso para
"jugar’, para permitirnos imaginar y pensar que “un milagro ha ocurrido” o
que estamos viendo el futuro a través de una “bola de cristal”. Le podemos
decir que una manana al levantarse ocurrié un milagro y se ha cumplido su
objetivo.

- Cambios conseguidos: cuando el demandante acepta el juego, debemos
invitarle a identificar los cambios mas significativos que se operaran en su
situacion. Si por ejemplo, hemos localizado un objetivo profesional que lo
encuentra muy difcil de alcanzar, le ayudamos a construir una “nueva realidad
conempleo” (*sQué va a pasar en tu vida que ahora no pasa?”, “; Qué es lo que
mas te ha ayudado a conseguirlo?”, *;Cémo vas a compaginar tus estudios
con el trabajo?", “sQué lujos te vas a permitir con el nuevo sueldo?"...). Se
hace un resumen de todas las cosas que van a ocurrir en su vida en cuanto
se coloque. Si este resumen se puede estructurar en forma de “relato”,
mejor; esto puede conseguir que el demandante conciba como “posible” una
realidad futura con empleo, haciéndole “vivir' una situacién imaginaria lo mas
cercana posible a (a realidad.

Recorrido inverso del camina: en este punto, es mas facil concretar lo que
hay que hacer para llegar a conseguir esos cambios. La idea es recrear desde
el final hacia atras los pasos que ha dado para conseguir el empleo (o el
objetivo). (;Cuéntame como te fue en tu primer dia de trabajo?, jcomo te
preparaste para la entrevista?, jqué otras cosas hiciste para prepararte?
Jcomo te enteraste del puesto vacante?, etc.)
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Cuando termina el juego, podemos establecer esos mismos pasos como
objetivos a lograr paso a paso, describiendo un camino que el mismo usuario
ha concretado en el juego.

Asi mismo, la proyeccion al futuro, puede influir en el sistema de valores
del demandante, es posible que, al recrear una situacion futura positiva, se
considere el trabajo como algo por lo que “merece la pena luchar”. Asi, puede
conseguirse tambiéen, una mayor centralidad del valor del trabajo, una cognicién
que se relaciona con las probabilidades de insercién profesional.

Técnica de la Escala.

Es una técnica muy utilizada por su facil asimilacion y manejo. Se trata de
invitar a poner en términos medibles las situaciones u objetivos del proceso de
busqueda. Utilizar como metdfora una escala decimal o un porcentaje, ayuda a
aclarar los avances y paner metas intermedias.

T- "Suponiendo que el 0 es queno tienes ninguna posibilidad de
conseguir un puesto de trabajo y el 10 que estas seguro de conseguirlo.
;Donde te situarias?:

U.- Eneltres.

T- ;Y que crees que tendrias que hacer para llegar al 4?.
U.- No sé, quizas si supiera realizar bien alguin trabajo.

T- ;Y que vas a hacer para aprender algun trabajo?.

U.- Pués hacer alguin curso, de esos de formacién.

En resumen, el técnico procurarad que los objetivos y metas que se planteen
sean alcanzables, ni tan faciles que ya estén dados, ni tan complicados que
sean imposibles de conseguir. Trabajaremas de esta forma a lo largo de todo
el proceso de Orientacién Profesional y se dard por finalizado una vez que el
demandante de empleo considere que puede afrontar auténomamente su
busqueda de empleo.

Los objetivos forman parte de un sistema conformado por el contexto social
donde el/la desempleado/a pone en marcha su busqueda de empleo. Estos,
estaran ligados a una multitud de factores que pueden modificarlas, cambiarlos

o simplemente hacerlos desaparecer. El demandante debe ser capaz de irlos
adaptando de forma auténoma a las circunstancias que en cada momento se
praduzcan.

Con todo el material trabajado durante la primera entrevista se debe realizar
un Ultimo esfuerzo para terminar de una manera constructiva. La idea es
resumir todo lo que estd haciendo bien el demandante y animarle a seguir
haciéndolo. De la construccién de los objetivos de busqueda, debemos acordar
el cumplimiento concreto de alguno a modo de tarea para nuestro préximo
encuentro.

- Me comentabas que conoces gente que podria tener informacion sobre
nuevas vacantes.

- Si, tengo amigos trabajando y podrian enterarse de algo.
- ¢Cudndo tienes pensado hacer la proxima visita a uno de ellos?.

Podemos buscar algunas tareas de este tipo y resumir cémoa se va a planificar
la busqueda en el futuro. Hay que utilizar las cosas que nos ha dicho el/la
demandante, sin caer en la tentacion de pedir lo que nosotros creemos que
hay que hacer. Lo normal es terminar concretando la proxima cita.

5.- ENTREVISTAS DE CONTINUACION Y CIERRE.

Ya hemos visto que el proceso de Orientacién Ocupacional Individual no es una
actuacion que dure untiempo determinado. Se trata de una forma de trabajo en
la que se acuerdan una serie de entrevistas y actividades hasta conseguir que
el/la demandante alcance sus objetivos profesionales o adquiera la suficiente
autonomia en su busqueda de empleo.

Desde esta perspectiva podemos encontrar demandantes que no necesiten
Orientacion Ocupacional Individual porgue ya son auténomos en su busqueda
(es muy comuln en los colectivos recién egresados que han contado con
asesoramiento para la insercién y conocen su dmbito profesional o entre
los adultos que estdn habituados a cambiar de empresa y saben como auto
promoverse). También podemas ver personas que con dos o tres encuentros
ya se consideren auténomas en la busqueda.

Sin embargo, el trabajo en Orientacion Ocupacional Individual debe centrarse
en personas gue tienen dificultades de insercién y desde ese punto de vista,
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son personas que narmalmente, precisaran de varias entrevistas para alcanzar
sus objetivos. Para organizar el trabajo de estas personas, debemos atender a
algunos criterios:

- Debemos concertar el menor niimero de entrevistas posibles (una media
entre 2 y 4 por demandante suele ser suficiente).

- Debemos espaciarlas cada vez mas en el tiempo, para ofrecer una analogfa
de gue son cada vez mas auténomos.

- Siempre hay que dejar la puerta abierta cuando decidamos no concertar
nuevas citas.

- Todo proceso de Orientacién Ocupacional Individual, debe tener un sistema
de seguimiento previamente acordado con el cliente.

Las entrevistas de seguimiento son de una estructura mas sencilla que a 12
entrevista. Su objetivo, es trabajar sobre los avances conseguidos desde la
Ultima vez que se vieron el/la demandante v el/la orientador/a y concretar los
proximas pasos a seguir.

Las desviaciones de este esquema pueden ser debidas a dos problemas
fundamentales: un mal planteamiento inicial de los objetivos profesionales o
de busqueda, o una valoracion errénea de la postura del cliente.

Si los objetivos fueron mal planteados, debemos retomar la informacion de la
primera entrevista y reformularlos, utilizando las técnicas explicadas en ese
apartado. Lo mas probable es que hayamos corrido demasiado o acordado
objetivos que eran inalcanzables en ese momento. Intentaremos devolver el
control sobre el plan de insercion al demandante.

Cuando la valoracién de la actitud del demandante ha sido errénea, es posible
gue Nnos encontremos CoN personas que No asumen su responsabilidad en
la busqueda y explican su situacion con argumentas sobre los que no tienen
control. Nos podemas encontrar con “No compradores” que no cumplen o
modifican las tareas, o con “Invitados” que realmente no desean empleo en
ese momento.

Con los “No compradores’, actuaremos de manera cautelosa, echandonos a
nosotros mismos la culpa de la ausencia de avances ("quizas te puse tareas
demasiado complejas, no entendi bien tu situacion...”). Plantearfamos nuevas
tareas de reflexion o registro, que no impliquen actuaciones concretas de

blsqueda (revisa cuales son los puntos fuertes de tu personalidad, hazme una

lista de las cosas que mejor haces, trae una lista de personas que se alegrarfan
de ver que te esfuerzas por conseguir empleo...). La idea es frenar nosotros,
para que ellos nos inviten a seguir, ponernos "detras" del/de la demandante.

Sivaloramos que es un “Visitante", tenemos que aclarar realmente si merece la
pena continuar la Orientacion Ocupacional Individual. Es conveniente felicitarle
por su esfuerzo en hacer algo que no le interesa realmente y por intentar
agradar a otras personas. Si el/la demandante insiste porque se siente obligado
por alguin pariente o persona influyente (sus padres o profesores, por ejemplo)
podemos ver si admite objetivos que no impliquen la colocacion (un curso o
una Escuela Taller).

En el Diagrama para entrevistas sucesivas, se explica el flujo de la toma de
decisiones en las entrevistas de continuacién. Lo normal es que llegue un
momento en el gue no se considere oportuno continuar con citas de entrevistas.
Entonces, debemos dar por cerrado el proceso de trabajo compartido, ahora le
toca al/a la demandante seguir por su cuenta.

Cuando se alcanza el momento de cierre (siempre que no sea por una
colocacion), se debe indicar al/la demandante que estaremos a su disposicién si
en alguna ocasién quiere gue nos veamas por alglin problema concreto surgido
en su proceso de insercién. También, le pediremos permiso para contactar con
él/ella para realizar el seguimiento que se explica mas adelante.

6.- HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO.

Todo proceso de Orientacion Ocupacional Individual debe incluir una serie de
herramientas y procedimientos de seguimiento que nos permita valorar la
eficacia y eficiencia del trabajo realizado.

- Evaluacién de contenidos.

- Seguimiento del proceso.

- Valoracién de resultados o impacto.
- Control de calidad.

- Estudios de Investigacion.
Evaluacién de contenidos.

Son las herramientas con las que cuenta el propio técnico en Orientacion
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Ocupacional Individual para realizar una valoracion de sus clientes en las
variables que tienen que ver con su insercién laboral. Podrian ser todos los
cuestionarios, tests o pruebas que considere oportunas segun su criterio
profesional.

Para unaintervencion centrada en los recursos, contamos con tres herramientas
ya mencionadas en el capitulo de la primera entrevista.

- Inventario de Conductas de Busqueda de Empleo (ICBE).
- Auto-valoracién del Sistema Facilitador de Insercion (SFI).

- Inventario de Expectativas de Control Percibido de Busqueda de Empleo
(ECPBE).

A estos cuestionarios podrian afadirse cualquier detalle que pudiera valorar
aspectos relevantes sobre el/la demandante, como tests de personalidad,
aptitudes o los utilizados en la orientacion vocacional para medir intereses
profesionales o capacidades de aprendizaje.

Este material se recoge en la Historia Personal de Insercion del/de la
demandante y constituye la herramienta fundamental del orientador para la
toma de decisiones en el desarrollo de la Orientacion Ocupacional Individual
de sus clientes.

Seguimiento del proceso.

Ademas de la Historia Personal de Insercion que nos permite hacer una
“foto" de nuestros clientes, es importante mantener una constante vigilancia
a la evolucion del proceso temporal de insercidn: su velocidad, sus posibles
“marchas atras" y los tiempos de permanencia en desempleo.

Para ello, se precisa de herramientas informaticas y procedimientos temporales
que generen informacion estadistica periodica sobre el trabajo en Orientacién
Ocupacional Individual.

Son instrumentos mas Utiles para los responsables de la Orientacion
Ocupacional Individual, que coordinan y planifican el trabajo en las OTEs. Se
estudiarfan algunas variables como:

« Flujo temporal de demandas nuevas que inician Orientacién Ocupacional
Individual.

- Demandantes atendidos por cada técnico por periodo temporal.

- NUmero de sesiones, medio hasta terminacion.
- Evolucion de las derivaciones a otros servicios.

Estas estadisticas de seguimiento deberfan cumplimentarse desde el
Observatorio y emitir informes de forma periddica para poder detectar posibles
desviaciones o problemas que surjan a lo largo del proceso.

Valoracidn de resultados o impacto.

Una de las herramientas fundamentales sobre la Orientacién Ocupacional
Individual, es la valoracion de si el trabajo estd siendo eficiente en términas de
insercion de los usuarios.

Se trata de controlar hasta qué punto los demandantes atendidos han
conseguido sus objetivos profesionales y cuanto tiempo les ha llevado
hacerlo.

La forma ideal de realizar estos estudios, es mediante el cruce informatico
con bases de datos que contengan los datos de los contratos o de las altas en
el sistema de la Seguridad Social. No obstante, no siempre son accesibles o
registrados estos datos.

Obtendriamos un seguimiento de otras dos formas fundamentales:
- Entrevistas individuales de seguimiento.
- Muestreo periddico para el seguimiento.

Las entrevistas individuales de seguimiento, serian una responsabilidad del/
de la técnico en orientacion, que se comprometeria con el/la demandante a
mantener un contacto periédico constante cada tres meses (normalmente por
teléfono), con el fin de conocer su situacién. Esta informacion se incorporaria
a la historia personal de insercion y seguird recabandose, incluso después del
cierre de la Orientacion Ocupacional Individual, siempre que sea posible.

El muestreo periddico para el seguimiento, es una responsabilidad mas
adecuada para desarrollar desde el Observatorio. Se realizard una muestra
reprepresentativa de demandantes usuarios de Orientacion Ocupacional
Individual a los 6 meses de su inicio, a los 12 vy asf sucesivamente. Este
pracedimiento serfa organizado por técnicos del Observatorio, que decidiran
el formato de la encuesta y la forma de analizar los datos, ofreciendo informes
periddicos de informacion muy valiosa sobre un nimero relativamente reducido
de usuarios.
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Hay que recordar que a efectos estadisticos, las entrevistas individuales
presentan muchos mas problemas de rigurosidad pero son muy Utiles para
la autoevaluacion de los técnicos. Los dos métodos deben coexistir para una
correcta evaluacion de resultados.

El control de calidad y los estudios de investigacién, son herramientas que
dependen fundamentalmente de un respaldo técnico suficiente. Su aplicacion
puede soportarse por el personal del Observatorio entrenado en las técnicas
correspondientes, o puede contar con la ayuda o colaboracién de otros
organismos o instituciones capacitadas para este tipo de estudio. Se requerird
una valoracion anual de la calidad y un procedimiento de colaboracién con
algln centro universitario, para plantear estudios de investigacidn relevantes
en el dmbito de la Orientacién Ocupacional Individual.

ANEXO0S

FASES DE LA PRIMERA ENTREVISTA
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12) Saludo, presentacién y cuestionarios:

Explicarelcontexto de trabajoy salicitar lacumplimentacién de los cuestionarios.

Comprobargue estdapuntado/a emwwwempteateyanet.

22) Ajuste del modo de colaboracién:

Preguntar qué esta haciendo para co*guir empleo. Se intenta determinar si

u L L L
€5 Lurmprauur Ty Lortpraudr U vIisitarite .

3a) Determinacién del SFI:

Revisar la autovaloracion del cuestion@ o aplicar escala para los 4 elementos:

./ s

42) Trabajo con los objetivos profesionales:

Compraobar las ocupaciones anotada www.empleateya.net y revisar para

rlr\ hint

lac < Y
oS trSutast:

Aac v amnlia
USOojcavosy arrpoua

53) Recursos de insercién: LA A

DIAGRAMA PARA ENTREVISTAS SUCESIVAS

¢Qué va mejor
en su busqueda
de empleado?

Informa
de avances

¢Qué ha hecho
para conseguir
los avances?

Explicaciones
que Si dependen
del demandante

¢Qué haré para
seguir avanzando?

Informa cémo
seguir avanzando

Acuerdo de
suficiente
autonomia

Cierre y
seguimiento

Explicaciones que
NO dependen del
demandante

¢Puede hacer
algo para seguir

avanzando?

NO sabe como
seguir

NO informa
de avances

Opciones
consecutivas:

1. Mala estrategia:
disculpas y revisar

objetivos.

2.- No comprador:
ir mas despacio,
tareas de reflexion.
3.- Visitante:
agradecer su
esfuerzo y terminar
0 seguir con
objetivos de
“no insercién”.

Devolver control:

- Proyeccion

al futuro.
- Tareas sencillas.
- Logros paralelos.

- Aumentar red de
contactos.

Se acuerdan
nuevos
objetivos

Basado en: Rodriguez-Arias y Venero, (2006) pag. 129.

Nueva cita
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Inventario de acciones de bisqueda de empleo. Fecha de aplicacion:

Nombre: Cédula:

A continuacioén, vera una serie de afirmaciones relacionadas con algunos aspectos relevantes
con la tarea de buscar empleo. (SFI).

- Marque su grado de acuerdo. No, Si,
completamente  completamente
en desacuerdo de acuerdo
Tengo la informacién necesaria para conseguir trabajo. 123456789
Me organizo habitualmente en la bisqueda de empleo. 123456789
Domino las técnicas de busqueda de empleo 123456789
(currfculum, anuncios, entrevistas, internet, etc.).
Me siento muy animada/o para buscar trabajo. 123456789
Creo que voy a conseguir pronto empleo. 123456789
Lo mds importante en la vida es trabajar. 123456789

Seguidamente, indigue cémo desarrolla su bisqueda de empleo (ICBE).

- Margue con X la frecuencia aproximada con la que realiza las siguientes acciones de
busqueda de empleo:

Ocasional Mensual Semanal Diaria
1. Preguntar a familiares y conocidos sobre empleo. Ol ] O Ol
2. Consultar anuncios de prensa.
3. Mirar ofertas en murales de anuncios.
4. Visitar oficinas de empleo o de trabajo temporal.
5. Presentar o enviar mi curriculum escrito.
6. Utilizar webs de empleo y atender ofertas de internet.

7. Acudir a las instituciones y organismos publicos.

OoOooooogaod
Oooooogd
OOoooOooogad
OOoooOooogaodg

8. Presentarme a empresas privadas.

- Margue con X si realiza las siguientes acciones: Nunca Aveces Bastante Siempre
9. Utilizo una agenda para organizar mi blisqueda. Ul ] ] Ul
10. Planifico la blsqueda previamente. ([l O O O
11. Dedico unas horas determinadas ([ O O O

del dia a la busqueda.

- Marque con una X las horas que dedica a buscar empleo cada semana. Puede utilizar como
referencia las que dedicd la semana pasada.

Delab5h. de5a10h. de10a 20h. Mas de 20 h.
O O O O

ECP-BE*
Apellidos, Nombre: Cédula:

Fecha de nacimiento: Sexo:M____ F____ Fecha de aplicacién:

El siguiente cuestionario esta dirigido a conocer lo que los demandantes de empleo piensan
respecto a algunos aspectos relacionados con la tarea de buscar empleo. Los datos que
se obtengan del cuestionario, nos ayudaran a entender cémo ven su situacién actual y por
consiguiente, podremos ayudarles mejor a resolver los problemas que surgen en la dificil
tarea de buscar trabajo.

Toda la informacion obtenida es de cardcter estrictamente confidencial y no tendrd ninguna
repercusion ni en los criterios de seleccién de personal para ofertas de trabajo, ni en la
percepcién de ninguna prestacién econdmica. Estos datos serdn custodiados por los técnicas
en Qrientacion Ocupacional, que los utilizaran para disefiar acciones de ayuda a la bisqueda
de empleo y para la realizacion de investigaciones psicosociales.

A caontinuacién, hay una serie de afirmaciones relacionadas con algunos aspectos relevantes
de su vida. Lea atentamente cada frase y rodee con un circula la cifra que represente mejor
el grado de identificacion o acuerdo con cada afirmacion; desde el 1 (no esté nada de acuerdo
con la afirmacion) hasta el 9 (la afirmacién refleja a la perfeccion su forma de ver las cosas).

Muy de acuerdo  Nada de acuerdo

1 | Para encontrar trabajo tendré que esperar 123456789
a gue mejore mi suerte.

2 | Soy capaz de soportar los inconvenientes 123456789
que conlleva la busqueda de empleo.
Creo que estaré poco tiempo en desempleo. 1234567839

4 | Cuanto mas me esfuerce en buscar empleo, 123456789
mas posibilidades tendré de encontrarlo.

5 | Loque mas me ayudarfa a encontrar empleo, es 1234567809
contar con parientes y conocidos influyentes.

6 | Estoy capacitado para superar los rechazos 123456789
cuando busco empleo.
Tengo muchas esperanzas de que me den trabajo. 123456789

8 | Encontrar empleo, es algo que va a depender 123456789

fundamentalmente de mi.

9 | Sinrecomendaciones, es muy dificil conseguir trabajo.{ 1 2 3 4 56 7 8 9

10| Creo que puedo comportarme adecuadamente 123456789
en una entrevista de trabajo.

11] Creo que hay muchas posibilidades de que 123456789
termine encontrando un buen empleo.

12| Encontrar empleo dependerd del tiempo 123456789
que dedique a buscarlo.
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