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Presentacion

La Asociaciéon de Voluntarios de ”la Caixa”
tiene como uno de sus principales obje-
tivos el fomento de la empleabilidad y la
insercion laboral de personas en riesgo de

exclusién social.

El acceso al mercado laboral es un
elemento esencial de la autono-
mia e inclusion social de las perso-
nas. El trabajo nos proporciona ingresos
para satisfacer nuestras necesidades
primarias y secundarias. Genera recono-
cimiento social e identidad como miem-
bros de la sociedad y permite desarrollar
redes de apoyo. El trabajo es también una
fuente de derechos sociales que permiten

protegerse ante imprevistos en el futuro.

La Encuesta de Poblacion Activa (EPA) nos
indica que el 2018 termind con una tasa
de desempleo del 14,3 % del conjunto de
la poblacién activa, siendo los menores de
25 anos los mas afectados (33,5 %). Entre

los colectivos mas vulnerables se encuen-

tran las personas con discapacidad inte-
lectual, con una tasa del 26,2 %, y esta
cifra aumenta en las personas con disca-
pacidad de 16 a 24 afios, con un 56,2 %,
17 puntos superior al de los jovenes sin dis-
capacidad. Otro colectivo especialmente
afectado por las dificultades en la inser-
cion laboral son las personas con trastorno
mental, con una tasa de paro en el 2017
del 48,4 % (INE, 2017).

En este contexto, el voluntariado puede
desempenar un papel clave enlamejorade
lainsercién laboral de los colectivos vulne-
rables mediante actividades de acompa-
fiamiento sociolaboral, dirigidas a apoyar
alas personas en las diferentes fases de la
empleabilidad y mejorar su autoestima.

Esta guia tiene como objetivo facilitar el
trabajo a las personas voluntarias. En pri-
mer lugar se ofrecen una serie de conse-
jos practicos y recomendaciones
pedagogicas de caricter general para

conducir las actividades. En segundo
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lugar, se proponen 4 fichas de actividades especificas dirigidas a facilitar el proceso de

insercion laboral:

1. Buscar empleo
2. Elaborar un curriculum
3. Redactar una carta de presentacion

4. Preparar una entrevista de trabajo

Cada ficha contiene el objetivo de la actividad, los contenidos basicos o aspectos claves
de tema tratadoy los pasos para estructurar la actividad con las personas beneficiarias.

También seincluyen enlaces de interésy modelos de curriculumy carta de presentacion.
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Recomendaciones

A. Consejos practicos para cada sesion

1. Presenta los objetivos de apren-
dizaje y lo que esperas de las personas
beneficiarias. Pregunta también qué

esperan ellosy ellas de la sesion.

2. Estructura la sesion en bloques y cal-
cula el tiempo que vas a dedicar a cada
blogue. Sives que no podras tratar todos
los temas, prioriza las actividades que

creas mas relevantes.

3. Deja espacio para el intercambio y
prioriza las demandas de los beneficia-

rios a la consecucion de los objetivos.

4. Aporta materiales de apoyo, espe-
cialmente si el contenido que quieres

transmitir es complejo.

5. Capta y mantén la atenciéon pro-
poniendo sesiones dindmicas y con
actividades que requieran distintas com-

petencias.

6. Cadaactividad presentadaenlas fichas
puede realizarse de forma individual
(una persona beneficiaria) o en grupo.
Si el grupo es de mas de tres personas,
propén que se trabaje en subgrupos de
dos personas, para fomentar el didlogo
y el intercambio de impresiones. Dedica
rotativamente unos minutos a cada sub-
grupo, valorando sus tareas y aportando

comentarios y sugerencias.
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B. Recomendaciones pedagodgicas

1. Claridad: usa un lenguaje claroy evita
tecnicismos. Propdn en cada sesién no
mas de tres conceptos clave. Esto aportara

claridady concision.

2. Escucha: es importante que los
beneficiarios se sientan cémodos para
expresarse; esto forma parte del acompa-

Aamiento sociolaboral.

3. Participacion: fomenta la participa-
cion activa durante la sesion, y anima a
aquellas personas mas calladas a expresar

sus dudas.

4. Prudencia: pueden aparecer situacio-
nes dificiles relacionadas con la situacion
socioecondmica y cultural de cada per-
sona. Sé prudente con tus valoraciones y

evita emitir juicios de valor.

5. Refuerzo positivo: es importante
acompanfar las actividades con comen-
tarios constructivos sobre el progreso y

desarrollo de cada persona beneficiaria.

6. Retorno: reserva siempre unos
minutos antes de terminar para ofrecer
un retorno sobre cémo ha ido la sesion,
recordar los 3 conceptos clave que querias

transmitir y agradecer la participacion.

C. Temas transversales en el acompaiiamiento en insercion sociolaboral

=AUTOCONOCIMIENTO

Anima a las personas beneficiarias a reflexio-
nar y reconocer sus intereses, competen-
cias y limitaciones. Esto les ayudara mucho
a orientar la busqueda de trabajo de forma

eficientey a evitar frustraciones.

En las sesiones puedes utilizar preguntas del
tipo:
e ;COéMosoy?, con el objetivo de reflexio-

nar sobre los rasgos de personalidad de cada

uno, las aptitudesy actitudes frente alavida.

iy =

e i Qué puedo ofrecer?, con el objetivo
de detectar competencias, conocimientos
y habilidades.

e i Qué quiero hacer?, con el objetivo de
reflexionar sobre sus intereses y valorar dis-
tintos sectores laborales posibles.

e ;COMo me voy a organizar?, con el
objetivo de ajustar expectativas relacio-
nadas con las condiciones de trabajo, los
horarios y la conciliacién de obligaciones 'y

responsabilidades.
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- COMUNICACION

Anima a las personas beneficiarias a
reflexionar sobre sus competencias comu-
nicativas y remarcales la necesidad de
prestar mucha atencién a los siguientes
aspectos:

e Claridad y precision: ten siempre
claro lo que quieres transmitir y practica
una manera de comunicarlo que sea senci-
llay precisa. Menos es mas.

o Capacidad de respuesta: prepara
tusrespuestas a preguntas que preveas que
pueden hacerte. Te dard mucha confianza.

o Reformulacion positiva: trans-
forma los puntos débiles en algo positivo,
unaventaja o una manera favorable de ver-
los en relaciéon con el contexto.

e Puntualidad: sé puntual siempre; es
un valor fundamental, puesto que muestra

respetoy formalidad.

o Aspecto fisico: mantén una higiene

personal correctay un aspecto general ade-
cuado. Los pequefios detalles (afeitado,
peinado) pueden determinar mucho la
impresion que causas en los demas.

o Vestimenta: trata de escoger laropa
mas adecuada al entorno. Para afrontar
una entrevista de trabajo escoge una vesti-
menta que muestre formalidady pulcritud.

o Comunicacion no verbal: ten en
cuenta que tu comportamiento comunica
tanto o mas que tus palabras. Trata de mirar
siempre a los ojos, tanto cuando hables
como cuando escuches. Presta atencién a
tu postura, tus gestos, el volumen y el tono
de tu voz, y la manera en que das la mano
o te despides. Transmite tranquilidad y
alegria y eso te hara sentir mas confiado y

seguro de ti mismo.

Actividades
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Buscar empleo
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Objetivo

Compartir con los beneficiarios
los recursos disponibles para una
busqueda de empleo exhaustiva y
eficiente.

Aspectos clave

1. Contactos:

Un 70 % de las ofertas de empleo
no son publicadas, sino que llegan
a través de contactos. Es impor-
tante que los beneficiarios ten-
gan presente la red de familiares y
conocidos, puesto que el networ-
king personal es una herramienta
clave en este proceso.

2. Portales de internet:

La busqueda por internet puede
ser abrumadora. Es mejor empe-
zar con uno o dos portales y
ampliar progresivamente la bus-
queda.

3. Recursos presenciales:
Oferta de servicios publicos de
empleo, empresas de colocacion,
empresas de trabajo temporal y
bolsas de empleo disponibles en el
territorio.

Actividades para estructurar la sesion:

4. Autocandidatura:

Buscar empresas en las que nos
gustarfa trabajar, aunque no ten-
gan ofertas en este momento, y
presentar candidatura. Toda auto-
candidatura debe ir acompanada
de una carta de presentacion (ver
Actividad 3, “La carta de presenta-
cion”).

_10

Preparacion
para la busqueda

Comparte con los beneficiarios dis-
tintos recursos para buscar empleo
gue Conozcas.

Dedica unos minutos a explicar el
funcionamiento tanto de recursos
on-line como de recursos presen-
ciales.

40 minutos

Puedes encontrarte con beneficia-
rios que no dispongan de nociones
béasicas de informética. En estos
casos, plantea una formacion
especial para que se formenen este
ambito.

Elaboracion

de un mapa de empresas

Propén elaborar una base de datos
delasempresas queinteresan alos
beneficiarios y los contactos en
cada empresa a quien mandar la
candidatura.

30 minutos

Animales a crear un documento
Excel donde mantengan ordenada
y actualizada toda lainformacién.

Seguimiento

de las candidaturas

Anima a los beneficiarios a hacer
el seguimiento de los procesos en
los que se encuentran.

Si te encuentras con ellos en distin-
tas ocasiones, revisa el estado de
sus candidaturas y ofrece consejos
en funcion de cdmo avancen.

15 minutos

Es importante ser proactivo. Ani-
males a contactar con la empresa
si pasados unos dias no tienen noti-
cias.

n
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Webs de interés
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mpafiamiento sociolaboral

Servicio Publico
de Empleo Estatal
(SEPE)

¢Qué esel SEPE?:
sepe.es/contenidos/que_es_el_sepe/index.html

Guia para buscar empleo:
sepe.es/contenidos/personas/encontrar_empleo/ayudamos_

buscar_empleo.html

Oficinas de empleo SEPE:
sepeprestaciones.es/oficinas-de-empleo-sepe-inem/

Portal de empleo de SEPE:
empleate.gob.es/empleo/#/

12

Otras webs
para buscar empleo:

infojobs.net
linkedin.com/feed/
trabajos.com/
trabajamos.net/
infoempleo.com/
indeed.es/
empleomarketing.com/
domestika.org/es/jobs
tecnoempleo.com/
bebee.com/es/
ecomandjobs.com/
oficinaempleo.com/
twago.es/

ticjob.es/
studentjob.es/
primerempleo.com/
simplyhired.es/
jobijoba.es/
jobeeper.com/
jobandtalent.com/es
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El curriculum vitae
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Objetivo

Acompanar a los beneficiarios en
la elaboracion de su curriculum
vitae, aportando recomendaciones
sobre sus contenidos y formato.

Aspectos clave

1. Datos personales:

Nombre y apellidos, numero de
identificacion (NIF, NIE) y datos de
contacto (teléfono, correo elec-
trénico).

2. Experiencia profesional:
Hay que tener presente la tenden-
cia de los beneficiarios a infrava-
lorarse. El autoconocimiento es
clave para no omitir informacion
importante.

3. Formacion académica:
Formacion reglada (oficial). Si la
persona ha tardado mucho en aca-
bar, poner solo la fecha de finaliza-
cion.

4. Formacion complemen-
taria:
Incluiridiomas o informatica, y si se
dominan varios idiomas o progra-
mas informaticos, especificarlos
aparte.

Estructura de la sesion practica:

5. Informacion complemen-
taria:

Referencias de antiguos responsa-
bles, carné de conducir, proyectos,
eventos a los que se ha asistido.

Experiencia profesional

Propén rellenar un cronograma
(puedes llevarlo como material)
con las experiencias profesionales
del beneficiario.

Pide que anote al lado de cada expe-
riencia las competencias aprendidas
y las habilidades necesarias para
realizar las tareas relacionadas con

20 minutos

el puesto. Esta informacién servira
pararellenar el CV posteriormente.

Recuerda que hay experiencias no
profesionales que pueden apare-
cerenun CV.

_14

Competencias

Pide a la persona que comente su
experiencia profesional, sus com-
petencias, aficiones, habilidades e
intereses.

Esta actividad se puede utilizar
pararomper el hielo al principio de
unasesion.

10 minutos

Anima al beneficiario a hacer una
lista con las 3 competencias que
hayan surgido en la conversacion
que sean mas relevantes para su
insercion sociolaboral.

s

Crearel CV

Presenta los contenidos basicos de
un CV.

Anima al beneficiario a que busque
en internet modelos de CV inte-
resantes. También puedes traer a
la sesién un modelo de CV como
ejemplo.

1 hora

Pide al beneficiario que cree los
contenidos de su CV y te lo pre-
sente. Valora el CVy comenta qué
mejorarias.

Si el beneficiario no tiene mucha
experiencia, propén hacer un CV
que enfatice sus habilidades.

i se trata de un grupo, puedes pedir que esta Ultima actividad se haga en parejas.
Dedica rotativamente unos minutos a cada pareja, valorando sus tareas y apor-
tando comentarios y sugerencias

_15
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Modelo
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INFORMACION PERSONAL

®af

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Indicar las fechas (desde - hasta)

EDUCACION Y FORMACION

Indicar las fechas (desde - hasta)

COMPETENCIAS PERSONALES
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Indicar nombre(s) y apellido(s)

Indicar nimero de teléfono
Indicar nimero del movil
Indicar direccion de correo electronico

Indicar profesion o cargo desempeiiado

Indicar nombre del empleadory localidad (si es necesario,

direccion completay pagina web)

Indicar funcionesy responsabilidades principales
Indicar tipo de sector de actividad

INFORMACION ADICIONAL

Indicar cualificacion o titulo obtenido

Indicar nombre de la institucion de formacion y localidad o pais
Indicar principales materias cursadas y/o competencias adqui-
ridas

Experiencia de formacion ANEXOS

Indicar lengua/s materna/s

Indicar otros idiomas

Indicar competencias comunicativas. Especificar en qué contexto
se han adquirido. Ejemplo:

- Buenas dotes comunicativas adquiridas durante mi experiencia
como responsable de ventas.

Indicar capacidades de organizacién/gestion. Especificar en qué
contexto se han adquirido. Ejemplo:

-Liderazgo (en la actualidad, responsable de un grupo de 10
personas)

Indicar competencias profesionales de su entorno laboral no descri-
tasen otras secciones. Especificar en qué contexto se han adquirido.
Ejemplo: Buena capacidad para el control de calidad (actual
responsable de la auditoria de calidad en mi empresa)

AUTOEVALUACION

Tratamiento de la informacion Especificar nivel
Comunicacion Especificar nivel
Creacién de contenido Especificar nivel
Seguridad Especificar nivel
Resolucion de problemas Especificar nivel

Indicar competencias no descritas en otras secciones. Especificar
enqué contexto se han adquirido. Ejemplo: Carpinteria

Indicar tipo/s del/los permiso/s de conducir. Ejemplo: B

Indicar informacién adicional

Indicar proyectos

Indicar qué grupos/asociaciones
Indicar referencias

Indicar cursos

Indicar certificaciones

Indicar lista de documentos adjuntos asu CV.
Ejemplos:

- Copias de diplomasy cualificaciones

- Certificados de trabajo o practicas

17
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La carta de presentaci6n
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Objetivo

Transmitir a los beneficiarios los
contenidosy laforma de una carta
de presentacion; acompanarlos
en su redaccion con la finalidad de

Aspectos clave

1. Motivo:
Indicar el puesto al que se postula.

2. Presentacion:

Experienciay competencias profe-
sionales directamente relaciona-
das con el puesto.

resaltar sus logros y experiencias
relacionadas con el trabajo que
quieren conseguir.

3. Caracteristicas del candi-
dato:
Por qué es el candidato ideal.

4. Motivacion:
Mostrar la motivacion para el
puesto.

Estructura de la sesion practica:

_18

Analizar la oferta 15 minutos

de trabajo

Sino cuenta con un ejemplo actual,
pidele que recuerde una oferta
reciente.

Durante los primeros minutos lee

y analiza con el beneficiario una
oferta de trabajo a la que quiera pre-
sentar su candidatura, subrayando
las palabras clave del texto.

Adaptar el perfil a la oferta

Propdn al beneficiario que elabore unalista que
contenga las cualidades y competencias pro-
pias que coinciden con el perfil requerido.

Propdn al beneficiario que busque cudles de
sus competencias también merecen ser apun-
tadas en la carta, aunque no estén relacionas
directamente con el puesto.

Redactar la carta de presentacion

Anima a la persona a buscar modelos de car-
tas de presentacién en internet. Que se fije
ensutonoy estructura.

Propén que elabore una carta de presenta-
cién para el puesto comentado anterior-
mente, o para algun puesto que le interese
especialmente.

20 minutos

Anfmale a que piense no tan solo en sus com-
petencias profesionales o experiencia laboral,
sino también en sus habilidades e intereses per-
sonales que la hacen la persona idénea para el
puesto.

1 hora

Lee la carta en voz altay valora con el benefi-
ciario qué harfas para mejorarla, porlo que se
refiere al contenidoy al tono.

| Sisetratade un grupo de mas de 3 personas, puedes proponer que cada una delas
tres actividades se realice en parejas. Dedica rotativamente unos min

utos a cada
pareja, valorando sus tareas y aportando comentarios y sugerencias. I

_19



_Guia para el voluntariado

Modelo carta de presentacion
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Carta de presentacion 1-Para una oferta publicada

Al departamento de (nombre) de la empresa (nombre):

He tenido ocasion de ver la oferta publicada en (indicar) en el que solicitan un (puesto

de trabajo al que se postula) para su organizacion.

Me motiva especialmente trabajar en su empresa debido al prestigio y renombre que
tiene en el sector, y estoy capacitado/a para cubrir el puesto que solicitan, ya que mi
experiencia profesional de (indicar) afios se centra en (indicar sector general de
empleo). Soy graduado/a / tengo formacion en (indicar formacion oficial o no
oficial) por (en caso de oficial, indicar con qué institucién se ha obtenido el
diploma), poseo un nivel alto de (indicar idiomas u otras habilidades) y he desa-
rrollado a lo largo de los afios (indicar competencias y/o conocimientos de herra-

mientas pertinentes para el puesto), tal como requiere la oferta.

Me encantaria mantener una conversacion con usted a su mejor conveniencia para
ampliarle personalmente la informacion que le remito. Para ello podréa localizarme con
facilidad en el nimero de teléfono (numero) o por correo electronico a (direccion).

A la espera de sus noticias, le saluda atentamente,

(Poner nombre candidato)

_20

Carta de presentacion 2 - Para autocandidatura

Al departamento de RR. HH. de la empresa (nombre) / Dirigido a (nombre de la per-

sona de la empresa idonea):

Aunque he comprobado que en este momento no existe ningun proceso de seleccion
abierto para el perfil de (indicar perfil del candidato), me gustaria ofrecer mi candi-

datura, con el objetivo de que la tengan en cuenta para futuros procesos de seleccion.

Me siento especialmente motivado/a por trabajar en una empresa de renombre y pres-
tigio como la suya en el sector de la/del (indicar) y ademas, estoy capacitado/a para
cubrir el puesto vacante de (indicar puesto que podria ocupar el candidato). Tengo
mas de (indicar) afios de experiencia y en los Gltimos afios he trabajado en (indicar
experiencia relevante para el puesto y la empresa) que me han permitido (indicar

habilidades y competencias adquiridas).

Me gustaria que tengan en cuenta mi candidatura para futuros procesos de seleccion
porque me encantaria ser parte de su equipo de trabajo. Estaré encantado/a de ampliar-
les mi perfil profesional si asi lo requieren, de modo que estaré localizable al teléfono
(namero) o por correo electrénico a (direccion).

Queda a su disposicion y le saluda atentamente,

(Poner nombre candidato)

2
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La entrevista

_Actividades de acompafnamiento sociolaboral

Objetivo

Preparar una entrevista que
permita al beneficiario conseguir
el trabajo deseado o pasarala
siguiente fase del proceso de
seleccion.

Algunos aspectos clave de la entrevista

1. Fases de la entrevista:
Presentacion, introduccion, desa-
rrolloy despedida. Cada fase tiene
sus caracteristicas.

2. Datos imprescindibles:
Cerciorarse de conocer laempresa
y de disponer de todos los datos
necesarios para acudir a la entre-
vista: nombre de la persona entre-
vistadora, lugar, dia, hora, etc.
Esto es especialmente relevante si
hemos mandado el CV a distintas
ofertas.

Estructura de la sesion practica:

3. Buena impresion:

Es fundamental causar buena
impresion, con la higiene, vesti-
menta y prestando atencién a la
comunicacién verbal y no verbal.

4. Preguntas mas comunes:
Algunas preguntas se repiten en
casi todas las entrevistas. Conviene
preparar sus respuestas.

22

Investigar sobre la

empresay el puesto

ofertado

Pide al beneficiario que busque
informacién sobre la empresa y el
puesto de trabajo.

Puedes proponerle que elija 5 habi-
lidades, funciones y conocimientos
requeridos que posea para que los
mencione durante la entrevista.

30 minutos

Animale a que piense no tan solo
en sus competencias profesionales
0 experiencia laboral, sino también
en sus habilidades e intereses per-
sonales.

Elaborar un discurso
breve y conciso

A partir de las cualidades y experiencias que
tenga el beneficiario, pidele que elabore un
par de frases clave que expresen lo que puede
aportaralaempresa.

Practica con la persona para ver cuando las
podria decir a lo largo de una entrevista.

20 minutos

Estas dos frases pueden mostrar a la persona
entrevistadora que es un candidato a tener en
cuenta.

Trabaja la autoestima del beneficiario. Hazle
ver que todo el mundo tiene algo Unico que
aportar.

Practicar con un juego derol ¢ 30 minutos

Esta bien hacerlo en grupo, para
que un par de personas hagan
de observadoras. Se recomienda
cuidar el escenario, poner una
mesa, sillas alrededor y pedir a los
beneficiarios que vengan vestidos
adecuadamente para una entre-
vista de trabajo. Ten en cuenta que
una entrevista no suele durar mas

de 30 minutos y que hay que dejar
tiempo para la evaluacion.

En la evaluacion, equilibra las cri-
ticas con los elogios. Repetid la
entrevista las veces que haga falta:
practicad saludos, gestos, formas
de hablar, etc.

_23



_Guia para el voluntariado

Preguntas frecuentes

« ¢ Conocias laempresa?

«  COmo supiste de esta oferta laboral?

« Cuéntame algo sobre tiy tu recorrido.

« ¢ Por qué crees que eres la persona adecuada para el puesto?
» ¢ Cuales son tus puntos fuertes?

« ¢ Cudles son tus puntos débiles?

« ;Donde te ves en los proximos 5 afos?

« ¢ Cudl hasido tu mayor logro profesional?

» Cuéntame algun reto o conflicto con que te hayas encon-
trado anteriormente en el trabajo y cémo lo has resuelto.

« ¢ COémo te describiria tu ultimo jefe o jefa?

« ¢ Cual es tusalario deseado?

« {Por qué quieres trabajar en esta empresa?

« ¢ Estas en otros procesos de seleccion?

« ¢ Por qué deberiamos contratarte?

« ¢ Tienes alguna pregunta?
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Tus ideas

_Actividades de acompafnamiento sociolaboral
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_Guia para el voluntariado _Actividades de acompafnamiento sociolaboral

Tus ideas
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Voluntarios

de”la Caixa”




