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Prefacio

En los ultimos afios, las sucesivas crisis (financiera, climatica, sanitaria y geopolitica) han afectado a la
economia mundial y han tenido una gran repercusién en el mercado laboral, con lo que han aumentado
las desigualdades. Las poblaciones mas desfavorecidas (jévenes, mujeres, personas con discapacidad,
personas mayores, migrantes, personas refugiadas, etc.) son las mas afectadas. Para muchas personas,
la pérdida de empleo e ingresos a causa de la crisis amenaza directamente su supervivencia cotidiana. La
garantia de que estos grupos desfavorecidos no se queden atras durante la crisis y cuando la economia
se recupere es fundamental para promover la justicia social, una base indispensable para el buen
funcionamiento de nuestras sociedades y para una paz duradera.

Para la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) y sus grupos constitutivos, promover la justicia social
implica un trato justo e igualitario para todas las personas, en particular la igualdad de oportunidades
para acceder a los beneficios del crecimiento econémico, independientemente de su origen, edad,
género, creencia, discapacidad y situacién social y econémica, con lo que se fomenta el trabajo decente,
el respeto de los principios y derechos fundamentales en el trabajo, los salarios justos y la proteccion
social para todas las personas.

Las politicas activas del mercado laboral son fundamentales para promover la igualdad de oportunidades
y favorecer al mismo tiempo el acceso al empleo de las personas mas desfavorecidas. Los servicios de
empleo son una parte integral de las politicas activas del mercado laboral como mecanismo de ejecucion.
Ademas, los servicios de empleo publicos y privados son esenciales para apoyar a las personas en la
gestion de las transiciones profesionales en un mercado en constante evolucidn, a través de la orientacién
profesional, la formaciény la informacién laboral. Al mismo tiempo, contribuyen al mejor funcionamiento
de la economia. El servicio de empleo es una importante institucién del mercado laboral que contribuye
al desarrollo de las capacidades de las personas, establece una relacién entre las personas que buscan
empleoy los empleadores, y desempefia un papel clave en el funcionamiento de los mercados laborales.

Sin embargo, con frecuencia encontramos que las herramientas y la formacién disponibles para los
“asesores de empleo” de los servicios de empleo deben adaptarse para responder a los nuevos desafios
del mercado laboral, relacionados con el futuro del trabajo, las multiples crisis y las tensiones geopoliticas.
Por lo tanto, la OIT ha emprendido una iniciativa para proporcionar una coleccién de guias practicas
titulada “Construir mi futuro en el trabajo” para apoyar a los asesores de empleo. Estas publicaciones
estan disponibles de forma gratuita en varios idiomas en el sitio web de la OIT.

Si usted es un “asesor de empleo”, este manual esta dirigido directamente a usted, especialmente si ha
sido contratado recientemente. Su objetivo es proporcionar herramientas valiosas para su trabajo en los
servicios de empleo. Estoy convencida de que esta publicacién le resultara util en su trabajo y fortalecera
su papel dentro de la institucién del servicio de empleo.

Sra. Sukti DASGUPTA
Jefa del Servicio de Empleo, Mercados de Trabajo y Juventud

Organizacién Internacional del Trabajo - Ginebra
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Introduccion

El mundo del trabajo esta en constante evolucion. La economia se ve obligada a adaptarse a los desafios
ambientales, tecnoldgicos, demograficos, politicos y sociales. Se estan creando nuevas profesiones
y algunas estan desapareciendo; todas estan cambiando. Para gestionar de manera satisfactoria las
transiciones en sus carreras, en diferentes momentos de su vida profesional, las personas necesitan
asesoria e incluso apoyo. Los servicios de empleo desempefian un papel importante en la facilitacion
de estas transiciones y en la intermediacion entre la oferta y la demanda de empleo. Si acaba de asumir
un puesto como asesor de empleo, siéntase orgulloso de las funciones que desempefiara. Su accién
repercutira en el futuro profesional y personal de muchas personas a las que asesoraray apoyara.

Este manual es suyo. De manera mas general, esta dirigido a todas aquellas personas que participan en
la insercién profesional, ya sea dentro de un servicio publico de empleo, una asociacién, una agencia de
empleo privada o un organismo de formacion.

En la gran mayoria de paises, no existe un curso de capacitacién destinado a la preparacién en la
profesion de asesor de empleo o de insercién profesional. Generalmente, las personas candidatas a
estos puestos provienen de una amplia variedad de origenes y descubren la profesién in situ. En el
mejor de los casos, se beneficiaran de un ciclo de capacitacion posterior a la contratacién, para apoyar
su incorporacién al puesto. No obstante, muy a menudo, aprenderan la profesién sin una formacién
tradicional, solo mediante la observacién de las practicas de sus compafieros con mayor experiencia.

El objetivo de este manual es proporcionarle
informacion util para comprender y ejercer la

» ¢Cémo elegir

profesién de asesor de empleo. Al estar concebido mi futuraprofesion? £E9m0 organizg,

de empleqy Mi blsqueds

en tres partes complementarias, proporciona
un marco conceptual, elementos metodoldgicos
y elementos ambientales. Esta disefiado para
utilizarse junto con las dos guias practicas ya
publicadas por la OIT (acceso gratuito en el sitio
web):

» ;Como elegir mi futura profesion?

» ;Cémo organizar mi busqueda de empleo?

Por supuesto, este manual no es exhaustivo. En él se ofrecen las bases para entender su nueva profesién
y se le proporcionan los conocimientos y competencias necesarios para ejercerla, pero no sustituye a un
curso de capacitacién del que todo asesor de empleo deberia poder beneficiarse.

Finalmente, al igual que las dos guias practicas, este manual esta concebido para utilizarse en todo el
mundo, sin referencia a un pais o continente. Cada uno debera apropiarse de él y adaptarlo al contexto
y a las realidades de su pais y de su entorno profesional.

Esperamos que le sea de utilidad a la hora de descubrir su nueva profesién como asesor y de establecer
las bases de su practica profesional.

Sr. Francois DUMORA
Autor de la publicacién

Especialista en Servicios de Empleo
Referente para la Orientacion Profesional
Organizacion Internacional del Trabajo - Ginebra 2023
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El trabajo: un derecho fundamental

El 10 de diciembre de 1948, la Asamblea General de las Naciones Unidas aprobd la Declaracion Universal
de Derechos Humanos, que especifica en su articulo 23 que:

» "Toda persona tiene derecho al trabajo, a la libre eleccién de su trabajo, a condiciones equitativas y
satisfactorias de trabajo y a la proteccién contra el desempleo.

» Toda persona tiene derecho, sin discriminacién alguna, a igual salario por trabajo igual.

» Toda persona que trabaja tiene derecho a una remuneracion equitativa y satisfactoria, que
le asegure, asi como a su familia, una existencia conforme a la dignidad humanay que sera
completada, en caso necesario, por cualesquiera otros medios de proteccion social .

El trabajo es, por tanto, un derecho fundamental, cuyo ejercicio debe permitir a todo ser humano vivir
con dignidad. La Organizacién Internacional del Trabajo, creada en 1919, es la encargada de defender
este derecho. Al reunir a representantes de gobiernos, empleadores y trabajadores de 187 Estados
miembros, negocia y establece las normas internacionales del trabajo, desarrolla politicas y disefia
programas destinados a fomentar la justicia social y promover el trabajo decente para todas las mujeres
y todos los hombres del mundo.

Realidades laborales en todo el mundo

Todavia queda mucho por hacer.
Hoy en dia, en el mundo (1):

» Hay 160 millones de nifios -63 millones de nifias y 97 millones de nifios- que son victimas del
trabajo infantil, lo que representa casi 1 de cada 10 nifios en nuestro planeta. Casi la mitad realizan
trabajos que ponen directamente en peligro su salud, su seguridad y su desarrollo moral.

» Existen 40,3 millones de personas victimas de esclavitud moderna. Esta cifra incluye 24,9 millones
de trabajo forzoso y 15,4 millones de matrimonio forzado. De cada 4 victimas de esclavitud
moderna, 1 es un nifio.

» En promedio, las mujeres ganan un 23 % menos que sus homélogos masculinos. Cientos de
millones de personas sufren discriminacién en el trabajo por su color de piel, su origen étnico
o social, su religién u opinién politica, su edad, su género, su identidad u orientacién sexual, su
discapacidad o su situaciéon respecto al VIH.

Ademas de estas situaciones tan llamativas, el mercado laboral mundial se caracteriza sobre todo por
una gran informalidad, es decir, trabajos realizados sin declaracidn a las autoridades competentes, o sin
marco legal y regulatorio alguno y sin proteccién social. En muchos paises meridionales, la informalidad
puede representar casi el 90 % de la actividad econémica. El empleo formal es la excepcion y la
precariedad, la norma. Asi, tener trabajo no garantiza salir de la pobreza y aproximadamente la mitad
de la poblacién mundial vive con el equivalente a 2 délares al dia.

Al aprobar la Agenda para el Desarrollo Sostenible en 2015, las Naciones Unidas definieron 17 objetivos
principales. El ODS 8 consiste en promover el crecimiento econémico inclusivo y sustentable, el empleo
y el trabajo decente para todos. Esta meta es la directriz de trabajo de la OIT durante la década.
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1. El futuro del trabajo
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» Repercusion de las crisis en la situacion de los
trabajadores

Las sucesivas crisis, tanto econémicas como sanitarias y geopoliticas, las guerras y los conflictos
deterioran de forma sistematica la situacién de los trabajadores. Las personas mas afectadas son
siempre las poblaciones mas vulnerables: mujeres, jévenes, personas con discapacidad, refugiados y
migrantes. Segun el Observatorio de la OIT, entre 2019 y 2021, se perdieron mas de 144 millones de
empleos a nivel mundial como consecuencia de la crisis de la COVID-19 (2).

» Pérdida de empleo en el mundo frente al escenario “no pandémico”, 2018-2021

La ocupacion se expresa en miles de millones de personas

— Escenario de referencia - Escenario “no pandémico”
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3,36
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882
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3,28
3,26
3,24
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3,20
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314
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3,10

2018
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Pérdida de 144 millones de puestos de trabajo

2020 2021

Fuente: “Observatorio de la OIT: La COVID-19 y el mundo del trabajo”. 72 edicién
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No obstante, la crisis climatica es probablemente el mayor desafio de nuestra época. Debido a la
degradacién ambiental que genera, el cambio climatico supone un riesgo considerable para la economia,
pues reduce la productividad y destruye puestos de trabajo.

Las sequias, las olas de calor, las lluvias violentas, los ciclones tropicales, el aumento del nivel del mar, el
incremento de las temperaturas o incluso los cambios en la distribucidn de las precipitaciones provocan
el desplazamiento de trabajadores, la interrupcién de las actividades comerciales, dafian los equipos
de las empresas y la infraestructura y tienen repercusiones negativas en la productividad, el mercado
laboral y el empleo. Ademas, como en todas las crisis, los efectos afectan de manera desproporcionada
a las personas mas vulnerables y, principalmente, a las mujeres.

Aunque la situacién puede parecer muy dificil, es aln mas importante prepararse para ella. Sobre todo
porque la lucha contra el cambio climatico también puede crear muchos puestos de trabajo. Segun un
informe de la OIT de 2019 (3), la sustitucion de las energias basadas en el uso de combustibles fésiles
por energias renovables y la promocién de una economia circular que consiste en utilizar los recursos
de forma sustentable y reciclable crearian mas de 103 millones de nuevos puestos de trabajo en todo el
mundo.

» Nuevas economias y evolucién acelerada de las
profesiones

La principal caracteristica del futuro del trabajo es una intensa aceleracion en la evolucién de las
profesiones, vinculada principalmente a las innovaciones tecnolégicas. Todos los sectores y casi todas las
profesiones se ven afectados por las posibilidades que ofrece la tecnologia digital. Muchas profesiones
estan cambiando, otras estan desapareciendo y se estan creando otras nuevas.

Violeta
(cuidado) (desarrollo
sustentable)

Gama de colores de las nuevas economias

(Fuente: OIT - Foro de Empleo Juvenil - Abuja (Nigeria), 2019)



1. El futuro del trabajo

En el seno de la evolucidn de las profesiones, podemos distinguir el lugar creciente que ocupan cinco
sectores econémicos, los cuales seran importantes en las préximas décadas:

La economia digital (plata) : aglutina las tecnologias de la informacién y las comunicaciones
(TIC), en particular, el sector de la informatica, la electrénica y las telecomunicaciones, asi como
todos los usos que generan Internet, las aplicaciones y las redes sociales.

La economia verde : reldne actividades que producen bienes o servicios cuyo fin es la proteccién
del medio ambiente o la gestién sustentable de los recursos naturales, asi como actividades
tradicionales que transforman sus practicas para una mejor calidad ambiental.

La economia azul : consiste en el uso sustentable de los recursos oceanicos en favor del
crecimiento econémico, la mejora de los ingresos y puestos de trabajo y la salud de los
ecosistemas ocednicos (pescados y mariscos, transporte, turismo, energia, construccién naval,
etc.)...

La economia del cuidado (violeta) : impulsadas por la demografia global, las necesidades
de cuidado de los nifios y las personas mayores estan aumentando en todo el planeta, lo que
generara una gran cantidad de puestos de trabajo en los préximos afios.

La economia creativa (naranja) : el conjunto de actividades consistentes en la transformacién
de ideas en bienes y servicios de caracter cultural. La proliferacién de medios de comunicacion,
ocio o intercambio cultural otorga a las ideas y a la produccién intelectual una importancia
econdmica sin precedentes.

Los profesionales del empleo deben ser conscientes de este contexto para apoyar a los trabajadores y
las personas que buscan empleo en estas nuevas realidades.

La época del “mismo trabajo para toda la vida en la misma empresa” ya no existe. Actualmente, se estima
que, en promedio, cada empleado tendra que cambiar de trabajo o profesién al menos cinco veces a lo
largo de su carrera. Esta cifra tiende a aumentar constantemente. Por lo tanto, cada empleado debe
mantenerse al dia con las ultimas noticias de su sector de actividad y su profesién, asi como actualizar
sus competencias de manera continua, para no ser superado por los avances tecnolégicos y poder
recuperarse para hacer frente a los peligros. En general, debe estar atento a las oportunidades que
seran caldo de cultivo para la transferencia de sus competencias a otros puestos y otras profesiones. El
trabajador debe ser piloto de su vida profesional y no un simple pasajero.
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Durante los “Treinta Afios Gloriosos” (1945-1975), cuando las economias de muchos paises florecian
y el empleo abundaba, la situacién de las personas desempleadas a menudo se miraba con desprecio.
Podemos decir que se consideraba que las personas desempleadas eran desafortunados poco ingeniosos
u holgazanes contentos de vivir a costa de la sociedad. Luego, llegaron las crisis econdmicas y se instalé el
desempleo masivo, casi como una fatalidad.

En la actualidad, incluso a pesar de que la economia mejora, nadie es inmune a la pérdida de empleo.
Como explicamos anteriormente, el mercado laboral es tan cambiante y las profesiones evolucionan tan
rapido que es poco habitual encontrar a personas que no hayan experimentado uno o mas periodos de
“desempleo” durante su carrera. Si se preve, esta situacion de transicion puede vivirse como un paréntesis,
una etapa que conviene aprovechar para dar un nuevo rumbo a la carrera profesional, para introducirse
en otro sector o incluso otra profesion y desarrollar nuevas competencias. Sin embargo, muy a menudo la
persona no prevé la pérdida del empleo, por lo que se suele vivir como un trauma.

Ciclo de reacciones ante la pérdida de empleo

El desempefio de un trabajo constituye, ante todo y para todos nosotros, una fuente de ingresos que debe
permitirnos hacer frente a los gastos cotidianos ineludibles (alimentacion, vivienda, educacion de los hijos,
salud, etc.). Mas alla de la satisfaccién de estas necesidades primarias, la actividad profesional también
contribuye al desarrolloy la realizacién personales. El trabajo proporciona un estatus social y una identidad.
Asi, es un elemento importante del bienestar mental, por lo que la comunicacién de un despidoy la llegada
del desempleo pueden resultar muy dificiles para cualquier persona: preocupacién por su economia,
angustia por la incertidumbre de encontrar rdpidamente un trabajo o pérdida de identidad, entre otras.

Las personas recién desempleadas pasaran por intensas fases emocionales, antes de poder “pasar el
duelo” por el trabajo perdido, pasar la pagina y recuperarse. A este tema hace referencia el trabajo de la
Dra. Elisabeth Kubler-Ross, psiquiatra suizo-estadounidense. Esta definio las etapas del proceso de duelo
por la pérdida de un ser querido, que se trasladan a la pérdida del trabajo y, en general, a toda situacién
de cambio.

» Proceso de duelo o etapas del cambio - inspirado en Elisabeth Kiibler-Ross

@ Decision Serenidad / Confianza

@ Experimentacion
@ Aceptacién

Conmocién

Negacic’)n.!
Colera

Miedo

Tristeza / Depresion

Actitud negativa y centrada en el pasado Actitud constructiva y centrada en el futuro



2. Las personas y el desempleo

Se considera que todas las personas atraviesan necesariamente las diferentes etapas de este proceso. La
diferencia entre las personas radica en el tiempo dedicado a cada etapa. Para algunas son unos minutos
y para otras, varios dias, semanas o meses. Algunas personas permanecen atrapadas permanentemente
en la etapa de negacidn, ira o tristeza, y luego se hunden en una fase de depresién.

1. Conmocion: la persona vive la comunicacién del despido como algo inesperado. No entiende lo que
le esta pasando. Se encuentra en estado de conmocién.

2. Negacidn: esta en fase de negacion. No acepta la realidad del despido. A la persona la invade un
gran sentimiento de injusticia. “No es posible” - “;Por qué yo?".

3.Ira: permite que se exprese su iray, a veces, busca a las personas responsables.

4. Miedo: teme por su futuro. Piensa que no podra encontrar trabajo. Tiene miedo a no poder hacer
frente a sus gastos.

5. Depresion/Tristeza: se siente impotente, acaba resigndndose o quejandose. Esta etapa es especial
porque cierra la fase descendente de la curva. En este momento, la persona capta el caracter
inevitable del cambio: o lo consiente y acepta la repercusién que tendra en su vida cotidiana, o
permanece encerrada en su frustracion.

6. Aceptacion: al principio de la fase ascendente, comienza a cambiar su punto de vista. Quizas el
cambio no es algo tan malo.

7. Experimentacion: a través de esta, descubre las oportunidades y ventajas de la nueva situacion.
Puede aprovecharlas para recuperarse.

8. Decision : eso es todo, aporta una nueva perspectiva respecto a la pérdida del empleo. Ha llorado
por su pasado y ahora se centra en el futuro. Es momento de hacer un balance de sus expectativas y
deseos en relacién con el trabajo. “;Sigo por este camino? ;Tengo que adoptar otras medidas? "

9. Serenidad y confianza: finalmente se integra el cambio. La persona ha ganado serenidad y confianza
ante la nueva situacién. Esta entusiasmada con sus nuevos proyectos.

Es indispensable que los profesionales del empleo sean plenamente conscientes de este proceso de duelo
ante la pérdida del empleo, para que lo tengan en cuenta a la hora de dar la bienvenida a un nuevos
buscadores de empleo. Dependiendo de la fase en la que se encuentre, la persona estara mas o menos
disponible, desde el punto de vista psicolégico, para invertir en las etapas de su regreso al trabajo.
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» Grupos vulnerables

Aunque la Declaracion Universal de Derechos Humanos afirma en su articulo 1 que “Todos los seres
humanos nacen libres e iguales en dignidad y derechos ”, los hechos demuestran que esta igualdad no
existe en el mercado laboral. Esto ocurre, efectivamente, porque es un mercado y funciona segun las leyes
de la ofertay la demanda. Asi, las personas mas calificadas y con mayor experiencia, pero también las mas
ingeniosas e influyentes estan por delante de las demas. En esta carrera por el empleo, las personas que
se quedan sin una solucién laboral digna suelen ser las mismas: jévenes sin experiencia, mujeres, personas
mayores, personas con discapacidad, migrantes y refugiados, minorias étnicas, personas LGBT, etc.

El papel de un servicio publico de empleo es promover la equidad y la inclusion en el mercado laboral. Por
ello, como servicio publico, prestara especial atencion a estos grupos vulnerables y pondra en marcha
politicas activas para orientarlos y
favorecer su acceso al empleo.

» Juventud (entre 15y 24
afios, segun la definicién
de las Naciones Unidas):
independientemente del
continente, el desempleo juvenil
es siempre superior al de la
poblacién en su conjunto. El
acceso al primer empleo es un
gran obstaculo. La situacién de
los jovenes que han salido del
sistema escolar y no trabajan ni
reciben formacion (conocidos
como “ninis”) preocupa
especialmente a los gobiernos,
que ponen en marcha medidas
especificas para apoyarlos, como
la Garantia Juvenil creada por los
paises de la Unién Europea.

» Mujeres : Las mujeres tienen
mas dificultades para acceder al
mercado laboral debido a una serie de obstaculos que muchas veces provienen de la organizacién
social (menor acceso a la educacién, responsabilidad en la educacién de los hijos y en el cuidado
del hogar o acceso restringido a ciertas profesiones, entre otros). Si bien la situacion laboral de las
mujeres ha avanzado mucho en los Ultimos 50 afios, las brechas persisten. La igualdad de género
en el acceso al trabajo debe ser un pilar central de las politicas de empleo y se debe combatir toda
discriminacion, comenzando por afirmar que las profesiones no tienen género. Todas las profesiones
deben ser igualmente accesibles para mujeres y hombres!

» Personas mayores o séniores : en el mundo del trabajo, el término “sénior” se utiliza de dos
maneras :

> Para reconocer una gran experiencia en una profesion, principalmente como consecuencia de
varios afios de experiencia profesional. Ej.: “consultor sénior”



> Para designar un grupo de edad: generalmente,
trabajadores que llegan a la Ultima década antes
de la edad de jubilacién. Existen varios fendmenos
que afectan a estas poblaciones, lo que dificulta su
permanencia en el empleo o el acceso a él:

v Debido a su antigliedad en la empresa, su nivel salarial
suele ser superior a la media de los empleados. Amenudo
son las primeras victimas de los planes de despido por
motivos econémicos.

v/ En profesiones fisicamente exigentes, a menudo les
resulta dificil permanecer empleados hasta la edad de
jubilacién, debido a enfermedades o dolores fisicos.

v El avance tecnolégico también es un obstaculo para
mantenerlos en sus puestos de trabajo cuando la empresa
y el empleado no han podido actualizar sus competencias
alolargo de su carrera..

Los paises septentrionales son los mas afectados por el envejecimiento de la poblaciény el
fenédmeno del subempleo entre las personas mayores. Estan tratando de desarrollar politicas de
incentivos para mantenerlos empleados hasta la edad de jubilacion.

» Personas con discapacidad : De acuerdo con el Convenio nim. 159 de la OIT, aprobado en 1983,
“se entiende por persona invalida toda persona cuyas posibilidades de obtenery conservar un
empleo adecuado y de progresar en el mismo queden sustancialmente reducidas a causa de una
deficiencia de caracter fisico o mental debidamente reconocida”. Este mismo convenio, ya ratificado
por 85 paises de todo el mundo, fomenta politicas encaminadas a :

> La readaptacion profesional de las personas con alguna discapacidad.

> Las medidas positivas especiales encaminadas a lograr la igualdad de oportunidadesy la
promocién de oportunidades de empleo para las personas con discapacidad en el mercado
regular del empleo.

En la practica, las politicas estatales para promover el acceso al empleo de las personas con discapacidad
se basan principalmente en tres factores impulsores :

> La obligacién de las empresas y administraciones de disponer de un indice minimo de personas
con discapacidad reconocida en su personal.

> Laimplantacién de sistemas de incentivos para la contratacién o el mantenimiento del empleo
(adaptacién de los puestos de trabajo, ayudas econémicas, etc.).

> La creaciény el financiamiento de estructuras de trabajo especificas, para acoger en condiciones
adecuadas a las personas cuya discapacidad es demasiado grave para contemplar un puesto de
trabajo en una empresa tradicional.

» Migrantesy refugiados : La historia de la humanidad esta llena de migraciones. Las hambrunasy la
inseguridad, a menudo causadas por guerras o desastres climaticos, siempre han sido las principales
razones por las que las personas huyen a territorios considerados mas indulgentes. El fenémeno
continua existiendo en la actualidad y es probable que se acentle debido al cambio climatico
mundial. Incluso aunque todos somos descendientes de migrantes, la recepcién e integracién de
estas poblaciones en la sociedad y la economia del pais de llegada suele ser problematica. Segun
las legislaciones, no siempre estan autorizados a trabajar. Los servicios de empleo tienen un papel
importante en la implementacion de politicas humanistas que promuevan la integracién de estas
poblaciones al trabajo digno.






El apoyo a la insercion
profesional

NUEVO
EMPLEO

Los servicios de empleo

Variedad de servicios que ofrecen los servicios
publicos de empleo

Enfoque basado en la orientacidn profesional

Enfoque basado en las competencias

Enfoque basado en el mercado laboral
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La insercién profesional es un proceso que permite a las personas “encontrar su lugar” en el mercado
laboral, es decir, encontrar una actividad profesional que corresponda con sus ambiciones y competencias,
por un periodo acorde con su proyecto.

Segun Claude TROTTIER, Louise LAFORCE y Renée CLOUTIER (5), los tres criterios que caracterizan la
insercién profesional satisfactoria son la estabilidad en el puesto de trabajo encontrado, la correspondencia
entre formacién y empleo y la construccién de una identidad profesional. Cabe resaltar este tercer punto.
En efecto, la insercién profesional surge como un proceso de socializacién. Permitiria a una persona joven
pasar realmente a la edad adulta y recibir cierto reconocimiento por parte de sus compafieros a través de
la identificaciéon con una profesién y un entorno profesional. Uno de los retos de la insercién profesional
seria, por tanto, fomentar la integracién en la sociedad.

En cuanto al criterio de estabilidad, que a menudo se entiende por la firma de un contrato de trabajo
duradero, hace tiempo que es fundamental para que la insercién se considere satisfactoria. Probablemente
esto sea menos frecuente hoy en dia, pues sabemos que el mercado laboral estd cambiando y que una
vida profesional se compone de multiples etapas. Ademas, muchas personas jévenes ya no quieren estar
atadas a un contrato indefinido. Prefieren multiplicar los contratos de plazo fijo y las experiencias de vida.
Las generaciones Yy Z siempre han oido, desde su nacimiento, que el mundo del trabajo solo les promete
desempleo y dificultades; por lo tanto, la perspectiva de conseguir un contrato indefinido no es su ideal.
Sin confianza en el futuro, muchas personas jévenes prefieren vivir el momento presente, tanto en su vida
privada como en el trabajo, y favorecen comportamientos cambiantes, pues pasan de un contrato a otro.
No obstante, si esta situacién corresponde a una eleccidn libre, estan integradas profesionalmente.

Los servicios de empleo

Segun el pais y el contexto, la esfera de estructuras que actian como apoyo a la insercion profesional es
mas o menos amplia (véase el capitulo 11) y esta compuesta por entidades generales o especializadas
para un tipo de publico o un sector de actividad. La mayoria de las veces, el servicio publico de empleo es
el pilar central.

Articulo 1 Articulo 2
1. Todo Miembro de la Organizacion El servicio del empleo debera consistir en
Internacional del Trabajo para el cual esté un sistema nacional de oficinas del empleo,
en vigor el presente Convenio debera sujeto al control de una autoridad nacional.

mantener o garantizar el mantenimiento de

un servicio publico y gratuito del empleo. Articulo 3

1. El servicio del empleo debera comprender
una red de oficinas localesy, si ello fuere
oportuno, de oficinas regionales, en
numero suficiente para satisfacer las
necesidades de cada una de las regiones
geograficas del pais y convenientemente
situadas para los empleadores y los
trabajadores

2. La funcién esencial del servicio del empleo,
en cooperacién, cuando fuere necesario,
con otros organismos interesados, publicos
y privados, debera ser la de lograr la
mejor organizacion posible del mercado
del empleo, como parte integrante del
programa nacional destinado a mantenery
garantizar el sistema del empleo para todos
y a desarrollar y utilizar los recursos de la
produccién.

Fuente: Extracto del Convenio No. 88 de la OIT



El papel central del servicio publico de empleo
se establece en el Convenio nim. 88 de la OIT
(6). En este Convenio, aprobado en 1948 y
ratificado por 92 paises, se definen con mucha
precision las obligaciones de un gobierno
de poner en marcha un servicio publico de
empleo local y gratuito, en forma de red de
organismos desplegados en todo el territorio,
para garantizar la mejor organizacién posible
del mercado laboral, con el fin de promover el
pleno empleo.

Para un gobierno, un servicio de empleo es
una herramienta valiosa e imprescindible
para actuar sobre uno de los temas mas
problematicos de nuestras sociedades: el
desempleo. Es un factor que fomenta el
cuidado de quienes mas lo necesitan y la
puesta en marcha de politicas activas del
mercado laboral. Es, por tanto, un instrumento
que contribuye a la justicia social.

3. El apoyo a la insercion profesional

Principales misiones del servicio pablico de empleo:

» Ayudar a reducir el desempleo y fortalecer la economia:

> Através de la intermediacién, promover encuentros entre los empleadores y las personas que

buscan empleo.

> Através de programas de desarrollo de competencias, promover el ajuste entre la ofertay la

demanda.

» Promover la equidad en el mercado laboral a favor de los grupos mas vulnerables

> Aportar transparencia mediante la difusién de informacién sobre las realidades del mercado

laboral.

> Asesorar o apoyar a las personas menos auténomas.

» Promover la orientacion profesional.

> Regular el mercado a través de sistemas de incentivos a la contratacion de grupos prioritarios:
jovenes, mujeres, personas mayores, personas con discapacidad, etc.

» Variedad de servicios que ofrecen los servicios

publicos de empleo

Aunque se redacté en 1948, el Convenio nim. 88 sigue siendo muy actual en cuanto a la descripcién
(articulo 6) de la variedad de servicios que debe ofrecer un servicio publico de empleo:

15



'] 6 ¢Cémo apoyar a un buscador de empleo?
Manual para asesores de empleo y desarrollo profesional

Registro de las personas que buscan empleo
Intermediacién

Evaluacién de competencias

Orientacién profesional

Formacion

Registro y tramitacién de ofertas de trabajo
Movilidad profesional

Movilidad geografica

vVVvVvVVvVVvVvVYVYVYY

Movilidad internacional

v

Informacién sobre el mercado laboral
» Seguro de desempleo

El servicio publico de empleo tiene dos clientes, la persona que busca empleo y el empleador. Durante
décadas, las ofertas de servicios se han perfeccionado para satisfacer las necesidades de cada cliente,
en una légica de segmentacion. Es decir, consideramos que no todas las personas tenemos las mismas
necesidadesy que, por ello, es necesario poder ofrecer diferentes niveles de servicios, segun la necesidad
y el nivel de autonomia de la persona.

Tipos de servicios que los servicios publicos de empleo suelen
ofrecer a las personas que buscan empleo:

Registro

Recepcién y herramientas de libre acceso
en el organismo

Servicios en linea, incluida la Gestién y
Tecnologias de la Informacién (IMT)

Entrevista inicial de diagnéstico y asesoria
Vinculacién con ofertas de trabajo

Seguro de desempleo

Asesoria en orientaciéon

SerVICIOS » Asesoria en la creacién de empresas
Segun el perﬂl » Ayudas de movilidad

» Evaluacién de las competencias
Financiamiento de la formacién

v

v

v

Servicios
adicionales

» Sesiones colectivas de apoyo (club)
Apoyo individual personalizado

v

Para los servicios ofrecidos a los empleadores, se aplica la misma légica. De hecho, es comprensible que
el apoyo que se le brinde a un empleador sea diferente, dependiendo de si es una empresa artesanal con
6 empleados o una PYME (pequefia y mediana empresa) con 220 empleados con su propio servicio de
contratacion.



3. El apoyo a la insercion profesional

Tipos de servicios que los servicios pablicos de
empleo suelen ofrecer a los empleadores :

» Recopilacion de necesidades y apoyo en la

SerV| CeS redaccion de la oferta de empleo

Difusién de la oferta de empleo y contacto

genérlcos ” con los candidatos

Servicios digitales en linea

v

11 P lecciéon d didat tes d
SerV|C|OS > I;ecsoenzg(cklsc;n e candidatos antes de
o Feria d |
segun el perfil ; ferde meeo

Ayudas econémicas para la contratacion

Apoyo a los proyectos de la empresa
Andlisis del puesto de trabajo

Capacitacion para adaptarse
al puesto vacante

No obstante, se observara que la prioridad de los servicios publicos de empleo a menudo pasa a estar
en las personas que buscan empleo. La oferta de servicios a los empleadores estd generalmente mucho
menos desarrollada, pero también menos utilizada. La subutilizacién de los servicios que ofrecen los
servicios publicos de empleo por parte de los empleadores es uno de los principales problemas a los que
se enfrentan. De hecho, para cumplir la misién de intermediacién y actuar de manera eficaz en el mercado
laboral, el servicio publico de empleo debe recopilar ofertas de empleo. Si el volumen de ofertas de empleo
remitidas por los empleadores al servicio publico de empleo es demasiado bajo, el sistema no puede
funcionar correctamente. Por lo tanto, para un servicio publico de empleo representa un reto importante
convencer a los empleadores de que confien su contratacién. Para ello, el empleador debe conocer la
oferta de servicios del servicio publico de empleo y tener confianza en su capacidad para dar respuestas
pertinentes y de calidad en un tiempo razonable. La mejora del servicio a los empleadores serd uno de los
principales desafios de los servicios publicos de empleo en los préximos afios, especialmente en el contexto
de escasez de mano de obra que existe en ciertos sectores econémicos.
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» Enfoque basado en la orientacién profesional

Segun el pais, la culturay el idioma, el término “orientacién profesional” abarca servicios y actividades mas
0 menos amplios :

» Como minimo, se tratara de ayudar a una persona a “definir su proyecto profesional”, es decir, a
realizar una reflexién sobre la eleccién de su futura profesién.

» A menudo, esto va acompafiado de consejos para desarrollar el plan de formacién necesario para
hacer realidad el proyecto.

» Finalmente, sobre todo en paises de habla inglesa, el concepto puede incluir apoyo para la puesta
en marcha del proyecto, en particular en la estrategia y las técnicas de busqueda de empleo.

» Diferentes componentes de la orientacién profesional

» Estrategia de busqueda
. - ; de empleo
» Definicion de lascompetencias Blasqueda > Coedifam e ks

y certificaciones necesarias de empleo técnicas y herramientas

» Elecciéon del organismo
de formacion

» Financiamiento

Proyecto
profesional

» Autoconocimiento

» Descubrimiento de
las profesiones

» Eleccién de una profesion




3. El apoyo a la insercion profesional

Seguin la UNESCO (7), la practica de orientacion profesional se basa en los siguientes principios:

1. Los seres humanos tienen la capacidad y la oportunidad de tomar decisiones sobre sus carreras. La
gama de opciones depende en parte de las circunstancias sociales, econémicas y culturales de las
personas.

2. Estas opciones y posibilidades deben estar abiertas a todos, independientemente de su género,
clase socioecondémica, religion, discapacidad, orientacién sexual, edad u origen cultural.

3. Las opciones profesionales estan abiertas a las personas a lo largo de su vida.

4. Alolargo de su vida, los seres humanos generalmente asumen un amplio repertorio de funciones
en el mundo del trabajo, que pueden ser o no remuneradas.

5. Los orientadores ayudan a las personas a estudiar, perseguir y lograr sus objetivos profesionales.
6. La orientacién profesional consta esencialmente de cuatro elementos, que son:

+ Ayudar a las personas a ser mas conscientes de sus intereses, valores y capacidades, asi como
de su propia personalidad.

+ Brindar a los estudiantes acceso a los recursos para que puedan estar mejor informados sobre
las profesiones y los oficios.

+ Incluir a los estudiantes en el proceso de toma de decisiones para que puedan elegir una carrera
que se adapte a sus propios intereses, valores y capacidades y a su propia personalidad.

+ Ayudar a las personas a gestionar sus carreras de manera satisfactoria (en particular, la gestion
de las transiciones entre etapas y el equilibrio de sus diversas funciones sociales), asi como a
convertirse en partidarias de la educacién permanente y mejorar su formacién profesional a lo
largo de sus vidas.

7. Las razones por las que las personas acceden a determinadas profesiones varian segun la
importancia que concedan a sus preferencias o intereses personales, o a influencias externas,
como las tendencias del mercado laboral o las expectativas de los padres.

8. La eleccién de una carrera no es una decision exclusiva en la vida de una persona, sino un proceso
continuo que puede tener lugar a cualquier edad.

9. Todas las profesiones son Utiles y contribuyen al éxito y al bienestar de una sociedad.

Las personas deben tener libertad para elegir una profesidon que corresponda con su personalidad, sin
restricciones ni discriminacion. Es fundamental comprender que la orientacion profesional no afecta solo
a los jévenes al final del ciclo escolar. En general, la vida profesional dura mas de 40 afios. Por lo tanto,
cada persona debera tomar decisiones a lo largo de esta trayectoria, gestionar las transiciones, formarse y
orientarse alo largo de toda la vida. “Saber orientarse” es una competencia que todas las personas deberian
adquirir, para no sufrir los peligros de la vida.

En los ambitos de la orientacién profesional, la funcién de los servicios de empleo es :
» Proporcionar informacién sobre las profesiones, las tendencias y las realidades del mercado laboral.

» Ofrecer asesoriay apoyo a las personas, siempre que sea necesario.

» Ayudar a las personas a adquirir la capacidad de orientarse de manera independiente para gestionar
mejor las transiciones a las que se enfrentaran durante su carrera.
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» Enfoque basado en las competencias

La aceleracién de los cambios en el
mercado laboral esta transformando
rapidamente las profesiones. A
menudo, los sistemas educativos y
de formacién profesional no tienen
suficiente capacidad de reaccién para
adaptar los programas y sistemas
de referencia. Asi, las certificaciones
pierden su relevancia e importancia,
en favor de las competencias

» Las tres competencias mas buscadas por los empleadores

Capacidad para

adquiridas y practicadas. El “enfoque organizar su trabajo
basado en competencias” significa y establecer
ir més alla de las certificaciones prioridades en _
. - cuanto a las Capacidad para
para enfatizar las habilidades y las SviekeEs el

manera
auténoma

capacidades para actuar en una
situacion profesional.

Un estudio realizado entre empresas
de Francia revel6 que el 57 % de los
empleadores dan prioridad a las
competencias conductuales en la
fase de seleccién, antes que a las
competencias técnicas. Fuente: P6le emploi (12)

» Enfoque basado en el mercado laboral

¢Es el trabajo una mercancia como cualquier otra? El uso de la expresién “mercado laboral” podria indicar
que el precio de la hora de trabajo debe determinarse como el precio de una tonelada de trigo, segun
las leyes del mercado, mediante la busqueda del equilibrio entre la oferta de trabajo (propuesta por los
trabajadores) y la demanda laboral (expresada por los empleadores). Esta es la tesis que defienden los
tedricos de la economia neoclasica, nacida a finales del siglo XIX. Abogan por una competencia puray
perfecta que eliminaria el desempleo y lograria el pleno empleo. Para los neoclasicos (Pareto, Marshall,
Friedman, etc.), el mercado laboral debe autorregularse y la flexibilidad salarial debe ser total. Denuncian,
por tanto, todos los obstaculos a este mercado, como la regulacidon del nUmero de horas semanales o
los despidos, la fijacion de un salario minimo o la introduccion de prestaciones sociales que favorezcan
el desempleo voluntario.

No obstante, los trabajadores no son toneladas de cereales, sino seres humanos que tienen derecho a
un trabajo decente. Cuando se aplica la teoria neoclasica, esto puede llevar aimponer a los trabajadores
un precio por hora y condiciones de trabajo que no les permitan vivir dignamente. Sobre todo porque
existe una asimetria en las negociaciones entre empleadores y empleados (8). Cuando se encuentra
solo, el empleado muchas veces se encuentra en una situacion de inferioridad en la negociacién. Su
situacion, a menudo precaria, generalmente no le permite negociar sus competencias al precio correcto.
Su precariedad lo obliga a aceptar condiciones peores. La regulacién es necesaria y debe adoptar la
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forma de intervencion estatal. Esto esta respaldado por las teorias desarrolladas por John Maynard
Keynes, en particular en la “Teoria general de la ocupacién, el interés y el dinero”.

En 1919, al finalizar la Primera Guerra Mundial y con motivo del Tratado de Versalles, se creé la
Organizacién Internacional del Trabajo con la idea de que no puede existir una paz duraderay universal
sin justicia social. Durante mas de 100 afios, gran parte del trabajo de la OIT ha consistido en negociar
las normas internacionales del derecho laboral, que permiten regular el mercado para proteger a los
trabajadores y promover el trabajo decente. Los representantes tripartitos de gobiernos, empleadores
y trabajadores aprobaron 190 convenios internacionales. Estos prohiben el trabajo forzoso, luchan
contra el trabajo infantil y la discriminacién, defienden el derecho de asociacién, el derecho a vacaciones
pagadas, la fijacién de un salario minimo y un nimero maximo de horas de trabajo semanales. Se invita
a cada pais miembro a ratificar estos convenios, a fin de integrarlos en su legislacién laboral nacional.

Por lo tanto, la regulaciéon estatal y las negociaciones conjuntas entre los interlocutores sociales son
necesarias en el mercado laboral para garantizar relaciones equitativas durante la negociacién de un
contrato de trabajo y evitar abusos. Debido a estos limites, la relacién entre la oferta y la demanda
sigue siendo un factor importante del mercado. Esto se ve con frecuencia en las llamadas profesiones
de escasez, en muchos sectores (informatico, sanitario, de restauracion, etc.) en los que la escasez
del nimero de personas capacitadas y operativas ha provocado que aumente el nivel de los salarios
ofrecidos por los empleadores.

El trabajo, por lo tanto, no es una mercancia como cualquier otra, pero, sin embargo, reacciona a las leyes
del mercado, que deben estar enmarcadas por limites reglamentarios y acuerdos conjuntos, destinados
a evitar abusos.

La profesidn de asesor existe en muchos ambitos profesionales del sector comercial 0 no comercial.
Independientemente de si trabaja en una libreria, una funeraria, una granja agricola o una agencia de
empleo, el asesor siempre desempefia el mismo papel. Es experto en su campo, da la bienvenida a su
interlocutor, escucha la expectativa expresada, pregunta para determinar y definir la necesidad real,
antes de aconsejar, sugerir o recomendar un servicio o un producto adaptado a las necesidades de
la persona. Brinda informacién Util y puede orientarse hacia otras estructuras mas pertinentes si es
necesario. Su trabajo se guia por la preocupacion por la satisfaccién del cliente.
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La profesién de asesor existe en muchos ambitos profesionales del sector comercial o no comercial.
Independientemente de si trabaja en una libreria, una funeraria, una granja agricola o una agencia de
empleo, el asesor siempre desempefia el mismo papel. Es experto en su campo, da la bienvenida a su
interlocutor, escucha la expectativa expresada, pregunta para determinar y definir la necesidad real,
antes de aconsejar, sugerir o recomendar un servicio o un producto adaptado a las necesidades de
la persona. Brinda informacién util y puede orientarse hacia otras estructuras mas pertinentes si es
necesario. Su trabajo se guia por la preocupacién por la satisfaccion del cliente.

» Distintas denominaciones y lugares de actividad en
el sector de la insercion profesional

En el ambito del empleo, se utilizan diferentes nombres. Cada uno resalta, en su titulo, una particularidad
en el ejercicio de la profesion, pero se trata de la misma familia profesional :

v Asesor de empleo

v Asesor de transicién profesional
v" Asesor de recolocacion

v Asesor empresarial

v Responsable de relaciones
empresariales

v" Asesor de insercion profesional
v Asesor de insercién socioprofesional
v Responsable de apoyo

v Asesor de empleo juvenil

Si bien el Convenio nim. 88 de la OIT insta a cada pais a crear, organizar y ofrecer un servicio publico de
empleo, que generalmente adopta la forma de una institucion publica especializada o una administracién
del Estado, también existen otro tipo de estructuras que intervienen en el ambito del empleo, con
equipos formados por asesores :

» Agencias de empleo privadas: se trata generalmente de estructuras de caracter comercial y con
fines de lucro que intervienen para acercar la oferta y la demanda de empleo a nivel nacional o
internacional. Algunas también emplean trabajadores con el objetivo de ponerlos a disposicion
de un tercero o de una empresa usuaria. El Convenio 181 de la OIT establece las reglas para el
funcionamiento de estas estructuras.

» Estructuras de apoyo socioprofesional : se trata de empresas privadas o de estructuras
asociativas que brindan apoyo para el empleo, en grupo o individualmente, de personas
generalmente poco auténomas. Estas estructuras suelen estar especializadas en el apoyo a
grupos especificos (jovenes, trabajadores con discapacidad, mujeres, migrantes, etc.) y reciben
financiamiento del Estado o de donantes privados para llevar a cabo sus misiones. Ademas, pueden
actuar como subcontratistas de los servicios publicos de empleo. Ayudan a las personas en la
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busqueda de empleo, pero también, muchas veces, en la resolucion de problemas sociales que
impiden su insercién. Algunas de estas estructuras actdan en el marco de sistemas de insercion
por actividad econémica.

» Centros de formacién profesional : la misién de los organismos de formacién profesional se
orienta principalmente hacia la ensefianza y el aprendizaje. Sin embargo, algunos de ellos también
contratan a asesores de insercién, con el fin de preparar a sus alumnos para enfrentarse al
mercado laboral después de obtener su certificacion.

Actividades del asesor de empleo

Como se indic6 anteriormente, la profesion de asesor de empleo puede adoptar varias formas en relacién
con el contexto profesional o el tipo de publico al que presta servicio. Sin embargo, existe una actividad
principal que trataremos de describir aqui.

Misién principal :

Promover el acceso o la reincorporacién al empleo de las personas que buscan empleoy la contratacion
de empresas, mediante acciones de asesoria e intermediacion.

Actividades principales propias de la profesion :

» Dar la bienvenida, informar y orientar a los usuarios (personas que buscan empleo o empleadores).
» Realizar entrevistas de asesoria.

» Realizar y compartir un diagnéstico, determinar la necesidad principal, las limitacionesy los
factores impulsores.

» Asesorar o proponer acciones de apoyo adecuadas para promover la insercion profesional o la
contratacién.

» Elaborar conjuntamente con el usuario un plan de accién adaptado a sus necesidades y a su
proyecto.

Brindar asesoria sobre las profesiones y la eleccién de un oficio.
Brindar asesoria sobre las técnicas de busqueda de empleo.

Informar sobre el mercado laboral.

vV v v Vv

Informar al usuario, de forma personalizada, sobre la oferta de servicios existente, las ayudas al
empleo, los sistemas de formacién y de ayuda a la contratacién, los servicios digitales, etc.

» Asesorary apoyar el uso de herramientas y servicios digitales.
» Asegurar el seguimiento de las acciones previstas con el usuario.
» Organizary dirigir reuniones informativas.

» Organizary dirigir talleres tematicos colectivos.
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Actividades propias de determinadas variantes de la profesion:

» Asesorar sobre la orientacién profesional.

» Llevar a cabo una evaluacién de competencias.

» Definir las necesidades formativas y establecer un proyecto formativo.
» Buscar empresas.

» Analizar un puesto de trabajo.

» Definir las necesidades de recursos humanos.

» Asesorar sobre la redaccién de una oferta de empleo.

» Llevar a cabo operaciones de contratacion.

» Preseleccionar candidatos para la contratacién.

» Realizar una entrevista de contratacién.

» Poner en marcha medidas de reclasificacién para llevar un seguimiento de los despidos.

» Ayudar a las personas que buscan empleo y los empleadores a alcanzar la autonomia en sus
gestiones.

Histéricamente, los servicios publicos de empleo limitaban su ambito de actividad a la insercién profesional
y la actividad de los asesores de empleo no iba mas alla de las cuestiones de insercién social. Sin embargo,
algunas estructuras, principalmente asociaciones, ya actian en ambos ambitos: social y profesional.
Ademas, las nuevas orientaciones politicas pretenden favorecer un enfoque holistico que aliente a las
personas que buscan empleo a abordar sus problemas de manera integral, en particular mediante la
identificacién de las limitaciones sociales que pueden ralentizar su acceso al mercado laboral. Asi, los
servicios de empleo, solos o en colaboracién con servicios especializados en temas sociales, ofrecen cada
vez mas un apoyo integral a las personas. Esto se orientara, a su vez, a la solucién de sus problemas
sociales, mientras realizan sus gestiones de busqueda de empleo.
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» Competencias y conocimientos del asesor de

empleo

Para llevar a cabo las diversas actividades propias de su profesién, el asesor de empleo debe adquirir
competencias especificas, compuestas por conocimientos teéricos, conocimientos especializados y

habilidades interpersonales. Las principales se enumeran en el siguiente cuadro.

Nociones de derecho laboral

Legislacion sobre la formacion
profesional

Herramientas y técnicas de
busqueda de empleo

Psicosociologia de las
personas que buscan empleo

Conocimiento de los grupos
vulnerables

Funcionamiento y tendencias
del mercado laboral

Conocimiento de los actores
de la insercién profesional

Etica del funcionario publico

Lucha contra la discriminacién

Técnicas de entrevista y
comunicacion

Acompafamiento experto
individual

Dinamicas de grupo

Apoyo para el desarrollo de un
proyecto profesional

Gestién de grupos
complicados

Enfoque comercial de la
empresa

Uso de herramientas digitales
y redes sociales Utiles para la
busqueda de empleo

Uso de herramientas de
comunicacién a distancia

Trabajo en equipo

Sentido del contacto humano

Escucha

Empatia

Apertura de miras

Respeto

Amabilidad

Congruencia

Rigor

Capacidad de reaccién

Organizacion

Autonomia

Gestion del estrés
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Enfoque centrado en:

» Etica profesional: Los asesores de empleo deben mantener en todo momento el mas estricto

nivel de confidencialidad con respecto a todos los aspectos de sus conversaciones con las personas
que buscan empleo. Solo deben obtener informacidn esencial para ayudar a la persona que

busca empleo a realizar la transicién al mercado laboral, y esta informacién debe seguir siendo
confidencial incluso después de que termine la relacién de asesoria. Ningun tercero debe tener
acceso a esta informacién. En la relacién con el empleador, se aplicaran las mismas reglas. Es
necesario tomar precauciones para garantizar que toda la informacion introducida en las bases de
datos informaticas se almacene de manera segura.

Lucha contra la discriminacion : El asesor de empleo, especialmente si es un funcionario publico,
debe participar en la lucha contra la discriminacién existente en el mercado laboral y especialmente
no contribuir a ello. En el Convenio nim. 111 de la OIT, aprobado en 1958, se especifica que el
término discriminacién comprende “cualquier distincidén, exclusién o preferencia basada en
motivos de raza, color, sexo, religion, opinion politica, ascendencia nacional u origen social

que tenga por efecto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleoy la
ocupacion”. Desde entonces, se han considerado discriminatorios otros criterios: edad, orientacién
sexual, lugar de residencia, estado de salud, discapacidad, etc. En cuanto al acceso al empleoy la
seleccién de candidatos, solo se tendran en cuenta las competencias y calificaciones del candidato.
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¢Por qué algunas personas en situacion de desempleo no dan el paso de contactar con una agencia de
empleo? Generalmente se citan tres razones principales:

1. La lejania y la dificultad de acceso a estas agencias.
2. La falta de informacion sobre la existencia de estas agencias y los servicios que ofrecen

3. La falta de confianza en la capacidad de estas agencias para ofrecerles servicios de calidad y
soluciones eficaces.

Por el contrario, ;cudles son las principales expectativas de quienes cruzan la puerta de una agencia de
empleo?:

» Darse de alta en los archivos del servicio de empleo para identificarse como persona que busca
empleo y poder beneficiarse de servicios y ofertas.

» Encontrar ofertas de empleo.

» Percibir la prestacion por desempleo, cuando exista este sistema.

» Recibir el asesoria de expertos en empleo.

» Acceder a la formacion.

» Acceder a la informacién sobre el mercado laboral, las profesiones, la formacion, etc.

Primer contacto con el servicio de empleo

Dependiendo de los paises y las organizaciones, se aplican tres métodos de contacto:

» Por Internet: la persona que busca empleo debe registrarse en el sitio web del servicio publico de
empleo, llenar un cuestionario en linea y cargar documentos justificativos, incluidos documentos
de identidad, certificados de trabajo, etc. Después de este proceso, se le propondra una cita para
una entrevista individual, a veces asociada con una reunién informativa.

» Por teléfono : La persona llama a una plataforma telefénica. Tiene una primera entrevista con
un asesor para realizar una preinscripcién administrativa. Se le da una cita para una entrevista
individual, durante la cual debe aportar sus documentos justificativos.

» Recepcion fisica : La persona acude directamente a una agencia de empleo. La recibira un agente
de recepcidn que identificara sus expectativas y la dirigira al interlocutor mas relevante. El registro
lo realizara un asesor, ya sea de forma inmediata o con cita previa.

Durante su primera visita a una agencia de empleo, la persona que busca empleo puede descubrir un
lugar que se asemeje a un “centro de recursos”. De hecho, una agencia de empleo no es solo un edificio
destinado a realizar gestiones administrativas. Debe ser un espacio acogedor y amigable que brinde
muchos servicios e informacién, tal y como se muestra en el siguiente esquema :

» Tablones de anuncios de ofertas de empleo, ofertas de formacién y ofertas de concurso.

» Herramientas de libre acceso: fotocopiadora, computadoras para consultar los sitios web
destinados a la busqueda de empleo, la informacién sobre el mercado laboral, la formacion, etc.

» Espacios de “espera activa”, que permiten esperar mientras se ven peliculas sobre profesiones, se
consultan revistas especializadas, etc.

» Espacios de autodocumentacion.
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» Principios de atencidn

Después del primer contacto, la persona que busca empleo puede esperar beneficiarse de un proceso
de atencién similar, independientemente del pais. Estos son los tres pasos principales de este proceso:

1. Registro : procedimiento administrativo
que permite registrar a la persona en
la base de datos del servicio publico de
empleo para identificarla como persona
que busca empleo y, por lo tanto, como
posible candidata a la que se le pueden
realizar ofertas de trabajo. El formulario
de registro permite recoger informacion
sobre el estado civil (APELLIDOS, nombre, Yobusgo % - sl
fecha de nacimiento, direccién postal y DT | cammivo reckigoqponr TP
de correo electronico, etc.) y sobre todo
informacion sobre el perfil profesional R e A e e
(formacion recibida, certificaciones, de un servicio pablico de empleo
competencias y experiencia profesional,
entre otros).

Servicio pablico de empleo

2 . i e

v

2. Entrevista de analisis y diagnéstico: que tiene por objeto determinar la situacién de la persona
en relacién con el empleo, identificar con ella las areas prioritarias que se desarrollaran y elaborar
conjuntamente un plan de accién personalizado.

3. Seguimiento de la trayectoria: Si la persona goza de una gran autonomia, se organizara para
implementar las acciones necesarias para su trayectoria. Si es menos independiente, puede solicitar
ayuda de forma puntual a un asesor de empleo, o incluso beneficiarse de un apoyo individual
personalizado, paso a paso.
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La entrevista de analisis y diagnostico
constituye la base de la oferta de servicios de
un servicio publico de empleo en beneficio
de una persona que busca empleo. Todos se
beneficiaran de ella, porque es el momento
en el que se determinara el tipo de servicio del
que todos podran beneficiarse. Por lo tanto, es
una parte importante del sistema.

Esta suele ser la primera entrevista personal
que la persona que busca empleo tendra con
un asesor del servicio publico de empleo.
Parte de la entrevista a menudo se dedicara
a finalizar el registro de datos administrativos
y de perfil, pero la entrevista debe permitir
sobre todo estudiar y analizar la situacién
de la persona, diagnosticar su principal
necesidad y, luego, ofrecer las acciones y los
servicios apropiados. Esta es una entrevista en
profundidad que requiere tiempo.

» Pasos de la entrevista

ESTUDIO DE LA SITUACION
ANALISIS ‘

Accién 1 Accién 2 Accién 3

Para lograr los objetivos de la entrevista, es importante que el asesor tenga cuidado de respetar los

diferentes pasos que se detallan a continuacién.

» Preparacion de la entrevista.

> Antes de la entrevista, lectura del perfil de la persona que busca empleo (este paso solo es
posible siya se ha realizado el paso de registro y el expediente esta accesible en el sistema de

informacion del servicio de empleo).
» Fase de apertura de la entrevista:

> Recepcién de la persona
> Presentacion

» Comunicacién del objetivo de la entrevista: “Un intercambio sobre su situacién y sus necesidades
en relacion con el empleo y planificacién de acciones acordes con su objetivo”

» Comunicacién de la duracién aproximada de la entrevista.

» Primera escucha de las expectativas :

> Cuando entra a la oficina, la persona que busca empleo generalmente tiene una o mas
expectativas. Es importante permitirle que las exprese directamente, para mostrar atencién, y

que no se ignore el tema.

> ;Cudles son sus principales expectativas o preguntas para la entrevista de hoy? ".

> Escriba las expectativas e informe a la persona que busca empleo de los préximos pasos de la
entrevista. “He tomado nota de sus expectativas y dudas; antes de responderlas, le recomiendo
que informe sobre su situacién y su perfil profesional”



6. Entrevista de analisis y diagnéstico

» Integridad del expediente de registro y del
perfil profesional

> Si el registro administrativo ya se ha realizado Expectativas/Necesidades :
antes, se tratara de consultar los elementos
introducidos, de completar o aclarar ciertos
elementos, en particular sobre el perfil

Es importante distinguir entre las
expectativas expresadas por la persona

profesional. y sus necesidades reales. En algunos
casos, coincidiran, pero a menudo seran

> Se deberan comprobar con la persona diferentes. Ya sea porque la persona
que busca empleo sus datos de contacto: no es consciente de su situacién y de su

direccion, teléfono, correo electronico, etc. necesidad real, o porque opta por no

comunicarla. La fase de analisis sera,
por tanto, fundamental para realizar un
diagndstico compartido de la situacion y
de la necesidad real.

> Especifique la informacion sobre los cursos
de formacién realizados y las certificaciones
obtenidas, las actividades en las experiencias
profesionales anteriores, las competencias
dominadas, etc.

» Andlisis de logros y necesidades prioritarias :

> Definicion. “Analisis = estudio minucioso, preciso, realizado para identificar los elementos que
constituyen un todo, para explicarlo y esclarecerlo”.

> En este caso, el objetivo es estudiar y analizar la situacién de la persona en relacién con su
mercado laboral :

v" Logrosy puntos de apoyo
V" Debilidades y necesidades

v" Nivel de autonomia

> Este trabajo de analisis permitira realizar un diagndstico. Este andlisis debe involucrar a la
persona, para que el diagnoéstico resultante se elabore en conjunto y se comparta. Este punto
es muy importante para garantizar que las acciones previstas a partir de entonces seran
comprendidas y aceptadas. De hecho, si la persona no esta de acuerdo con las conclusiones del
diagnéstico, es practicamente seguro que no implementara las acciones recomendadas.

> El objetivo del analisis es realizar un diagnéstico de la necesidad prioritaria de la persona. Es
decir, el tema que tendra que estudiar de forma prioritaria para encontrar trabajo.

> En el ambito de la insercion profesional, existe una secuencia l6gica de pasos y requisitos previos
(véase el esquema) que separan a una persona del empleo sustentable y elegido:

v" El proyecto profesional: ;la persona ha definido la profesién que desea ejercer? ¢Es esta realista y
alcanzable en su mercado laboral? De no ser asi, el apoyo en la eleccién de una profesién sera el servicio
prioritario que se ofrecera.

v Las competencias: ;ha adquirido la persona (a través de la formacion o la experiencia) los conocimientos
tedricos, especializados y procedimentales y las habilidades interpersonales necesarios para ejercer la
profesién? De ser asi, se le considerara “empleable”, es decir, apta para trabajar en la profesion elegida. Si
no tiene las habilidades necesarias, se debera implementar el apoyo a la capacitacion.

V" ¢En qué condiciones planea la persona ejercer la profesiéon elegida?

*+ Condicion de trabajador auténomo: la persona tendra que dominar los pasos para crear una empresay
poder acceder a el financiamiento necesario.

* Condicién de empleado: ;domina la persona las técnicas, herramientas y estrategias de busqueda
de empleo?, ;sabe utilizar internet para sus gestiones? De no ser asi, sera necesario el apoyo a la
investigacion.
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v Limitaciones externas: al mismo tiempo, es necesario que la persona consiga eliminar las limitaciones 'y
los obstaculos, muchas veces de caracter social (movilidad, cuidado de los hijos, salud, etc.), que podrian
dificultar su acceso al empleo.

> Por lo tanto, la fase de estudio y andlisis tendra como objetivo identificar la situacion de la
persona con respecto a estos requisitos previos, en su mercado laboral. Esto se realizara
mediante un interrogatorio adecuado.

> Véanse ejemplos de preguntas al final de este capitulo.

» Requisitos previos para la insercion profesional y tipos de apoyo por parte del servicio publico de empleo

¢ Cudles son las limitaciones externas? Apoyo para la resolucién de limitaciones

“¢Empleabilidad? ¢Condicion? ——
Apoyo ala Yo ¥ mi trabajo

> creacion de

pizfr:syig(r:\gol’) ¢ Competencias? GUIRSEEE

Busco
un empleo

Iquy'/o enla Apoyo ala ¢Es un empleado? A |
SIS d? — formacion ¢Como buscar POOCEE
profesion trabajo? bdsqueda de

empleo

» Formulacién del diagnéstico compartido :

> El diagndstico especifica la naturaleza de una situacién. Esta naturalmente orientado a la accion.
Su finalidad es consensuar el drea de trabajo prioritaria para la persona que busca empleo, con
miras a proponer un plan de accién.

> Generalmente, se utilizan cinco areas prioritarias de trabajo:

V" Apoyo en la eleccion de una profesion

Apoyo a la formacién

v

v Apoyo a la creacion de empresas
v Apoyo en la busqueda de empleo
v

Apoyo para la resoluciéon de limitaciones Para esta Ultima, laimplementacién a menudo se subcontratara
a socios especializados en apoyo social.

> Esta es una progresion légica. Es comprensible que no sea pertinente que la persona aprenda a
buscar trabajo, si alin no ha elegido una profesion o si aun no posee las competencias necesarias
para desempefiar esta profesion.

> El asesor habrd realizado su andlisis y su entrevista mediante la asociacién de la persona que
busca empleo de manera continua, de modo que la eleccién del area prioritaria de trabajo
resulte evidente para ella. Es la légica de la elaboracién conjunta la que conduce a un diagnéstico
compartidoy, por lo tanto, aceptado.
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» Elaboracion conjunta del plan de accion:

> Definicion: “Un plan de accion es un conjunto de medidas, tareas o actividades que se deben
emprender para llevar a cabo un proyecto. Este plan suele quedar registrado en un documento
en el que se describen las distintas fases necesarias para la consecucién del proyecto, los plazos
y la designacion de un responsable para cada tarea o actividad”.

> En nuestro caso, el plan de accion debe describir las tareas y actividades que habra que realizar
para facilitar el acceso de la persona al empleo. Es una secuencia l6gica de acciones coherente
con el resultado del diagnéstico. Por lo tanto, es personalizado. Es similar a la “hoja de ruta” que
debe seguir la persona.

> Tipos de acciones

V" Gestiones que debe realizar la persona de forma independiente. Ejemplo: buscar informacién o usar una
guia

v" Acciones de movilizacién de la oferta de servicios del servicio publico de empleo. Ejemplo: participacién
en un taller o un club

v" Acciones que movilizan a un tercero: cita con un socio o prueba de evaluacién en un organismo de
formacion, etc

> Aspectos que requieren vigilancia :

v Sila persona tiene dificultades para desempefar el empleo, se deberan implementar muchas acciones
especificas. Si bien es importante que la persona tenga una vision general de los pasos que se deben
seguir, no es necesario detallar todos los pasos en el plan de accién. Sobre todo, esto especificara las
primeras acciones que se tomaran, sabiendo que se pueden programar entrevistas de progreso sobre
su implementacion entre la personay el asesor, para estudiar el siguiente paso (véase el capitulo sobre el
apoyo).

V" Deberé establecerse la organizacion, la jerarquia y la prioridad de las acciones.

v Cada accién debe acompafiar un objetivo especifico, medible, viable, pertinente y con plazos (SMART)

Objetivo SMART

S M A R T

REALISTA TEMPORAL
HASNINIZNAR (CON PLAZOS)

-

ah

ESPECIFICO MEDIBLE
(PRECISO)
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» Conclusion de la entrevista :

» Formalizar, por escrito, los principales elementos resultantes de la entrevista :

v Situacion de la persona que busca empleo
v Area prioritaria de actuacién derivada del diagnéstico

V" Préximos pasos del plan de accién

> Asegurarse de que la persona entienda y se adhiera al plan: formalizacién del contrato.
> Entregarle una copia de las conclusiones por escrito.

> Proporcionar todos los documentos y materiales que puedan serle Utiles.

> Presentar la convocatoria de una posible actividad prevista en el plan de accién.

» Comprobar con la persona que se han cumplido las expectativas expresadas al inicio de la
entrevista.

> Programar una posible cita de sequimiento. En funcién del nivel de autonomia de la personay
de los recursos del servicio publico de empleo, se podra ofrecer un seguimiento personalizado
de la persona con una periodicidad mas o menos ajustada. Indicar un método de contacto con el
asesor (correo electrénico o teléfono).

> Agradecer a la personay finalizar la entrevista.

» Técnicas y posturas durante la entrevista

La entrevista es la principal herramienta de trabajo del asesor. Por lo tanto, es esencial dominar las reglas
y técnicas. Varios autores han escrito sobre el tema. En este apartado, hablaremos sobre el trabajo del
psicélogo estadounidense Carl Rogers, que es muy relevante para nuestro ambito. Este desarrollé un
enfoque educativo centrado en la persona (9).

Segun Rogers, cada persona que recibe apoyo debe considerarse Unica en cuanto a sus intereses y
valores. Dispone de recursos mas o menos conscientes que pueden permitirle reaccionar ante las
dificultadesy alcanzar sus objetivos. El papel del apoyo brindado por el asesor es permitir que la persona
beneficiaria reflexione sobre si misma para tener acceso a sus propios recursos e iniciar una dinamica
de cambio.

Para ello, el asesor debe desplegar una actitud, unas reglas y unas técnicas de entrevista adecuadas :
» Perspectiva positiva : respetuosay sin prejuicios.

» Actitud empatica, haciendo el esfuerzo de comprender a la otra persona, de ser receptivo a sus
reacciones sin dejar de ser emocionalmente independiente.

» Escucha activa y atenta que permite que la persona beneficiaria se sienta comprendida y
respaldada en su reflexién.

» Entrevistas semidirectivas, en las que se aprovechan las respuestas para plantear nuevas
preguntas de sondeo.
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Preguntas abiertas que favorecen la expresion (a diferencia de las preguntas cerradas que
implican una respuesta de “si” 0 “no”)

Reformulacién de las respuestas principales de la persona beneficiaria, es decir, para asegurarse
de que ha entendido claramente el significado de sus observaciones.

Nivel de lenguaje adecuado en el registro de la personay prohibicién de la jerga profesional o las
siglas.

“Escucha” del lenguaje no verbal de la persona beneficiaria; respetar los silencios y evitar
interrumpir.

Mirada dirigida a la cara y atencién.

Garantia de confidencialidad : no divulgar ninguna informacién personal sin el consentimiento de
la persona beneficiaria.

Imparcialidad : no emitir ningun juicio personal sobre su proyecto de desarrollo.

Respeto de la iniciativa de la persona : preservacion de la libre eleccién de la persona
beneficiaria, sin imponer una estrategia particular.

£, . O
& ? 90@3
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Ejemplo de preguntas para la fase de analisis

Algunos servicios publicos de empleo utilizan cuestionarios de autodiagndstico que se ofrecen a la persona
que busca empleo en el momento del registro para preparar la reunién con el asesor, lo que le permite
empezar a pensar en los temas que se trataran durante la entrevista. Si estan completos, estos materiales
seran de utilidad para el asesor, que profundizara con preguntas adicionales.

Como se indica en el esquema de los “Requisitos previos para la insercion profesional”, las preguntas de la
fase de analisis tendradn como objetivo identificar la principal necesidad de la persona que busca empleo
con respecto a los temas ya presentados:

» El proyecto profesional

» Las competencias

» La eleccidn de la condicién: trabajador auténomo o empleado

» La capacidad para realizar gestiones (dominio de técnicas de busqueda de empleo y autonomia
digital)

» Las limitaciones externas

Aqui hay algunas propuestas de preguntas, que se adaptarany completaran de acuerdo con la persona,
sus respuestas y el contexto:

Prequntas sobre el proyecto profesional :

v'¢Ya ha trabajado?

v ¢Qué profesion ha ejercido?

v;Quiere seqguir ejerciendo esta profesion?

v ¢Sabe qué profesién prefiere practicar?

v ¢Sabe como elegir una futura profesién?

v ¢Sabe dénde encontrar informacién sobre las profesiones?

v ¢Necesita apoyo para desarrollar su proyecto profesional?

v;Cree que su proyecto profesional es lo suficientemente especifico?

v ¢Cree que su proyecto profesional es factible de cara al mercado laboral de su area de investigaciéon?

Preguntas sobre las competencias:

v ¢Cree que serd inmediatamente eficaz en esta profesion?
v ¢Qué sabe hacer? ;Cuales son sus puntos fuertes?

v ¢Cree que necesita formacion para llevar a cabo su proyecto? ;En qué ambito? ;Sobre qué
competencias?

v'¢Ha identificado los cursos y los organismos de formacion que le permitiran completar sus
competencias?

v'¢Necesita apoyo para desarrollar su trayectoria de formacién?

Preguntas sobre la eleccién de la condicién

v;Quiere ejercer esta profesion por cuenta ajena o por cuenta propia en su propia empresa ?
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Preguntas opcionales sobre la creacion de una empresa

v'¢Ha definido con precisién su proyecto creativo?

v';Conoce las gestiones y los procedimientos para crear una empresa?

v'¢Ha realizado un estudio de mercado y un plan de negocio?

v ¢Ha encontrado financiamiento?

v ¢Cree que necesita apoyo para preparar su proyecto creativo?

v ¢Conoce personas que puedan apoyarle o guiarle en la realizacién de su proyecto?

Preguntas opcionales sobre la blsqueda de empleo

v'¢Conoce la situacion del mercado laboral de su profesion, en su zona geograéfica?

v';Ya tiene contactos con futuros empleadores?

v ¢Sabe como dirigirse a las empresas a las que contactar?

v ¢Sabe como organizar su busqueda de empleo?

v'¢Ha elaborado un curriculum (CV)? Si es asi, veamoslo juntos.

v'¢Sabe cdmo adaptar su CV a cada candidatura?

v ;Sabe redactar una carta de presentacion o una candidatura espontanea?

v ¢Sabe utilizar Internet y las redes sociales para sus busquedas de empleo?

v ¢Sabe como resaltar sus competencias y cualidades durante una entrevista de trabajo?

Preguntas sobre las limitaciones externas

v iCree que tiene limitaciones personales que se deban tener en cuenta para su busqueda de empleo?
v ¢Qué tipo de limitaciones?

v ¢Cémo se desplaza? (Tiene un medio de transporte?

v ¢A qué distancia de su casa puede aceptar un trabajo?

v {Tiene acceso a una computadora o un teléfono para usar Internet en sus gestiones?

v iCree que necesita mejorar sus competencias linguisticas (escritas o habladas)?

v ¢Dispone de una solucién de cuidado de nifios mientras trabaja?

v'¢Hay algun aspecto de su salud que crea que deberia mencionarse en relacién con su capacidad
para buscary ejercer un empleo?

v'¢Se le ocurren otras limitaciones: de vivienda, familiares, administrativas o financieras que seria util
tener en cuenta?

v;Necesita apoyo para afrontar estas dificultades?

El asesor debera elegir las preguntas
mas relevantes y reformularlas para
adaptarlas al vocabulario y el nivel
linguistico de su interlocutor.






’ 7 Apoyo personalizado

¢ Cual es el publico objetivo?

Tipos de apoyo

Fases de apoyo personalizado hacia el
empleo
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Servicio pUblico de empleo

z > I‘IRT,I‘lﬂ > ﬂ!ﬂ Yoajo

Yo bquzo Recepcion y Entrevista de diagnéstico ~ Seguimiento puntual
un empleo registro ¢Setratadeuna 0 apoyo personalizado
administrativo necesidad priotitaria?
Plan de accién

Principios de atencion por parte
de un servicio pablico de empleo

Durante la entrevista de analisis y diagnostico, el asesor pudo sugerir a la persona la implementacion
de un apoyo personalizado. ;De qué se trata?

El apoyo es un “servicio adicional” implementado por algunos servicios publicos de empleo. No
todo el mundo puede permitirselo, especialmente en un contexto de desempleo masivo. Si durante
la primera entrevista, el asesor y la persona que busca empleo han definido un plan de accién
personalizado, lo importante es la implementacién de esta serie de acciones. Sin embargo, algunas
personas tendran dificultades para realizar estas gestiones por su cuenta y correran el riesgo de
convertirse en desempleados a largo plazo. Para evitar este riesgo, muchos servicios publicos de
empleo llevan varios afios desarrollando este nuevo nivel de servicio: el apoyo personalizado.

Se trata de proporcionar a la persona un interlocutor de referencia que la acompafiara durante varias
semanas o varios meses, en forma de entrevistas periddicas presenciales, pero también de contactos
a distancia (teléfono, video, correos electrénicos, etc.) para orientarlay apoyarla en la realizacién de
las gestiones establecidas en el plan de accién. Ademas, la apoyard mediante la identificacion de las
gestiones adicionales necesarias para la evolucion de su situacién.
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» ¢A qué publico se debe apoyar de manera
prioritaria?

De acuerdo con el Convenio num. 88 de la OIT (ya citado anteriormente), los servicios publicos de empleo
se han desarrollado segun una légica de acceso igualitario al “servicio publico”. Cuando se crearon, su
prioridad era desplegar una red de sucursales locales, capaces de brindar a todas las personas la misma
variedad de servicios, en todo el territorio de un pais. En el caso de los servicios publicos de empleo que
lograron este objetivo, la estrategia pasé entonces de la igualdad (el mismo servicio para todos) a la
equidad (el mejor servicio para todos).

IGUALDAD EQUIDAD

De hecho, las necesidades de las personas son diferentes y los servicios publicos de empleo deben
tener la capacidad de “hacer mas por quienes mas lo necesitan”. Generalmente, se ofrecera apoyo
personalizado a las personas con menor autonomia.

En el sector de la salud, la autonomia se define como la “capacidad de una persona para realizar sin ayuda
las principales actividades de la vida cotidiana, ya sean fisicas, mentales, sociales o econédmicas, asi como
de adaptarse a su entorno” (10).

En el sector de la insercién profesional, la autonomia se considera generalmente como la capacidad de
una persona que busca empleo para realizar una busqueda de empleo eficaz sin la ayuda de un asesor.
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Asi es como Pdle emploi (el servicio publico de empleo francés) presenta la autonomia:

O
OO COMPRENDER QUE ES LA AUTONOMIA PARA POLE EMPLOI

Ser autébnomo en su busqueda de empleo o en la ejecucién de su proyecto, no implica solo saber realizar
las gestiones de forma independiente, sino también saber como tomar decisiones fundamentadas e

implementar medidas eficaces, lo que incluye:
» Conocerse bien a uno mismo

» Tener una buena percepcién de su situacion en relaciéon con su entorno

» Establecer objetivos coherentes

» Saber movilizar los recursos de manera inteligente para lograr estos objetivos

—— « Ser auténomo es...

> ...especifico de cada persona

> ... relativo: una persona puede ser
autébnoma en uno o mas ambitos y no en
otros

» ... dinamico: se construye, pues “se gana
autonomia”

X Noes...

» ... algo determinado segln una categoria:
edad, discapacidad, nivel de calificacion, etc.
> ... absoluto: el nivel de autonomia es
diferente seglin los ambitos y contextos

> ... fijo: no es un estado final, pues “una
persona no es auténoma o no de manera
definitiva”

» Tipos de apoyo

El apoyo lo ofrecerd el asesor a las personas menos autbnomas para orientarlas en la secuencia de
gestiones prevista en el plan de accién y para lograr su insercién profesional. Pero, ;cémo impulsar y

conseguir el apoyo?

Segun Dominique Clavier, psicéloga laboral y clinica (11), la intervencién ideal del asesor debe ubicarse

en un equilibrio entre dos ejes :

» El eje de produccién que pretende alcanzar objetivos, mediante la movilizacién de herramientas,

métodos, etc.

» El eje de relacién que se corresponde con la forma en la que el asesor gestiona sus vinculos
con la personay la involucra en el logro de los objetivos propuestos, con miras al desarrollo

personal.




7. Apoyo personalizado

Eje de Produccién El asesor
“mediador”

Enfoque de apoyo
equilibrado

Eje de relacién

Si realizamos una comparacién, se podria considerar que algunos asesores, obsesionados con el
objetivo de la integracion, aportaran un apoyo “instrumentalista”, haciendo las cosas en lugar de
la persona, sin dejarle ningln lugar a la reflexién y la puesta en practica de las acciones. Por el
contrario, otros asesores se centraran exclusivamente en crear una relacién de confianza con la
persona, con lo que se fomentara su “bienestar” y su desarrollo, pero sin atender a los plazos del
plan de accion, ni proponer herramientas y métodos.

En la vida cotidiana, “apoyar” estd relacionado con “estar con” e “ir juntos hacia”. Implica orientar,
apoyar, respaldar con respeto por la persona y sus elecciones. No se trata de “hacer las cosas en
su lugar”, ni de imponer una forma de actuar a las personas a las que se presta apoyo, sino de
brindarles, de manera personalizada, apoyo y asesoria en la construccién y gestién de su trayectoria
cuando sea necesario.

La postura ideal es la del asesor “mediador”, que dirige su apoyo trabajando tanto en el eje de
produccién como en el desarrollo personal de la persona beneficiaria. Establece vinculos de un eje
a otro. Refuerza asi el realismo del proyecto, su consolidacién y su viabilidad. Tiene en cuenta la
dinamica interna de su beneficiario a medida que avanza el apoyo,

Pues el apoyo no solo pretende solucionar un problema especifico de acceso al mercado laboral. El
apoyo también tiene como objetivo desarrollar la autonomia de las personas para que se sientan
mas comodas en el entorno que las rodea y sean capaces de gestionar por si mismas las otras
transiciones profesionales a las que probablemente se enfrentaran a lo largo de su carrera.
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Fases de apoyo personalizado hacia el empleo

El apoyo personalizado del que se beneficiara la persona no necesariamente sera implementado por el
asesor que realizé la entrevista inicial de andlisis y diagnostico. Lo mas frecuente es que lo aporte otro
asesor del servicio publico de empleo, un subcontratista externo o un socio de este servicio, a menudo
especializado en un tipo de publico o tema de apoyo. Por lo tanto, este apoyo debe considerarse como
una nueva fase en la carrera de la persona que busca empleo, pues reline a dos actores que aln no se
conocen: la persona que busca empleo y su “referente” encargado de brindar el apoyo a lo largo del
tiempo.

A continuacioén se indican algunos pasos clave que hay que tener en cuenta a la hora de prestar un apoyo
personalizado al empleo. Estos pasos se repartirdn en una sucesion de entrevistas individuales.

1. Fase conceptual :
» Bienveniday presentaciones : Establecer un contexto serenoy propicio para la gestion
» Explicacion del sistema : “Nuestra mision es facilitarle el acceso al empleo”
» Las modalidades: Simplemente explique el apoyo y sus modalidades concretas.

» Objetivo : El servicio de “apoyo personalizado al empleo” que se pone en marcha para la persona
es el resultado de una “prescripcién” realizada durante la entrevista de analisis y diagnéstico. Desde
la fase conceptual, es fundamental asegurarse de que la persona sigue compartiendo el objetivo
que se habia establecido :

Apoyo en la eleccion de una profesién
Apoyo a la formacion (se puede combinar con el anterior)
Apoyo a la creacién de empresas
Apoyo en la busqueda de empleo
Apoyo para la resolucién de limitaciones externas
» Duracion: Es muy importante aclarar este punto desde el principio.

La duracion del apoyo es variable: se interrumpe cuando se alcanza el objetivo. Ejemplo: acceso
a la formacién o contratacion para un empleo estable.

Apoyo previsto para un periodo establecido (por ejemplo, tres meses), durante el cual las
acciones tendran como objetivo desarrollar la autonomia de la persona para realizar sus
gestiones y continuarlas solo cuando termine el apoyo.

» Establecimiento de funciones reciprocas : qué puede esperar la persona de su referente y qué se
espera de ella. Esta debe entender que tendrad que movilizarse y estar en condiciones de actuar en
su propio proyecto. No debe esperar que el referente realice todo por ella.

» Presentacion de las “reglas del juego" : obtener el compromiso por parte de la persona de
respetar las normas de buen funcionamiento (presentismo, puntualidad, implicacién en el
proceso, transparencia, informacién sobre las acciones realizadas, informacién reciproca, etc.). El
referente de apoyo también se compromete con el aspecto ético (confidencialidad, imparcialidad,
benevolencia, etc.).
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» Adhesion : una vez que se ha explicado el marco y la persona ha tenido la oportunidad de realizar
preguntas aclaratorias, es necesario asegurarse de que esta de acuerdo con el planteamiento.
Algunos sistemas preveran la firma de un contrato de compromiso por parte de los dos actores
del apoyo (la persona que busca empleo y su referente), documento en el que se especifican por
escrito los principales elementos expuestos anteriormente.

2. Fase de descubrimiento:

» Retrato multidimensional : conseguir que la persona se presente de forma detallada. Darle
tiempo para que exprese todo lo que quiera para que la persona que presta el apoyo entienda su
perfil y sus problemas. Fase de cuestionamiento y escucha que debe permitir a la persona formular
sus expectativas y sus carencias con sus propias palabras, pero también comenzar a identificar sus
recursos, sus redes, sus puntos de apoyo, sus desafios, etc.

» Dinamica o empoderamiento : explicar el método que se implementara en los siguientes pasos
y mostrarle a la persona que sera el actor principal en el proceso. Ella sera la piloto de su futuro
profesional.

Las siguientes fases del apoyo estaran intimamente ligadas al objetivo que persiga la persona. Asi,
en los siguientes dos capitulos, presentamos la metodologia de :

Apoyo en el proyecto profesional: eleccion de profesién y formacion

Apoyo en la busqueda de empleo

3. Instrucciones transversales:

Durante el resto del apoyo, independientemente del objetivo que se persiga, el referente asegurara los
siguientes elementos transversales :

» Escribir conjuntamente y alimentar la hoja de ruta al final de cada entrevista para que la persona
identifique claramente las acciones que debe emprender de aqui a la préxima reunién.

» Al inicio de cada nueva entrevista, dar sequimiento a las acciones realizadas y sus resultados.

» Identificar a lo largo del proceso cualquier elemento contextual nuevo, limitaciones o factores
impulsores.

» Ayudar a la persona a desarrollar su red y activarla en el contexto de sus acciones.

» Animar a la persona a anticiparse a posibles problemas futuros, con el fin de reducir su impacto
potencial sobre la personay su proyecto.

» Apoyar a la persona en fases dificiles para afrontar los cambios.
» Mantener la motivacion de la persona a pesar del fracaso de una accién o un proceso.

» Asegurarse continuamente de que la persona sigue el planteamiento, lo comprende, se orientay
desarrolla progresivamente su autonomia.

» Una vez alcanzado el plazo, hacer un balance del periodo de apoyo, identificar los logros, las
perspectivas y las acciones pendientes, y cerrar el proceso.






Apoyo en la eleccion
de una profesion

Conocerme mejor

Descubrir profesiones

Elegir mi futura profesion

Elaborar mi estrategia
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La metodologia descrita en este capitulo se basa en la guia practica ya publicada por la OIT titulada
¢Cémo elegir mi futura profesién?.

https://www.ilo.org/global/topics/youth-employment/publications/WCMS_800652/lang--es/index.htm

=

Esta guia, destinada a las personas que buscan empleo, también le
servira de apoyo. Descarguela gratuitamente en formato PDF desde
el sitio web de la OIT. Encontrara informacion detallada sobre los

> ¢(Como elegir ejercicios indicados a continuacion. Asimismo, puede entregar un

mi futura profesion? p
e P s o ejemplar a la persona que busca empleo a la que presta apoyo, para

que lo utilice como cuaderno de ejercicios.

La eleccién de una profesion representa uno de los primeros pasos
en la confrontacién del joven adolescente con el mundo de la vida
adulta. Dependiendo de los sistemas educativos, la cuestion de
la orientacion profesional se planteara en distintos momentos de
la escolarizacidn, para definir un recorrido formativo adaptado al
proyecto. Sin embargo, seria un error creer que la eleccién de una
profesion solo ocurre una vez en la vida.

Con los cambios acelerados en el mercado laboral, toda persona
se ve abocada a actualizar o cambiar su proyecto profesional
> varias veces a lo largo de su carrera. Por tanto, cada persona debe

Coleccién
conet e S adquirir la capacidad de orientarse a lo largo de la vida para poder
enel trabajo” recuperarse mejor de los obstaculos que encuentre. Una de las
ambiciones del asesor, durante el apoyo al proyecto profesional,
serd desarrollar la autonomia de la persona que busca empleo, para que se convierta en piloto de su

propia carreray no en un simple pasajero.

La metodologia de orientacién propuesta en esta guia se basa libremente en varios enfoques, incluido el
método ADVP (activacion del desarrollo vocacional y personal). Este es un planteamiento de orientacion
profesional y personal con origen en Quebec, creado en 1974 por Denis Pelletier, Charles Bujold y Gilles
Noiseux.

Nuestro enfoque se adapta a todas las personas, independientemente de la edad o el nivel de calificacién.
Esta centrado en la persona. Ofrece a la persona la oportunidad de pensar en su proyecto por si misma
y para si misma. Considera que cada persona, siempre que reciba apoyo, es capaz de autodeterminarse
y de encontrar en si misma las respuestas a sus preguntas.

El método se basa en ejercicios practicos organizados en torno a
cuatro etapas cronoldgicas:

Conocerme
mejor

» Conocerme mejor : la persona reflexiona sobre sus intereses,
sus expectativas, sus competencias, sus valores y sus limitaciones

Descubrir

» Descubrir profesiones : la persona utilizara varias fuentes X
profesiones

para enumerar ideas de profesion sin restricciones, antes de
compararlas con su perfil, para llegar a una lista reducida.

. . iy . Elegir mi
» Elegir mi futura profesién : se orienta a la persona para que futura profesion

investigue cada una de las profesiones de su lista, lo que le
permitird realizar una eleccion.

Elaborar mi

» Elaborar mi estrategia : este Ultimo paso le permite a la persona estrategia

desarrollar un plan de accién coherente, que puede incluir un
curso de capacitacion para desarrollar sus competencias.


https://www.ilo.org/global/topics/youth-employment/publications/WCMS_800652/lang--es/index.htm
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Conocerme mejor (paginas 2 a 6 de la guia)

La persona lleva a cabo una reflexién sobre sus competencias, sus intereses, sus expectativas, sus
valores y sus limitaciones. Asi, disefia su retrato profesional. Como asesor de apoyo, proponemos las
siguientes secuencias de trabajo :

Identificar las competencias :

» Explique el concepto de competencias: habilidad para realizar una actividad manual o mental,
adquirida a través del aprendizaje y la practica. El término “competencia” es un término general que
se refiere a los conocimientos, las habilidades y la experiencia necesarios para realizar una tarea
o trabajo especifico. Asi, en nuestra actividad profesional cotidiana, movilizamos competencias.
Algunas son transversales a varias profesiones o sectores; otras son muy especificas.

» Proporcione ejemplos y haga que la persona enumere el mayor nimero posible de competencias que
haya podido utilizar en su vida personal y profesional, algunas de las cuales seran reutilizables en su
futuro trabajo.

» Expliquele el valor de las competencias transversales y comportamentales, a las cuales hoy en dia
dan prioridad los empleadores. Una lista con definiciones ayudara a la persona que recibe el apoyo a
identificar aquellas competencias que domina.

Qué es importante parami:

» Haga que la persona describa su entorno de trabajo ideal. Esto implica identificar preferencias en
términos de valores, intereses, entorno y condiciones de trabajo. Se propone una lista indicativa no
exhaustiva para facilitar la reflexién.

» Después de elaborar la lista, la persona debera establecer prioridades.
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Mis limitaciones:

» Esta fase de reflexion a menudo se pasa por alto en los procesos de orientacién profesional. Sin
embargo, es esencial para una eleccién de profesién realmente adaptada a la persona. Todos
tenemos limitaciones que nos bloquean mas o menos. Las principales se identifican en un cuadro
dividido en cuatro categorias: movilidad, salud, familia y horario y dias de trabajo.

N.B./Lalabor de reflexion requiere tiempo. No se puede realizar durante las sesiones de apoyo.
La realizara la persona durante el tiempo comprendido entre sesiones, entre dos sesiones.

Movilidad - capacidad para desplazarme

No puedo considerar trabajar solo por la noche
No puedo considerar realizar trabajo nocturno
No puedo considerar trabajar durante el dia

No puedo considerar trabajar en un equipo (3 x 8) con cambios de
equipo segun los horarios

No puedo considerar trabajar cada sadbado
No puedo considerar trabajar cada domingo

No puedo considerar trabajar cada dos fines de semana

No puedo considerar trabajar todos los fines de semana

O Oo 0o o o o o o

O

Salud y postura de trabajo

No puedo considerar trabajar de pie todo el dia

No puedo considerar trabajar de pie durante varias horas
No puedo considerar trabajar sentado todo el dia

No puedo considerar trabajar sentado durante varias horas
No puedo considerar trabajar con gestos repetitivos

No puedo considerar trabajar delante de una pantalla

No puedo considerar transportar cargas pesadas

No puedo considerar trabajar en alturas

No puedo considerar trabajar al aire libre, expuesto al frio o al calor.

O

O

O

No puedo considerar trabajar en mi barrio

No puedo considerar trabajar por toda la
ciudad

No puedo considerar trabajar en un lugar que
esté a mas de una hora de distancia de mi casa

No puedo considerar trabajar lejos de mi casa y
no regresar a mi casa cada noche

No puedo considerar mudarme para encontrar
un empleo

No puedo considerar trabajar en otro pais

No tengo ninguna solucién de transporte
(personal o publico)

No tengo una licencia de conducir

Familia - nifios y familiares a cargo

O

No tengo ninguna solucién para llevar a mis
hijos a la escuela si trabajo al mismo tiempo

No tengo ninguna solucién para el cuidado de
mis hijos cuando estoy en el trabajo

Si cuido de una persona dependiente en mi
hogar (una persona mayor o con discapacidad),
no tengo ninguna solucién para que alguien
me reemplace cuando estoy en el trabajo

» Descubrir prOfeSioneS (paginas 7 a 12 de la guia)

La persona utilizara varias fuentes para enumerar ideas de profesiéon sin restricciones, antes de
compararlas con su perfil, para llegar a una lista reducida. Ademas de los ejercicios propuestos en la guia,
los cuestionarios y las pruebas de orientacién en linea también estan disponibles en muchos sitios web.
Permiten sugerir ideas de profesiéon y pueden ser un buen complemento para este capitulo. Sin embargo,
se recomienda dar prioridad a los sitios serios y probados, ya que en Internet se puede encontrar lo mejor

y lo peor.
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Enumerar ideas de profesion:

» Durante la fase previa al retrato profesional, las ideas de profesién comenzaron a germinar en la
mente de la persona que recibe apoyo. En esta nueva secuencia, anime a la persona a enumerar,
sin restricciones ni limites, todas las ideas de profesién que se le pasen por la cabeza.

» Se basara en su retrato profesional, pero también en la lista de 32 dmbitos de actividad econémica
de la guia. En general, nos damos cuenta de que las personas, especialmente los jévenes, conocen
muy pocas profesiones diferentes. Su lista se reduce a las profesiones de sus familiares (padres
y amigos) y las que suelen mencionarse en los medios de comunicacién y las redes sociales. La
lista suele ser muy corta. Por lo tanto, en esta fase de enumeracion es fundamental ampliar los
horizontes, para que la persona descubra nuevos sectores de actividad y profesiones.

REALISTA » El psicélogo Jean HOLLAND demostré que cada persona tiene
intereses predominantes segun su personalidad. Definié seis

tipos principales de intereses profesionales que abarcan todas las
profesiones existentes. El cuadro y las definiciones proporcionadas
en la pagina 10 de la guia le permiten ayudar a la persona a que

se posicione y enumere ideas de trabajos adicionales. Muchas
pruebas de personalidad en la web también hacen referencia a las

tipologias de HOLLAND.

SOCIAL
Descubrir la economia verde =
» ;Como trabajar en
Si bien tienen que elegir su futuro profesional, muchos jévenes al final IGaiaeacrgSSOérv\;ii I\a/seregfn';'s
de su escolarizacion (o adultos), sensibles a las cuestiones planetarias, e buscan empleoy auiene o rentan

quisieran que su futuro laboral fuera coherente con sus convicciones
y ayudara a doblar la curva de carbono Sin embargo, para los no
especialistas, la economia verde sigue siendo muy vaga. ¢A qué carreras
ir? ;Qué habilidades adquirir? Para apoyarlos, la OIT ha publicado una
guia especifica: ;Cémo trabajar en la economia verde? . En ella se ofrecen
listas de profesiones que completaran el trabajo de reflexién descrito
anteriormente.

La guia puede descargarse gratuitamente del sitio web de la OIT:
https://www.ilo.org/global/topics/youth-employment/publications/
WCMS_856668/lang--es/index.htm Gulade

la coleccion :

«Construir mi futuro
en el trabajoy»

Movilizar sured:

Para cada ejercicio de descubrimiento de profesiones, anime a la persona a movilizar su red (familiares,
amigos, antiguos compafieros, etc.). Esta instruccién es valida para todas las fases de apoyo al empleo
y solo tiene ventajas :

» Romper el aislamiento, que es habitual en las personas que buscan empleo y siempre resulta
negativo.

» Permitir que la persona reciba asesoria externa sobre sus cualidades, capacidades y limitaciones, y,
sobre todo, sugerencias sobre ideas de empleo, o incluso ofertas de trabajo


https://www.ilo.org/global/topics/youth-employment/publications/WCMS_856668/lang--es/index.htm
https://www.ilo.org/global/topics/youth-employment/publications/WCMS_856668/lang--es/index.htm
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Ordenar y establecer jerarquias :

Ha animado a la persona a enumerar sin limites todas las profesiones que podrian llamar su atencién.
Ahora debera confrontar esta larga lista con el retrato profesional que defini6 en la fase anterior. ;Son
estas profesiones compatibles con sus preferencias, sus competencias (incluso si puede adquirir otras
nuevas) y sus limitaciones? Con las profesiones restantes, haga que defina las cinco mejores.

Elegir mi futura profesion (psginas 13 a16 de la guia)

Todas las profesiones tienen aspectos positivos y negativos. Desde fuera, tendemos a idealizarlas o,
por el contrario, solo vemos sus aspectos negativos. Todos hemos sido testigos de jévenes aprendices
o estudiantes que abandonan su curso de formacién profesional después de unos meses, cuando se
dan cuenta tarde de que la profesién que estan aprendiendo no es adecuada para ellos. Asi pues, en la
fase de orientacién, es esencial investigar cada profesién a fin de tomar decisiones con conocimiento
de causa.

Su papel como asesor de apoyo es explicar el interés de esta etapa y orientar los pasos a seguir. Sin
embargo, no debe “hacerlo en su lugar”. Es importante que la persona lleve a cabo estos pasos por
si misma, para obtener el maximo beneficio de ellas. Se recomiendan dos métodos: investigacién
documental y encuestas a profesionales.

Investigacion documental :

Internet es una fuente inagotable para encontrar facilmente, en los principales idiomas, fichas
descriptivas de la mayoria de las profesiones y los sectores profesionales. Como profesional del empleo,
conoce los principales portales y directorios de trabajo para asesorar a la persona a la que ofrece apoyo.
La animara a buscar informacién sobre los requisitos para el ejercicio de la profesidn, las competencias,
la formacién y las certificaciones, las actividades que realiza, las condiciones de trabajo, los salarios, las
modalidades de contratacion, la situacién actual del mercado laboral, etc.

Para cada profesién de las cinco mejores, le pedira a la persona que recibe el apoyo que escriba una hoja
que contenga esta informacion. Lo complementara con informacion de las encuestas.

Encuestas a profesionales

Esta es la forma mas eficaz de enfrentarse a las realidades de un trabajo. A menudo, la persona que
recibe apoyo se “resistira” a realizar estas encuestas, pues teme molestar a un profesional y ser mal
recibida. Al contrario, si no ocupan gran parte de su tiempo, a los profesionales les encanta hablar de su

trabajo y siempre dan muy buenos consejos.
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¢Qué preguntas debe formular al profesional ?
v ¢Puede describirme un dia de trabajo? ;Cuales son las principales actividades?
v ¢Cudles son sus condiciones de trabajo? (ritmo, horario, etc.)
v ¢Qué es lo que mas le gusta?
v ¢Qué es lo que menos le gusta?
v ¢Qué competencias y conocimientos ser necesitan para este empleo?
v ;Qué consejos daria a alguien que quiera dedicarse a esta profesién hoy en dia?

v ¢Podria acudir a compafieros que también estarian dispuestos a contestar a mis preguntas?

El momento de la decision

Su funcion es ayudar a la persona a utilizar el cuadro de apoyo para la toma de una decision de la
pagina 16 para comparar la informacién recopilada con su perfil profesional. Se trata Unicamente de una
herramienta de facilitacion. La reflexion puede requerir tiempo y maduracién. No debemos precipitarnos
ala hora de tomar esta decisién, pues comprometera a la persona durante afios.

Ademas de la investigacion ya realizada, si existe la posibilidad en la oferta de servicios de su servicio
publico de empleo, puede resultar pertinente organizar unas practicas de inmersién profesional en una
empresa, para descubrir la futura profesion.

Este trabajo es compatible con: SI/NO M2 M3 M4

Titulo del puesto

Mi nivel de educacién. Tengo el nivel
suficiente para incorporarme a la formacién

Mis competencias y conocimientos
adquiridos

Mis valores:..

Mis intereses:..

Mis preferencias:..

Mis limitaciones:..

El mercado laboral para esta profesion es:
favorable/equilibrado/dificil

Salario promedio para este empleo

Mi clasificacion final
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» Elaborar mi propia estrategia (paginas 17220 de Ia guia)

Después de haber realizado una profunda reflexiéon sobre sus expectativas y su perfil, de haber
descubierto y estudiado las profesiones, la persona a la que presta apoyo acaba de comparar los
elementos recogidos para identificar la profesiéon que mas le conviene. Esta eleccién de profesién se
convierte en su proyecto profesional.

El Ultimo paso del proceso de apoyo tiene como objetivo elaborar la estrategia para llevar a cabo el
proyecto. Es decir, ayudar a la persona a identificar las acciones que debe emprender para poder ejercer
la profesién elegida en un futuro mas o menos préximo.

La eleccion de la condicion

Hay dos formas de desempefiar una profesion: en régimen de asalariado o creando su propia actividad
como empresario. Como asesor de un servicio de empleo, debe lograr que la persona se formule la
pregunta. Si estad considerando la segunda solucidn, sera pertinente orientarla hacia sesiones de
informacién o sensibilizacién sobre la creaciéon de empresas que le permitan profundizar sobre este tema
y comprobar su capacidad para crear un negocio viable. Si esta considerando la condicién de asalariado,
tendra que aprender a realizar una bisqueda de empleo, que es el tema de nuestro préximo capitulo.

Idea de Adquisicién de Proceso de creacion
profesion competencias de una empresa

Aprendizaje Solicitudes Desempeio
de técnicas de empleo/ dela

de basqueda entrevistas profesion
de empleo

En ambos casos, serd fundamental plantear la cuestién de las competencias. ;Ya domina las competencias
esenciales de la profesién que ha elegido? Si este no es el caso, puede ayudarlo a desarrollar su plan de
formacién, basado en el cuadro de la pagina 20.

Formalizacion del plan de accion

La redaccién del plan de accién generalmente coincide con la finalizacién del apoyo al proyecto
profesional. Por lo tanto, es una oportunidad para resumir los logros del proceso mientras muestra a
la persona los pasos que debera seqguir para concretar su proyecto. El cuadro proporcionado en la guia
puede ayudar con esta formalizacion. Probablemente sera necesario ensefiar a la persona a utilizarlo.

Finalmente, incluso si el apoyo termina, es importante que la persona pueda identificar los recursos que
puede utilizar durante los préximos pasos y no se sienta fragil para poner en marcha su proyecto.



Actions

Presentar mi proyecto a quienes
me rodean

Presentar mi proyecto a las
personas y organizaciones que me
pueden aconsejar o ayudar

Identificar las competencias que
me faltan

Elaborar mi proyecto de formacion
(* asesoria en la pagina siguiente)

Hallar financiamiento para mi
formacion

Realizar mi formacién y obtener mi
certificacién

Elaborar un CV adaptado a mi
nueva profesién

Elegir empresas y determinar mi
estrategia de busqueda de empleo

Superar cualquier obstaculo

Presentar candidaturas
espontaneas

Utilizar las redes sociales

Prepararme para las entrevistas de
trabajo

Prepararme para millegada ala
empresa y para los primeros dias
en mi nuevo cargo

8. Apoyo en la eleccién de una profesién

Ejecutadas

» Formarse en el apoyo a los proyectos

Orientar a una persona en la eleccién de su futura profesion requiere ciertas competencias. Esta guia le
presenta los fundamentos metodolégicos que deberan reforzarse mediante la capacitaciéon adecuada,
la supervision por pares y la aplicacion practica. Cuando la actividad de la persona que brinda el apoyo
implica el uso de pruebas psicotécnicas, es imprescindible haber sequido un curso de capacitacién en
psicologia del trabajo. En muchos paises, la profesién de orientador esta regulada.
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Apoyo en la busqueda
de empleo

Mi proyecto - mi perfil

Herramientas y técnicas de
blUsqueda de empleo

Utilizacidon de Internet en
su blUsqueda de empleo

Comprender y aprovechar
las oportunidades del
mercado laboral

Desarrollar una estrategia
de investigacion

Integrarse en la empresa
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Como asesor de empleo, el apoyo y acompafiamiento en técnicas, herramientas y estrategias de
busqueda de empleo formaran parte de su dia a dia. Esta sera probablemente la principal expectativa
de las personas que entreviste. Por lo tanto, debe adquirir una verdadera experiencia y soltura sobre
estos temas.

El uso de herramientas de busqueda de empleo es practicamente imprescindible para cualquier persona
adulta que busque un empleo remunerado. A menudo, esto toma la forma de un CV para presentar una
candidatura en respuesta a ofertas publicadas o el envio de candidaturas espontaneas. No obstante,
pocas personas que buscan empleo elaboran una estrategia de busqueda de empleo estructurada real
que podria aumentar en gran medida la eficacia de sus acciones. El papel del asesor de empleo es, por lo
tanto, orientarlas en el aprendizaje de cémo buscar empleo de manera efectiva.

En el dia a dia, debera ser capaz de proporcionar asesoria ocasional sobre la presentacién de un CV, la
redaccion de una carta, el uso de un sitio de empleo en linea, pero también de apoyar a una persona que
busca empleo, en el aprendizaje y la implementacion de un proceso integral de busqueda de empleo.
Tendra que orientar a su interlocutor para que prepare sus argumentos, elabore sus herramientas,
comprenda el mercado laboral, utilice Internet y desarrolle una estrategia de investigacion eficaz,
adaptada a su objetivo.

La metodologia descrita en este capitulo se basa en la guia practica ya publicada por la OIT titulada
¢Cémo organizar mi busqueda de empleo?

https://www.ilo.org/global/topics/youth-employment/
publications/WCMS_829542/lang--es/index.htm @y

M
\ v
AT

Org:

Esta guia, destinada a las personas que buscan empleo,
también le servird de apoyo. Descarguela gratuitamente
en formato PDF desde el sitio web de la OIT. Encontrard
informacién detallada sobre los ejercicios indicados a
continuacién. Asimismo, puede entregar un ejemplar a la
persona que busca empleo a la que presta apoyo, para que
lo utilice como cuaderno de ejercicios.

¢Como organizar mi blisqueda
de empleo?

Los estantes de las librerias y los sitios web especializados
estan llenos de libros y consejos para escribir un CV o
una carta de candidatura, asi como para prepararse
para una entrevista de trabajo, pero rara vez encontrara
un proceso de busqueda completo. Esta guia ofrece un
método estructurado y completo para abordar el
mercado laboral de manera eficaz. Se inspira libremente
en los trabajos de Arthur F. MILLS (Canada), asi como ‘ y 7 5
de Dominique CLAVIER, Daniel POROT y Josette LAYEC , : i
(Francia). . | L “Construir mi futuro

en el trabaio”

> Mi proyecto - mi perfll (paginas 1a 4 de la guia)

Durante la primera entrevista con la persona que busca empleo, debera asegurarse de que esté lista
para buscar trabajo. Es decir, de que tiene un proyecto profesional claro y de que tiene disponibilidad
inmediata para esta profesion. De lo contrario, tendra que reflexionar sobre su proyecto o formarse.

A menudo, la persona que busca empleo querra pasar directamente a elaborar un CV o una carta
de presentacién. Antes de eso, es importante que se tome un tiempo para definir su propio retrato
profesional y asi preparar contenido que pueda utilizarse en sus herramientas.


https://www.ilo.org/global/topics/youth-employment/publications/WCMS_829542/lang--es/index.htm
https://www.ilo.org/global/topics/youth-employment/publications/WCMS_829542/lang--es/index.htm
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Aclarar los elementos de mi perfil: :

Oriente a la persona que busca empleo para que enumere, describa y escriba todos los “ladrillos” que
componen su perfil (véanse las categorias en el “muro” que figura a continuacién). Esto le permitira
elaborar un “banco de argumentos” que podra utilizar en cada paso de sus gestiones. Para convencer
a un empleador, primero debe determinar lo que puede ofrecerle y prepararse para argumentar sobre
su propio perfil.

Experiences o
. ualités Langues
professionnelles Q 9

. Formations . . N
Compétences i o Logiciels Publications

Experiences
Permis personnelles
et sociales

Connaissances Réalisations Diplomes Loisirs ...

A continuacion, llevara a la persona que busca empleo a cuestionarse su motivacién. Es importante que
tenga claros sus objetivos en esta busqueda de empleo para seleccionar correctamente las empresas,
ordenar las ofertas de empleo y preparar sus entrevistas. En la guia, se proporciona un cuadro para
ayudarlo a identificar sus principales expectativas.

Formations

. Savoir étre
continue

» Herramientas y técnicas de basqueda de empleo
(paginas 5 a 15 de la guia)

Esto suele ser “la punta del iceberg”. De hecho, las personas que buscan empleo tienden a pensar que
elaborar un CV o incluso una carta de candidatura es suficiente para realizar una busqueda exitosa. Su
funcién serd apoyar el desarrollo de estas herramientas, mientras ofrece orientacién sobre como usarlas
de manera eficaz, con ayuda de los siguientes capitulos.

CV y carta de presentacion

Dependiendo del pais, las practicas y herramientas de bisqueda de empleo son diferentes. Por lo tanto,
tendra que conocer bien las practicas vigentes en su pais para poder ofrecer un mejor apoyo a las personas
que buscan empleo.

En la guia, puede leer todos los consejos y las reglas que se deben seguir para preparar un CV o una carta
de presentacién. Insistiremos aqui en algunos mensajes que deberia dedicar tiempo a explicar a la persona
que busca empleo:
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El CV es una herramienta de comunicacién que tiene por objeto captar la atencién de quien se
encarga de la contratacion, e inducirlo a reunirse con la persona para una entrevista. Sabiendo
que quien se encarga de la contratacién dedica entre 30 segqundos y 2 minutos a la lectura de un
CV, debe encontrar facilmente la informacion que le haga pensar que la candidatura es digna de
interés, con respecto al puesto por cubrir.

Un puesto de trabajo = un CV : debe explicarle a la persona que busca empleo que no puede
utilizar el mismo CV para cada una de sus candidaturas. Cada vez que solicita un puesto de
trabajo, debe crear un nuevo CV adaptado al perfil del puesto por cubrir. Este es el método de
“candidatura espejo”. Consiste en identificar en la oferta de trabajo las expectativas especificas
del empleadory, luego, elaborar un CV a medida, en el que se destaquen los elementos del perfil
y la experiencia que mejor correspondan. Para ello, indagara en el “banco de argumentos” que
ha elaborado previamente.

Competencias : con la rdpida evolucién de las profesiones, la mayoria de los empleadores estan
mas interesados en las competencias que en las certificaciones. Esto tiene una repercusién en la
formay el contenido del CV. Hoy en dia, es importante destacar las competencias adquiridas y
puestas en practica durante las distintas experiencias profesionales, proporcionando al mismo
tiempo datos concretos y convincentes si es posible: logros, resultados, etc.

La carta de presentacion : complementa al CV para ayudar a convencer a quien se encarga de
la contratacion de preseleccionar la solicitud para una entrevista. No debe duplicarse. En primer
lugar, el candidato debera demostrar que conoce la empresa, su actividad, sus proyectos, etc.

y que ha entendido la necesidad del empleador para cubrir el puesto. Luego, presentara los
elementos mas relevantes de su perfil.

Preparacion de la entrevista

Como asesor, en ocasiones se pondra en contacto con usted
urgentemente una persona que busca empleo a la que
ofrece apoyo; se le informara de que acaban de convocarlo
para una primera entrevista de trabajo y le pedirad consejo.
Lo ideal es haber sido capaz de anticipar esta situacién. De
hecho, es importante que el candidato comprenda las reglas
que rigen una entrevista de contratacién, pueda preparar las
preguntas principales (véase la lista de la guia) e, idealmente,
pueda realizar simulacros. Como asesor, puede organizar
periédicamente ejercicios de entrevistas simuladas con las
personas a las que ofrece apoyo, alternando los papeles de
persona encargada de la contratacién y candidato

Consejos para el candidato:

» Comprender el puesto a cubri:

Antes de enviar su candidatura (CVy carta), ha analizado la oferta de trabajo. Vuelva a ellay
profundice en la oferta.

Asegurese de detallar las expectativas de la parte contratante.

Preparese para mostrar a quien se encarga de la contratacion su comprensién del puesto.
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» Mas informacién sobre la empresa:
> Fuentes: Internet, prensay empleados de la empresa.

> Asegurese de examinar el sitio web y las redes sociales de la empresa (LinkedIn, Viadeo,
Facebook o Twitter).

> Historia de la empresa, nombre del director, actividades, productos, noticias y proyectos, entre
otros.

> Prepare preguntas que desee formular sobre la empresa al final de la entrevista.
» Prepare sus argumentos
> Revise el CV que envio.

> Para cada una de las expectativas del empleador, prepare una o varias respuestas basadas en su
experiencia, con fundamentos, cifras, resultados, etc.

» Practique la entrevista :
> Con un amigo o familiar, haga varios simulacros de entrevistas.
> Algunos sitios web también ofrecen simuladores interactivos
» Localice los lugares :

> Unos dias antes, haga el viaje y acuda al lugar de celebraciéon de la entrevista. Asi evitara
perderse o llegar tarde el dia de la reunién. De lo contrario, planifique su ruta con antelacion.

> Sila entrevista es virtual, pruebe previamente la herramienta de conexion
» El dia de la entrevista :

» Ropa: limpia, adecuada al puesto y al entorno de trabajo.

> Dé una buena impresion desde el momento en que llegue a la recepcion.

> Desde el principio de la entrevista, muéstrese cordial, sonriente, educado, atento y dispuesto a
escuchar.

> Eljuicio de la persona encargada de la contratacién suele formarse en los primeros minutos de
la entrevista.

» Comprender y aprovechar las oportunidades del
mercado laboral (paginas 17 a 19 de la guia)

Dependiendo del pais, solo del 10 al 40 % de las contrataciones se publican en forma de ofertas de
trabajo. Puede ser mediante el servicio publico de empleo, a través de agencias privadas de colocacién
o de trabajo temporal, en prensa, en webs especializadas o en redes sociales. Es lo que se denomina
el “mercado abierto”, es decir, oportunidades de contratacién visibles para todos. Por el contrario, el
“mercado oculto” incluye todas las contrataciones que se realizan, sin que el empleador publique una
oferta de trabajo. Los puestos se cubren a través de “redes” o mediante candidaturas espontaneas.
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Es importante entender que si un empleador no da a conocer su necesidad de contratacion mediante
la publicacion de una oferta de trabajo, generalmente es porque no la necesita. De hecho, en cuanto
se crea o libera un puesto de trabajo en una empresa o una organizacién (creacién o renuncia), todo
el personal, sus proveedores y sus clientes se enteran de ello con rapidez. Se retransmitira en estas
diferentes redes: empleados, familiares, amigos, etc. Es probable que sus propios empleados o su
propia red proporcionen directamente los perfiles a la persona encargada de la contratacion. Ademas, el
empresario recibe regularmente candidaturas espontaneas; a menudo bastara con ponerse en contacto
con estas personas para encontrar al candidato adecuado. Por lo tanto, solo en el caso de que ninguna
candidatura directa lo satisfaga, la persona encargada de la contratacién sentira la necesidad de publicar
una oferta de empleo. Este es lo que ocurre a menudo con puestos altamente calificados cuyos perfiles
son poco habituales en el mercado laboral.

Generalmente, la persona que busca empleo se limita a aprovechar las oportunidades del mercado
abierto (y muchas veces no de forma exhaustiva). Al hacerlo, se priva de muchas oportunidades de
trabajo. Como asesor de empleo, debe ayudarlo a comprender cémo funciona el mercado laboral y
alentarlo a aprovechar al maximo todas sus facetas: candidaturas espontaneas, vigilancia informativa
y trabajo en red

Mercado abierto

Ofertas de empleo anuncia-
das: servicios de empleo,
agencias de trabajo temporal,
prensa, Internet, redes
sociales

Mercado oculto
Contrataciones realizadas
sin necesidad de publicar
una oferta de empleo

Mercado
abierto

Candidaturas |
Parte espontaneas Solicitantes
contratante de empleo

» Utilizacién de Internet en la basqueda de empleo
(paginas 21 a 28 de la guia)

Internet ha transformado profundamente las relaciones en el mundo del trabajo, la bdsqueda de empleo
y las practicas de contratacion. La facilidad de acceso a la informacién, la difusién instantanea de las
necesidades y la inmediatez de los contactos han acelerado ciertos procesos de contratacion y, sobre
todo, han ampliado las posibilidades de contacto, con lo que se eliminan en particular las barreras
geograficas.

Para una persona que busca empleo, Internet ofrece tres posibilidades esenciales que deben utilizarse
si no se desea correr el riesgo de perder muchas oportunidades:
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v Informacién sobre el mercado
laboral : datos estadisticos, descripcion -
de puestos, informes de sectores

econdmicos, informacion de cada
empresa, etc.

v Busqueda y solicitud de puestos
Informacion

de trabajo : hoy en dia, casi todas sobre el

las ofertas de empleo se publican en mercado
Internet (portal web de los servicios laboral
publicos de empleo, sitios privados

especializados y de empresas). Se puede Servicios de @

crear un perfil, suscribirse a ofertas, difusién de sz;‘:?:s

ofertas de

postularse en linea, etc.
empleo

v Creacion de la propia red y posibilidad
de darse a conocer : como hemos
demostrado anteriormente, la
importancia del establecimiento de
redesy laimportancia de las redes
sociales es innegable. Todavia es
necesario utilizarlos lo mejor posible,
especialmente aquellas con fines
profesionales como LinkedIn o Viadeo.

-

Como asesor de empleo, debera concientizar a las personas que buscan empleo sobre la importancia de
Internet en su blusqueda de empleo, apoyarlas en el uso éptimo de estas tres posibilidades, al tiempo que
advertirlos sobre los riesgos que representa Internet: estafas, fraudes y sobreexposicion de la privacidad.
El tema de la reputacion electrénica es un tema importante en el asesoria que tendra que aportar.

» Desarrollar una estrategia de blisqueda de empleo
(paginas 29 a 33 de la quia)

Durante las tres fases anteriores, ha ayudado a la persona que busca empleo a preparar sus herramientas
de busqueda de empleo, le ha explicado el funcionamiento del mercado laboral y le ha demostrado
la importancia de aprovechar de la mejor manera posible todas las funcionalidades de Internet. Por
lo tanto, dicha persona esta practicamente lista para poner en practica todo lo que ha aprendido y
comenzar su busqueda de empleo. Queda un ultimo paso imprescindible: la elaboracién de su estrategia.
Para que una busqueda de empleo resulte eficaz debe contar con una estrategia bien disefiada.

v Seleccionar las empresas por contactar : en la guia, encontrard una metodologia que debera
explicar a la persona que busca empleo. Se basa, en primer lugar, en la definicion del “mercado
laboral propio”y, a continuacién, en la identificacién y priorizacidn de las empresas que buscar.

v GGestionar sus tramites, organizar su tiempos : la guia también ofrece cuadros 'y
herramientas que ayudaran a la persona que busca empleo a adoptar un método eficiente.

Como asesor laboral, también puede completar este enfoque metodoldgico compartiendo sus
conocimientos sobre el mercado laboral local, las tendencias empresariales y los proyectos econémicos.
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A partir de esta fase, su funciéon cambia. Las citas y los contactos de seguimiento que tendra con la
persona se destinaran principalmente a la presentacién de informacién sobre sus tramites y solicitudes,
o incluso a la identificacién de limitaciones externas a su busqueda de empleo que aun no habia
identificado y que se deberan tener en cuenta

> Integrarse en la eMmPresa (paginas 35 a 39 de la guia)

La funcién del asesor no finaliza cuando la persona que busca empleo recibe una respuesta positiva. Esa
es, sin duda, una muy buena noticia para dicha persona y una gran satisfaccién en su vida diaria como
responsable de prestar apoyo. Sin embargo, todavia falta asegurar la incorporacién al puesto para una
vuelta duradera al empleo.

Su funcién como asesor puede abarcar dos aspectos :

v Apoyo y asesoria en la negociacién del contrato de trabajo : No cabe duda de que usted no
es un experto en derecho laboral, pero puede contribuir a la reflexién. Sus consejos se regiran
por los elementos de la pagina 37 de la guia de referencia: informarse sobre las practicas de la
empresa, preparar argumentos sobre la negociacién del salario y las condiciones de trabajo, etc.

v Preparacion para integrarse en la empresa : La firma de un nuevo contrato de trabajo es la
culminacién de la busqueda de empleo; sin embargo, el objetivo solo se lograra si dicho trabajo
es duradero. Esto implica encontrar su lugar y legitimidad en la empresay en el equipo de
trabajo, cumpliendo con las expectativas del empleador y obteniendo satisfaccion del puesto
nuevo. Como asesor, debe sensibilizar a la persona sobre cémo prepararse adecuadamente
para asumir el puesto. Se tratara principalmente de implementar competencias conductuales
adaptadas a la vida empresarial.
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Esta guia tiene por objeto apoyar a las personas que buscan empleo, por lo que algunos se preguntaran
por qué este capitulo esta dedicado al trabajo con las empresas. Dado que el propésito de un servicio de
empleo es mediar entre la oferta y la demanda de trabajo, es importante que cada asesor comprenda
como debe organizarse el servicio para los responsables de la contratacion.

Eleccion de la organizacion de los servicios publicos
de empleo para cumplir con las expectativas de los
empleadores

En las partes 1y 2 de esta guia, ya hemos presentado ciertos elementos conceptuales y metodolégicos
relacionados con los servicios destinados a las empresas. Si partimos de una comprensién generalizada
de que la misién de intermediacién entre la oferta y la demanda de empleo exige una relacién laboral tan
intensa con los empleadores como con las personas que buscan empleo, se puede constatar la existencia
de un verdadero desequilibrio en casi todos los paises. De hecho, la mayoria de las veces, muy pocos
empleadores confian sus ofertas de trabajo a los servicios publicos de empleo.

Esto se debe fundamentalmente a dos motivos :

» La falta de informacién y visibilidad de la oferta de los servicios publicos de empleo.
En muchos paises, los empleadores no saben ni identifican que el servicio publico de empleo puede
ofrecerles servicios relacionados con la contratacién. Creen que el servicio publico de empleo
esta esencialmente orientado a las personas desempleadas, las personas menos cualificadas, con
servicios que se enmarcan principalmente en la asistencia social

> La falta de confianza. Cuando conocen la existencia del servicio publico de empleo, la mayoria de
los empleadores lo perciben como una estructura burocratica, engorrosay restrictiva incapaz de
ofrecerles rapidamente perfiles relevantes. Prefieren acudir a agencias de empleo privadas que,
por supuesto, tienen un costo, pero que, a su juicio, pueden comprender mejor sus problemas.

¢Cudles son las expectativas de los empleadores
(empresas privadas o empleadores puablicos)?

Entre las empresas de tamafio muy pequeiio, de 5 empleados, donde el jefe debe encargase de todo,
y las pequefias y medianas empresas, de 220 empleados, que cuentan con su propio departamento
de recursos humanos, las necesidades son obviamente diferentes, pero las expectativas suelen ser
similares. Es posible resumir dichas expectativas en cuatro puntos :

» Facilidad de contacto e interlocutor tnico : tan pronto como tiene una necesidad, el empleador
desea poder comunicarse rapidamente con su asesor (por teléfono o correo electrénico) y
mantener siempre el mismo interlocutor

» Conocimiento de la empresay sus puestos : el empleador quiere una relacidon de confianza con
su asesor y espera que comprenda su actividad, los desafios de su rama profesional y los puestos
de la empresa para apoyar sus proyectos.
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» Capacidad de respuesta y eficacia:
el empleador espera un tratamiento
inmediato de su peticion, asesoria
pertinentey util sobre la redaccion
de su oferta de trabajo, y resultados
rapidos.

» Perfiles de candidatos adaptado :
por lo general, el empleador espera
que el servicio publico de empleo
realice una preselecciéon de las
candidaturas, con el objeto de ahorrar
tiempo al recibir solo un nimero
limitado de perfiles relevantes para

estudiarlos.

Organizacion del servicio pablico de empleo

En las Ultimas décadas, los servicios publicos de empleo han probado varias opciones organizativas para
responder a las expectativas de los empleadores. Se utilizan dos modalidades :

» El asesor multicompetente : Esta modalidad parte de la idea de que el asesor, para lograr una
intermediacién de calidad, debe conocer tanto el perfil de las personas que buscan empleo
como las necesidades de las empresas. Asi, en determinados servicios publicos de empleo, los
asesores de empleo reparten su tiempo entre el seguimiento de una cartera de personas que
buscan empleoy el apoyo a una cartera de empresas. A menudo, esto va acompafado de una
especializacion sectorial. Por ejemplo, el asesor se ocupara especificamente del sector de la
construccién o la restauracion. Debera ampliar sus conocimientos sobre este sector: conocimiento
de las profesiones, estacionalidad de la contratacidn, competencias esperadas, reglamentos
profesionales, formacidn, etc.

» El asesor dedicado a las empresas : Por el contrario, los servicios publicos de empleo que optan
por la especializacién de sus asesores consideran que la profesion es demasiado amplia para que
sus agentes dominen a la perfeccién todas sus facetas. Por lo tanto, algunos asesores se dedican
a apoyar a las personas que buscan empleo, otros a gestionar la compensacion y otros a prestar
servicios a los empleadores y las empresas.
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Funciones, posturas y actividades del asesor
dedicado a los empleadores

Todos los elementos presentados en el capitulo 4 de la presente guia son validos para los asesores
dedicados a los empleadores. Le invitamos a leerlos de nuevo. En particular, reafirmamos los elementos
siguientes: “Es experto en su campo, da la bienvenida a su interlocutor, escucha la expectativa expresada,
pregunta para determinary definir la necesidad real, antes de aconsejar, sugerir o recomendar un servicio
o un producto adaptado a las necesidades de la persona. Brinda informacién util y puede dirigirse a otros
interlocutores mas pertinentes si es necesario. Su trabajo se guia por la preocupacién por la satisfaccién
del cliente.”

Ademas de las competencias relacionadas con la
profesion de asesor, aquellos que se centren en los
empleadores deberan adquirir otras nueva:

» Conocimiento del mundo empresarial : el asesor debe conocer y comprender el funcionamiento
econdémico y social de una empresa privada. Si no ha trabajado ya a lo largo de su trayectoria
profesional en el sector privado, es conveniente que tenga la posibilidad de realizar uno o varios
cursos de inmersiéon y descubrimiento en empresas.

» Enfoque comercial : para hablar un lenguaje comun con el empleador y saber argumentar su
oferta de servicios durante la labor de prospeccién, es conveniente que el asesor se forme en el
proceso comercial, incluidas las competencias de negociacion

» Vigilancia informativa y econémica : para desarrollar y mantener su especializacién tematica
o sectorial, el asesor debe vigilar de manera constante las noticias de actualidad de su cuenca
de empleo, la vida de las empresas, la evolucion de las profesiones y los productos.. Debe tener
curiosidad por la actualidad econdmica y social, consultar las estadisticas acerca del mercado
laboral, leer la prensa regional, nacional y especializada, etc

Los asesores de empleo suelen tener aprensién por la relacién con el empleador. A menudo, sienten un
complejo de inferioridad con respecto al empresario. Un curso de capacitacién sélido y el desarrollo de
sus conocimientos especializados les permitirdn abordar esa relacién con una mayor confianza.

Principales actividades del asesor dedicado a los empleadores

Generalmente, alrededor del 80 % de la relacion con el empleador esta ligada a la contrataciény, en
particular, a la tramitacién de la oferta de trabajo (consulte el proceso a continuacidn). Sin embargo, el
asesor tiene otras funciones :

» Prospeccién : de acuerdo con una estrategia previamente definida, visitar las empresas de
la cuenca de empleo para determinar cuales son sus necesidades y promover la oferta de los
servicios publicos de empleo. El asesor especializado debe entablar una relaciéon duradera y de
confianza con los principales empleadores de su cartera, visitdindolos de manera regular, lo que le
permite mantenerse informado sobre las novedades y tendencias de su cuenca de empleo.

» Gestion de la contratacion : tramitacion de las ofertas de trabajo.

» Implementacion de sistemas de ayuda a la contratacién : ayudas econémicas que ofrece el
Gobierno para promover la contratacion de grupos prioritarios o la adaptacion de las competencias
a las necesidades de las empresas.
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» Estudio del puesto : antes de una contratacidon masiva, dedicar tiempo a analizar el puesto que se
debe cubrir, en la empresa, de acuerdo con una metodologia especifica, con el objeto de optimizar
la busqueda de candidatos.

» Organizacion de foros de contratacion (incluidos algunos en linea)

» Organizacion y supervision de actividades de formacion de caracter profesionalizante para
hacer frente a las profesiones de escasez.

» Apoyo a los proyectos de la empresa : en el marco de la fidelizacion de los clientes empresariales,
una relacién duradera permite estar al tanto de los proyectos a mediano y largo plazo (expansiones
o actividades nuevas) y anticiparse con la empresa en lo que respecta a sus necesidades de mano
de obra, a fin de preparar candidatos. En otros casos, puede implicar el apoyo a proyectos de
mayor complejidad, como planes de despido.

» Proceso de tramitacién de una oferta de empleo

Eleccion del
empleador

Seleccién de
candidatos

Redaccién
de la oferta

v

Difusién de la oferta en el
sitio web del servicio pUblico
de empleo, los medios de
comunicacioén, las redes

¢ sociales, los socios...

Andlisis de perfiles y
preseleccién de
candidatos con respecto a
los criterios del empleador

Hip. 1: tiene un candidato.
Posibilidad de apoyar la
contratacién.

Formulacién de la
necesidad por parte
del empleador

Informacién del asesor
sobre el estado del
mercado laboral

v

Apoyo a la redaccion de una
oferta de trabajo realista,
atractivay no
discriminatoria.

Blsqueda de perfiles
en las bases de datos

del servicio pablico de
empleo y propuesta

de oferta ¢

Recepcién de
solicitudes

Lista de seleccionados
enviada al empleador

Sensibilizar al empleador
sobre la contratacién de
grupos prioritarios con
informacién sobre sistemas
de incentivos

Hip. 2: Ningdn candidato es
vélido, pero resulta interesante
adaptar las competencias de
un candidato con un perfil
incompleto.

Hip. 3: Ningan candidato
interesante. Redifusion de
la oferta tras renegociar los
criterios
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Actuar en
colaboracion

|dentificar a los actores externos

Actuar de manera complementaria
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El asesor de insercién profesional no puede trabajar solo. Si se basara Unicamente en sus propias
actividades y conocimientos, perderia relevancia y eficacia.

v En el plano interno, en su agencia de empleo, actla en colaboracién con sus compafieros.

Los conocimientos especializados de cada miembro del equipo constituyen un activo a la hora
de brindar el mejor servicio a cada usuario. Actuar de manera complementaria es fundamental.
El asesor no puede tener las respuestas a todas las preguntas de las personas a las que presta
apoyo. En lugar de dar una respuesta deficiente, debe posponer su respuesta hasta consultarla
con sus companieros. Las sesiones de intercambio de practicas organizadas dentro de un
servicio de empleo constituyen una forma muy Util de compartir experiencias y desarrollar las

competencias de todos.

v En el plano externo, esta rodeado de una red de actores a nivel de la cuenca de empleo,
que intervienen en la esfera del empleo y la insercién socioprofesional. Estas estructuras
pueden resultar muy Utiles a la hora de encontrar soluciones para los clientes del servicio
publico de empleo. Es fundamental identificarlas, entender su funcién en el territorio, su oferta
de servicios y su modo de operar.

» |dentificar a los actores externos

Representante

Asociacién de
empleadores

Lucha contra el
analfabetismo

Lucha contra las
adicciones
toxicol6gicas

Asociacion de A Servicio de
comerciantes ] inmigracion
Sindicato de Instituto Servicio de
empleados técnico vivienda
Responsables
de adoptar
decisiones
Servicio de la Servicio de
Alcalde juventud asistencia
] Centro de ]
Subprefecto formacion
de aprendices
4 SERVICIO >
PUBLICO
Appoyo a Organismos
empresarios ] de formacion
. Agencias de
Apoyo ala Agencias de 2
alfarl))e)’zizacién gtrabajo cdoen})reartsaocrl]%?
Sector Sector
asociativo privado

Apoyo a Pro .
: yectos de Organismos de
dificultades integracion apoyo al empleo



11. Actuar en colaboracién

Se pueden distinguir cuatro familias de actores en evolucién en torno al servicio de empleo :

v Responsables de adoptar decisiones : Representantes estatales, representantes elegidos a
nivel local, cAmaras consulares, sindicatos patronales y ramas profesionales.

v Servicios publicos : Servicios de asistencia social, juventud, vivienda, salud, educacion, etc.

v Sector asociativo : apoyo a mujeres con dificultades, lucha contra el analfabetismo, lucha contra
las adicciones.

v Sector privado : Agencias de empleo privadas y de trabajo temporal, organizaciones de
formacion, proveedores de apoyo, etc.

Su representacion en forma de sociograma (a continuacién) permite identificar el peso de cada actor y
su importancia en la relacién con el servicio publico de empleo.

» Actuar de manera complementaria

El asesor de los servicios de empleo interviene en la insercidn profesional y esta puede verse frenada
por varios obstaculos. Algunos de ellos estan relacionados con su esfera de competencia (orientacion
profesional, técnicas de busqueda de empleo, acceso a ofertas, etc.), de modo que puede orientar a la
persona para que los supere. Otros obstaculos son externos, muchas veces de caracter social (salud,
vivienda, cuidado de los hijos, movilidad, adicciones, etc.), ajenos a su esfera de competencia. Deberd
determinar cudl es la estructura de socio correspondiente al tema y dirigir a la persona al interlocutor
adecuado para que obtenga apoyo.

Para saber a qué socio referir a su usuario, resulta de utilidad crear una herramienta de identificacién.
Se puede adaptar el ejemplo del cuadro siguiente.

. Reconocimiento
médico

Salud,
alojamiento,
familia...

Concertar cita
por teléfono
para el usuario

Centro
social

Rue du port ...
23569847

Alojamiento de

Cs.inf@ville.net .
emergencia

*  Proteccion
infantil...

Es importante ofrecer orientaciones a la persona de manera adecuada para optimizar la eficacia de la
intervencion. Esto implica lo siguiente :

v Diagnéstico compartido : el asesor y la persona que busca empleo coinciden en el obstaculo
que se ha identificado.

v Presentacion del socio : el asesor presenta la estructura del socio a la persona que busca
empleo, su funciény el tipo de servicios ofrecidos.

v Adhesioén al proceso : la persona que busca empleo acepta la remisién al socio
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Transmision de informacion al socio : el asesor informara al socio de la situacién de la persona
que busca empleo y el tipo de servicio esperado. Si se formaliza la asociacion entre las dos
estructuras, esta transmision de informacion puede adoptar la forma de ficha de enlace (fisica o
digital).

Seguimiento : La persona que busca empleo o el socio (en caso de que cuente con la
autorizacién de dicha persona) informara al asesor de los pasos dados y el progreso en la
superacién de los obstaculos identificados.

Algunos paises han implementado el denominado enfoque de apoyo “global”, que, en ocasiones, recibe
el nombre de “enfoque holistico”. Se trata de considerar a la persona como un todo y de coordinar la
intervencion de los diversos apoyos con los que cuenta.



Conclusion

Como muchas profesiones del campo de los servicios, el ejercicio de la profesiéon de asesor de empleo
exige buenos conocimientos tedricos y técnicos, asi como habilidades para las relaciones humanas. El
presente manual le ofrece bases sélidas que se adaptaran a su contexto profesional y a las realidades de
su pais. Para ello, le instamos a apoyarse en sus compafieros y en su jerarquia.

Dominar la profesion de asesor de empleo requiere tiempo y mucha practica. A lo largo de su carrera,
debera actualizar sus competencias para mantener su nivel de especializacion. Para ello, le proponemos
aqui algunos métodos que implementar.

» Intercambios de practicas : Independientemente de si se organizan en un entorno formal o
informal, es importante que hable de las situaciones profesionales que haya vivido (problematicas
0 no) con sus compafieros. Esto le permite :
Sacar partido de la opinién de sus compafieros sobre la forma en que ha manejado una situacion.
Descubrir su manera de trabajar y enfoques nuevos.
Liberar el estrés de ciertas situaciones dificiles.
Compartir consejos, recursos, direcciones..
» Vigilancia informativa : usted actla en un entorno en constante evolucién. Para poder ofrecer
una asesoria relevante, es fundamental que se mantenga informado sobre varios temas :
Noticias econémicas nacionales, regionales y locales (vida empresarial)
Noticias de los socios de la cuenca de empleo
Oferta de formacién en los planos local y regional
Evolucién de las profesiones (reglamentos, competencias, etc.)

Tendencias del mercado: profesiones de escasez, tendencias salariales, etc...
» Formacién en los puestos de trabajo :

Realice formaciones sobre los cambios en su profesion y en su entorno laboral, sobre la postura, el
liderazgo, la gestion del estrés, etc.

Esfera digital interna: mantenga o mejore su dominio de las herramientas digitales necesarias para su
trabajo diario

Esfera digital externa: mantenga sus conocimientos sobre los medios digitales que ofrece su servicio de
empleo para saber como explicarselos a las personas que buscan empleo y a los empleadores.

Al igual que otras profesiones, la de asesor de empleo esta cambiando con rapidez. La pandemia
de COVID-19, por ejemplo, nos ha obligado a todos, en muy poco tiempo, a aprender a trabajar con
herramientas de comunicacion a distancia. La crisis climatica, por su parte, nos obliga a respaldar los
cambios en la economia hacia actividades mas sustentables. Por lo tanto, el asesor laboral, al igual que
cualquier trabajador, debe actualizar sus competencias de manera constante para mantener un buen
nivel de conocimientos y relevancia.

A continuacion, figura una lista de las fuentes que se han utilizado para esta guia, junto con algunas
lecturas adicionales de utilidad.

33



84

¢Cémo apoyar a un buscador de empleo?
Manual para asesores de empleo y desarrollo profesional

» Fuentes utilizadas :

(1): Servicio de principios y derechos fundamentales en el trabajo (FUNDAMENTALS) (ilo.org)

(2): Llamamiento mundial a la accion de la OIT para una recuperacién centrada en las personas -
InfoStories (ilo.org)

(3): Perspectivas Sociales y del Empleo en el Mundo 2018: sostenibilidad medioambiental con empleo (ilo.org)
(4):inspirado en el trabajo sobre el duelo de Elisabeth Kubler-Ross, psiquiatra suiza.

(5): C. TROTTIER, L. LAFORCE y R. CLOUTIER, “Les représentations de I'insertion professionnelle chez
les diplomés de l'université” en Revue Formation-Emploi, nim. 58, abril-junio de 1997.

(6): Convenio num. 48 de la OIT: Convenio C088 - Convenio sobre el servicio del empleo, 1948 (nim. 88)
(ilo.org)

(7): UNESCO, “Manuel d'orientation professionnelle. Guide pratique pour la mise en place, la gestion
et |'évaluation de services d'orientation professionnelle dans les établissements d'enseignement
supérieur” - Paris, 2002

(8): “Les spécificités du marché du travail et leurs conséquences” - Jean VERCHERAND - Revista
Problémes économiques - febrero de 2013, pag. 4 - La documentation francaise. Comprendre le marché
du travail (free.fr)

(9): Psychothérapie et relations humaines - Carl ROGERS - Esf - 2013
(10): “Les concepts en sciences infirmiéres”, Nathalie WARCHOL, 2012, ARSI

(11): “Accompagner sur le chemin du travail - De I'insertion professionnelle a la gestion de carriére”,
Dominique CLAVIER y Annie DI DOMIZIO, Septembre éditeur, 2013.

(12) : Habilidades esperadas por los empleadores Les compétences attendues par les employeurs - Pdle
emploi | pole-emploi.org

Lecturas atiles :

Training of trainers on operations, counselling, and employer services (volumen 1) (ilo.org)

Practitioners' guides on employment service centres: Operating employment service centres (volumen 2)
(ilo.org)

Practitioners' guides on employment service centres: Providing effective counselling services (volumen 3)
(ilo.org)

Practitioners' guides on employment service centres: Providing effective employer services (volumen 4)
(ilo.org)

Public Employment Service Training Guideline Presentation (ilo.org)

“Fundamental rights and principles at work” (ilo.org)


https://www.ilo.org/global/about-the-ilo/how-the-ilo-works/organigramme/governance/fprw/lang--es/index.htm
https://www.ilo.org/infostories/es-ES/Campaigns/covid19/globalcall/#covid-impact/employment
https://www.ilo.org/infostories/es-ES/Campaigns/covid19/globalcall/#covid-impact/employment
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---dgreports/---dcomm/---publ/documents/publication/wcms_638150.pdf
https://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C088
https://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C088
http://groupelavigne.free.fr/pehs2013.pdf
http://groupelavigne.free.fr/pehs2013.pdf
https://www.pole-emploi.org/accueil/actualites/infographies/les-competences-attendues-par-le.html?type=article
https://www.pole-emploi.org/accueil/actualites/infographies/les-competences-attendues-par-le.html?type=article
https://www.ilo.org/asia/publications/WCMS_549677/lang--en/index.htm
https://www.ilo.org/asia/publications/WCMS_549678/lang--en/index.htm
https://www.ilo.org/asia/publications/WCMS_549678/lang--en/index.htm
https://www.ilo.org/asia/publications/WCMS_549679/lang--en/index.htm
https://www.ilo.org/asia/publications/WCMS_549679/lang--en/index.htm
https://www.ilo.org/asia/publications/WCMS_549680/lang--en/index.htm
https://www.ilo.org/asia/publications/WCMS_549680/lang--en/index.htm
https://www.ilo.org/jakarta/info/WCMS_821145/lang--en/index.htm
https://www.ilo.org/actemp/areas-of-work/WCMS_578277/lang--en/index.htm#:~:text=These%%2020categories%20are%3A%20freedom%20of,respect%20of%20employment%20and%20occupation.
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