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Introduccién

INTRODUCCION

Este manual formativo abarca tres teméticas cuyo conocimiento es basico para
cualquier persona: la insercién laboral, la sensibilizacién medioambiental y la
igualdad de género. Pero ipor qué son necesarios estos conocimientos?

Seguramente hayas escuchado en mas de una ocasién la expresién «buscar
trabajo es un trabajo en si». Como en cualquier otra ocupacién laboral, es
necesaria preparacion y conocimientos para abordar esta tarea. Si no conoces
los entresijos del mercado de trabajo y las nuevas vias de insercién laboral,
seguramente no enfoques adecuadamente tu bisqueda y la falta de éxito te
desmotive. Si vas a empezar a buscar empleo, {te gustaria conocer las claves
para ello? A lo largo de la primera unidad did4ctica de este manual, aprenderés
las estrategias para que disefies tu perfil formativo y descubrirds pautas ttiles
para aprender a buscar empleo de manera eficaz.

Seguro que eres consciente de la situacién de degradacién del ecosistema.
Es tan grave que ya no se puede mirar para otro lado. De ahi que sea nece-
sario un cambio de base, un compromiso con el desarrollo sostenible. Para
conseguir este compromiso social es necesario poner en marcha medidas en-
caminadas a la sensibilizacion medioambiental. Estas deben abordarse desde
una perspectiva transversal. Han de estar incluidas en los programas politi-
cos, en los presupuestos del Estado; pero, ademés, deben plantearse dentro de
las empresas, con un compromiso tanto de los consejos directivos como de las
personas trabajadoras. Para conseguir esa obligacion contraida de la ciudada-
nia y, concretamente, del personal dentro de las empresas, es necesaria una
labor de informacion y sensibilizacién. Por ese motivo, en la segunda unidad
didéctica descubriras la importancia de la conciencia medioambiental y las
buenas préicticas que tanto ti como el mundo empresarial podéis implemen-
tar para disminuir el impacto negativo.

En la tercera unidad didactica se abordard el tema de la igualdad de géne-
ro. Este nace de la evidencia de que en nuestra sociedad todavia persisten
desigualdades entre hombres y mujeres. Estas desigualdades se ven reflejadas
en diferentes 4mbitos de la vida. Por citar tres ejemplos:

1. Las mujeres siguen sin tener las mismas oportunidades en el mundo laboral.

2. No existe igualdad en relacién con las responsabilidades y cargas familiares.
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3. La presencia de mujeres en los puestos de liderazgo y poder es muy inferior a
la de los hombres.

Todo ello es el resultado de los estereotipos de género que histéricamente han
relegado a las mujeres a roles domésticos relacionados con el entorno privado,
mientras que los roles de poder y toma de decisiones, es decir, los pablicos, se
han reservado para los hombres. Con el estudio de estos contenidos descubri-
ras las diferencias esenciales entre igualdad legal o formal e igualdad efectiva
o real, la igualdad dentro del campo laboral y por sector de actividad, y las
medidas que se deben poner en marcha para conseguir una igualdad real en el
mundo laboral, para que todas las personas cuenten con las mismas oportuni-
dades, independientemente de su género.

Interesante, (verdad? iComienza ya tu aprendizaje!
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Insercién laboral, sensibilizacion
medioambiental y en la igualdad
de género

II Insercion laboral

Objetivo

- Conocer técnicas y recursos facilitadores de la insercién laboral, asi como la situacién
del mercado de trabajo en la familia profesional en la que se integra la accion formativa
principal, incidiendo en la sensibilizacién medioambiental y en la igualdad de género.

Contenidos

1. Insercién laboral

1.1. Situacién y tendencias del sector productivo objeto de formacién
1.1.1. Ocupaciones con mejores perspectivas de empleo
1.1.2. (Cuales son las tendencias del mercado laboral y los diferentes sectores

productivos?

1.2. Desarrollo de estrategias personales propias para la bisqueda de trabajo
1.2.1. Autoanalisis y definicién de tu perfil profesional
1.2.2. Planificacién del proceso de bisqueda de empleo

1.3. Buscar trabajo con agenda

1.4. Canales de empleo
1.4.1. Red de contactos personales y profesionales (networking)
1.4.2. Portales de empleo en linea (jobsites)
1.4.3. Aplicaciones de empleo
1.44. ETT
1.4.5. Agencias de colocacién
1.4.6. Consultoras de seleccion de personal
1.4.7. Colegios y asociaciones profesionales
1.4.8. Servicios ptblicos de empleo
1.4.9. Autocandidatura

1.5. Cémo ganar la seleccién
1.5.1. Curriculum vitae
1.5.2. Carta de presentacién
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1.5.3. Entrevistas
1.6. Emprendedores
1.6.1. Plan de negocio
1.6.2. Montar empresas
1.6.3. Ayudas al emprendedor
1.6.4. Capitalizacién de prestaciones
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Insercién laboral

m Situacién y tendencias del sector productivo objeto
de formacion

Segiin los datos de la dltima Encuesta de Poblacién Activa (EPA) publicada en
el primer trimestre de 2018, el mercado laboral en Espania estd retomando los
niveles de ocupacién y desempleo existentes antes del periodo de crisis econé-
mica. De esta manera, se confirma la tendencia positiva en relacién al empleo
para la economia espafiola.

Las previsiones de la Cdmara de Comercio de Espafia apuntan a la continuidad
del dinamismo del mercado laboral tanto en términos de ocupaciéon como de
desempleo. Segin este organismo, proseguird el proceso de creacién de empleo
y, a su vez, la tasa de paro experimentard una reduccién progresiva.

Esta mejoria en la situacién actual del mercado laboral no implica que no deban
tomarse medidas activas para seguir potenciando la creacion de empleo y la
mejora de las condiciones laborales, ya que existe un amplio margen de mejora
en ambitos como la tasa de desempleo espafiola, la cual duplica al promedio
de los paises de la zona euro, segin datos de la Oficina Europea de Estadistica
(Eurostat), o el desempleo juvenil, el cual se sitda por encima del 35% en el
caso de los jévenes menores de 25 afios, segtn los datos de la EPA del primer
trimestre de 2018.

En conclusién, por un lado, los datos de los dltimos estudios reflejan una con-
solidacion de la evolucién positiva del mercado laboral espafiol, mientras que,
por otro lado, las continuas transformaciones en el entorno laboral implican la
necesidad de mantener una actitud positiva ante los cambios y el aprendizaje
constante a lo largo de toda la vida profesional.

A lo largo de los siguientes apartados, conocerds las ocupaciones con mejores
perspectivas de empleo teniendo en cuenta los informes estadisticos de los dlti-
mos afios. Conociendo este dato, podrds orientar tus esfuerzos en la bisqueda de
empleo a esos sectores con mas demanda de profesionales. También descubriras
las tendencias del mercado de trabajo, lo que te va a permitir afinar tu estrategia
de basqueda de empleo al nuevo contexto, aumentando las posibilidades de con-
seguir un trabajo ajustado a tus expectativas y competencias.

! Ultima encuesta a fecha de publicacién de este manual (junio de 2018). Se reco-
mienda al lector consultar en la pagina del Instituto Nacional de Estadistica (INE) las
EPA publicadas trimestralmente.
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IIII Ocupaciones con mejores perspectivas de empleo

La recuperacion del empleo se ha reflejado de manera desigual en las distintas
ocupaciones y sectores. La mayor parte del empleo creado en los dltimos afios
se concentra en petfiles de mayor nivel de cualificacion.

Por una parte, segtin el Informe del Mercado de Trabajo Estatal 20172, publica-
do por el Observatorio de las Ocupaciones del SEPE, las ocupaciones de
media o baja cualificacién que muestran una tendencia positiva en los tlti-
mos afios y que suponen el 77% de las contrataciones en los grupos
ocupacionales con buenas perspectivas son:

Ocupaciones de media o baja cualificacion

Ocupaciones de media o baja Puestos que destacan por
cualificacién con tendencia su elevado volumen de
positiva en 2014-2016 contrataciones

Trabajadores de los servicios
de restauracién, personales,
proteccién y vendedores.

Empleados contables,
administrativos y otros

Camareros.

Vendedores en tiendas

- almacenes.
empleados de oficina. ¥

. Peones agricolas.
y maquinaria, y montadores. g

Operadores de instalaciones !

Empleados administrativos

Ocupaciones elementales.
y conductores.

Otro importante incremento de las contrataciones en los tltimos afios se ha
producido en ocupaciones relacionadas con operadores de maquinaria, serrerfas,
carretillas elevadoras, empleados de logistica, ocupaciones de repartidores reca-
distas o preparadores de comida rapida.

? Informe vigente a fecha de publicacién de este manual. Se recomienda consultar los
posteriores informes publicados por el Servicio Pablico de Empleo Estatal (SEPE) con
respecto a la situacién del mercado de trabajo.

12
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Por otra parte, las ocupaciones de mayor cualificaciéon que presentan mejores
perspectivas de empleo son:

Ocupaciones de mayor cualificacién con

tendencia positiva en 2014-2016

Profesionales de la salud (médicos, fisioterapeutas, odontélogos).

Profesionales de la ensefianza.

Ingenieros.

Técnicos en electricidad y mecénica.

00«0

5 Buenas
Profesionales de las TIC : - Técnicos y analistas de redes.
o perspectivas para Sent
(técnicos, programadores, @ -+ oo » - Técnicos de la web,
analistas, disefadores). disefiadores y administradores

de bases de datos.

- Ingenieros en electricidad,
telecomunicaciones,
industriales y agrénomos.

Los cambios en el mercado de trabajo tendran implicaciones directas en las
habilidades y competencias requeridas a los trabajadores. Segtn el Centro
Europeo para el Desarrollo de la Formacién Profesional (Cedefop) se espera
que continde el aumento de ocupaciones que requieren un nivel de cualifica-
cién medio o alto, especialmente en las profesiones cientificas y tecnoldgicas.

MCuéles son las tendencias del mercado laboral
y los diferentes sectores productivos?

Para referirnos al cambiante e incierto mercado laboral, se utiliza la expresion

«entorno VUCA», acrénimo que hace referencia a volatility (volatilidad), uncer-
tainty (incertidumbre), complexity (complejidad) y ambiguity (ambigiiedad).

13
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Algunas de las principales tendencias en el mercado laboral actual son:

Transformacion digital.

\

\

Incremento de la polarizacién de empleos.

\

Cambio en las estructuras organizacionales y de las relaciones laborales.

Aumento en los niveles de cualificacion.

\

Globalizacion y deslocalizacion de los mercados.

\

\

Convivencia de diferentes generaciones en las organizaciones.

- Incremento de la cultura del emprendimiento.

ETJesarrollo de estrategias personales propias
para la busqueda de trabajo

La basqueda de empleo no puede ser entendida como acciones independientes
(enviar un curriculo, inscribirme en un portal de empleo, etc.), sino como una
estrategia global y coherente, en la que tengas clara tu situacion de partida (tu
perfil profesional y el estado del mercado de trabajo) y las actuaciones planifica-
das que tienes que llevar a cabo para alcanzar tu objetivo: la insercién laboral.

Cada estrategia de busqueda de empleo tiene que ser personalizada, ya que
va a depender de tu propio perfil profesional, de tus intereses y expectativas
laborales y del sector al que quieras enfocar tu carrera profesional.

Para empezar tu bisqueda de empleo, has de desarrollar dos estrategias: autoana-
lisis y definicién de tu perfil profesional, y planificacién del proceso de basqueda
de empleo. Ahora aprenderas las claves para llevarlas a cabo.

IEI Autoanalisis y definicidon de tu perfil profesional

Nunca deberfas comenzar la biasqueda de empleo sin haber reflexionado
previamente sobre tus caracteristicas y tu perfil profesional. En muchas oca-
siones, no te detienes a analizarte a ti mismo y esto supone un error, ya que el

14



Insercién laboral

autoanilisis serd una herramienta clave para conocer los puntos fuertes que
tendrds que destacar en tu curriculo. Ademads, el autoanilisis te ayudard a
identificar los sectores, las empresas y los puestos de trabajo en los que tienes
mas posibilidades de tener éxito.

Un perfil profesional es una descripcion clara, objetiva y exhaustiva del profe-
sional, partiendo de diferentes elementos, como las caracteristicas personales,
el nivel formativo, la experiencia, las habilidades y competencias, los intereses
profesionales, etc.

Para definir el perfil profesional, deberds contemplar cinco elementos bésicos
que responderan a una serie de preguntas. Presta atencién al siguiente grafico:

Saber estar Saber qué
{Como soy? {Qué sé? (Cual es mi formacioén?
e e s {Cual es mi experiencia profesional?
Conocimientos y formacién

Saber ser

{Qué habilidades poseo?
{Qué soy capaz de hacer?

Saber hacer

{Qué he demostrado saber hacer?

Habilidades o capacidades Experiencia y logros

Querer hacer

{Cuales son tus metas y
aspiraciones’
Intereses y expectativas
profesionales

En los procesos de insercién laboral, cada persona debe saber qué perfil profe-
sional tiene y relacionarlo con las exigencias y los requisitos del mercado laboral.

Realizar esta comparacién entre el «qué ofrezco» y el «qué demanda el mer-
cado laboral» facilitara la puesta en marcha de las estrategias de busqueda de
empleo mas adecuadas (por ejemplo, te facilitara la eleccion de los canales de
empleo més adecuados en funcién de tus necesidades).

15
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Para definir tus caracteristicas personales, plantéate estas cuestiones:

Puntos fuertes Puntos débiles

{Cuales son mis principales
virtudes?

{Cuéles son mis principales
defectos?

{Qué rasgos negativos de mi
personalidad me definen?

{Qué rasgos positivos de mi
personalidad me definen?

{De qué competencias {Puedo mejorarlos?

personales me siento orgulloso?

{Qué estoy haciendo para
superar mis defectos?

Identificar claramente cuéles son tus principales caracteristicas personales,
tanto positivas como negativas, te va a permitir tener la preparacién antes de
las entrevistas de seleccion, evitando quedarte en blanco ante preguntas como
«{Cémo te definirfas a ti mismo?» o «lQué crees que puedes aportar a nuestra
empresal». Conocerse bien a uno mismo siempre es bien valorado por los téc-
nicos de seleccion de personal.

Otro de los elementos bésicos para crear tu perfil profesional es conocimien-
tos y formacién. Repasar tu formacién académica es sencillo, ya que solo
tendras que hacer una lista de las formaciones cursadas. Sin embargo, puede
resultar mas complicado distinguir qué formacién es relevante y cuél es com-
plementaria. Para realizar esta distincion, tendrds que preguntarte:

({Esta formacién es relevante ({Esta formacion es reciente?

para mi profesién o para el tipo

de puestos al que quiero optar? {Es un carné profesional (titulo
que habilita para ejercer una
profesién o desempefar una

funcién especifica)?

(Esta formaci6n es reglada
u oficial?

Si dispones de diferentes titulos, es preferible priorizar aquellas formaciones
regladas (ciclos formativos, grados, certificados de profesionalidad, etc.),
recientes y relevantes. Deberds incluir los carnés profesionales obtenidos. La
elaboracion de esta parte del perfil profesional también te permitira evaluar tus
carencias formativas, identificando en qué dreas debes mejorar.



Insercién laboral

Las habilidades o capacidades que cada persona tiene para realizar determi-
nadas tareas.

Las habilidades o capacidades son un elemento mas bésico que las competen-
cias. La competencia serfa: habilidad + comportamiento pasado en la que
desarrollo esa habilidad + actitud positiva hacia esa tarea.

Las competencias pueden entenderse como el conjunto de habilidades y acti-
tudes basado en comportamientos observables y que permite un desempefio
muy bueno o excelente en un puesto de trabajo y organizacién concretos. Son
consideradas habitualmente como predictoras del éxito laboral, incluso més
que los conocimientos tedricos.

En el 4mbito de recursos humanos, actualmente se diferencia entre habilidades
blandas (soft skills) y habilidades duras (hard skills). Vamos a ver las diferencias

entre ambos conceptos:

* Habilidades blandas (soft skills): habilidades personales y sociales. Se trata
de competencias adquiridas en la vida diaria y es el conjunto de habilidades
sociales, capacidad de comunicacion, rasgos de personalidad y otras carac-
teristicas personales que permiten relacionarse eficazmente con los demés e
integrarse en las empresas.

* Habilidades duras (hard skills): conocimientos adquiridos durante la forma-
cién y experiencia profesional. Es decir, son las competencias y habilidades
técnicas requeridas para llevar a cabo una determinada tarea.

{Incluyes tus habilidades blandas en tu curriculo? iCuidado! Segin «Skills Gap
Report» (2017) de LiveCareer, existe una desconexién entre las habilidades
blandas que las personas creen que poseen y las competencias mas demandadas
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por las empresas. Este informe concluyé que, en Espafia, el 65% de los em-
pleados cree que existe una brecha de habilidades (diferencia entre las
competencias demandadas por las empresas y las que los trabajadores poseen).
Antes de incluirlas en tu curriculo, analiza si estan siendo demandadas.

Definir tu experiencia consiste en describir las funciones y tareas desarrolladas
en trabajos anteriores. El hecho de hacer este repaso te facilitara la identifica-
cién de las 4reas en las que puedes desenvolverte con éxito. La experiencia no
tiene por qué ser necesariamente profesional. Un voluntariado, ayudar en un
negocio familiar o hacer practicas también se considera experiencia adquirida.

{Sabrias identificar las competencias m4s demandadas en tu profesién? Busca
varias ofertas de trabajo que encajen con tu perfil. Haz un listado de los requi-
sitos minimos y los que se valoran, y responde a estas cuestiones:

- {Qué competencias se repiten en las ofertas de empleo?
- (Cuéles son habilidades duras y cudles son blandas?
- {Cuéles de esas competencias posees?

Comparar tus propias caracteristicas con las competencias demandadas te
ayudara a identificar tus puntos fuertes y tus 4reas de mejora, orientando tu
bisqueda hacia puestos en los que puedas desenvolverte con eficacia.

Los logros son los éxitos que hayas conseguido obtener, mejorando los resul-
tados de la empresa u organizacion en la que desempenaras tus funciones. Al
identificar los logros que obtuviste en anteriores trabajos, puedes incluirlos en
tu curriculo o exponerlos en las entrevistas de seleccion, pudiendo suponer un
valor diferencial ante el resto de los candidatos.

En los procesos de seleccion, los logros (cuantitativos o cualitativos) se valo-
ran, ya que demuestran que tus capacidades tienen un impacto positivo en los
resultados de la empresa.
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Si eres joven y todavia no has accedido al mercado de trabajo, puedes hacer
referencia a tus logros académicos. Por ejemplo: «Mi nota media en la EvAU
fue de 13,15, quedando en la tercera posicién de mi comunidad auténoma.

Si no tienes definidas tus intereses y expectativas profesionales, puedes en-
focar de manera inadecuada tu bisqueda de empleo, pudiendo conseguir un
puesto de trabajo que no te motive o te resulte frustrante.

Los intereses son las preferencias o inclinaciones que manifiestas hacia algo
o alguien. Los intereses laborales pueden estar relacionados con diferentes
aspectos como, por ejemplo, tipo de empresa (familiar, pyme, gran empresa,
multinacional), ubicacién, horarios, tareas que se han de realizar, etc.

Una expectativa laboral es la esperanza que tiene una persona de cumplir una
determinada meta en el 4mbito profesional. Es decir, es aquello que esperas
que suceda en tu desarrollo profesional (ocupar un puesto de responsabilidad
en un plazo de tiempo concreto, expectativas salariales, etc.).

{Quieres saber cémo identificar tus intereses o expectativas profesionales? Solo
tienes que responder a estas cuestiones:

@ Cuestiones generales % {Qué tipo de tareas prefiero?

« (Estarfa dispuesto a trabajar en
alguna ocupacién distinta a mi
profesién habitual?

Creativas o de innovacién.

¢ (De qué me gustaria trabajar? O Técnicas 0 manuales.
Al e O Sociales.
¢ {Cuél serfa mi puesto de
trabajo ideal? O De gestién o administracion.
* (Qué tipo de trabajo no me O Comerciales.
gustarfa desempefiar bajo O Cientfficas
ningdn concepto?
O Tecnoldgicas.
(@]
©)

Otras:

19



Insercién laboral, sensibilizacién medioambiental y en la igualdad de género

— _—
{Qué elementos valoro mas T {Cuéles son mis preferencias
en un trabajo? | en las condiciones laborales?

O Seguridad en el empleo. O Jornada (completa, turnos).

O Desarrollo profesional. O Horarios.

O Complementos salariales. O Ubicacién.

O Clima laboral agradable. O Remuneracion.

O Prestigio de la empresa. O Condiciones contractuales

O Flexibilidad (total, parcial, auténomo).

O Trabajo en equipo. o Tipo de empresa (pyme, gran
empresa, multinacional).

O Otros:

oo
EHQ {Cuiles son los sectores que mas me interesan?

O Turismo. O Retail. O Medios de comunicacion.
O Hosteleria. O Alimentacién. O Industria.
O Logistica. O Salud. O Oftros:

Im Planificacion del proceso de busqueda de empleo

La segunda de las estrategias bésicas que tendras que desarrollar antes de iniciar
la busqueda de empleo, consiste en planificar el propio proceso de busqueda’.
Para ello, tendras que seguir los siguientes pasos:

1. Identificar el tipo de canal o canales de empleo mas apropiados en
funcion de tu perfil profesional.

2. Realizar un listado de los canales de empleo que utilizaras. Por ejemplo,
si has determinado que vas a acudir a ETT, tendrias que elaborar una lista de

las empresas a las que enviaras tu curriculo.

3. Desarrollar una agenda de biasqueda de empleo.

3 En los epigrafes 1.3. y 1.4. aprenderds con mas detalle cémo buscar trabajo y los
diferentes canales de empleo.
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4. Definir un objetivo claro y medible. Por ejemplo, enviar diariamente, al
menos, 10 curriculos o contactar por LinkedIn con tres técnicos de recursos
humanos cada semana.

m Buscar trabajo con agenda

La agenda de busqueda de empleo es una herramienta de registro de las
actividades previstas para llevar a cabo la bisqueda de trabajo, en la que se
definen los objetivos del demandante y se especifiquen las redes de contactos,
empresas y ofertas con las que se contactard para lograr el objetivo final.

Disponer de una agenda de bisqueda de empleo tiene varias ventajas:

- Registrar todas las actividades realizadas en sus procesos de bisqueda de
empleo, de forma que se evitan acciones duplicadas que supongan pérdidas
de tiempo y esfuerzo, ademas de desmotivacion.

- Planificar las actuaciones siguientes, ya que los resultados obtenidos pueden
modificar algunas tareas que ya tenfas planificadas.

- Permitir analizar los resultados obtenidos, al poder valorar los efectos de
cada una de las actividades llevadas a cabo.

La herramienta principal para la basqueda de trabajo es Internet, pero cada
canal requiere unos recursos especificos. {Quieres conocer cudles? El SEPE te
ayudara a descubrirlos en el siguiente video: https:/bit.ly/2sOCQCa.

Pero {c6mo debes elaborar tu agenda de bisqueda de empleo? Primero elige
el formato que mejor se adapte a tu perfil y a tus necesidades (un archivo de
texto, hoja de célculo, libreta, fichas diarias, semanales o mensuales, etc.). A
continuacién, ten en cuenta que la informacién basica que deberfas incluir en tu
agenda es la siguiente:
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Fecha de la accién

A
Tipo de accién: entrega o envio de curriculo, inscripcién a oferta en un portal
de empleo o aplicacién de empleo, entrevista, contacto telefénico, contacto por
redes sociales, inscripcion en bolsa de empleo, ETT o agencia de colocacién, etc.
A
Oferta de empleo a
la que has postulado .
Observaciones u otra
informacién de interés
Persona de contacto N
—e——@ o
. Persona Fecha
Fecha Tlp(.)/de Empresa Dites dls de Oferta laboral | préximo Qlvgs | Ll
accién empresa | oo o . datos | tado
\ OAutocandidatura
Envio de | Team10 abe@ M,anuel MRespuesta a oferta Oferta en
10.07.18 team10.com | Gémez — - .
CV S.L. Oferta: Auxiliar Infojobs
915 112233 | (RRHH) administrativo
abc@ M Autocandidatura
10.07.18 gr\l/wo de IS)\XS rvs.com - D?;Zf;:sm a oferta 25.07.18 Sé?fj}:n Entrevistal
A 1015113333 — !
4 4 4 -
v v :

v

Datos de contacto de la empresa: correo

. ) L Fecha del préximo
electrénico, teléfono, direccidn, etc. p

contacto: seguimiento

Resultados obtenidos: si has recibido una
llamada de la empresa, has sido entrevistado,
has recibido un correo electrénico, etc.

Recuerda que la utilidad de la agenda de bisqueda de empleo no solo es registrar
las actuaciones llevadas a cabo, sino también realizar un seguimiento sobre ellas.

m Canales de empleo

A la hora de enfrentarnos a la tarea de buscar empleo, es habitual que te surja
una duda «/Dénde tengo que ir a buscar trabajo?» Cada una de las vias por
las cuales puedes acceder a ofertas de empleo o presentar tu candidatura se
denomina canal de empleo.
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Cada canal de empleo tiene sus propias caracteristicas y estd més enfocado a
un tipo de puestos o perfiles, por lo que es importante conocer las particulari-
dades de cada canal y poder realizar una btsqueda de empleo eficaz.

Los principales canales de empleo que puedes utilizar son:

s e0 Red de contactos personales y
: profesionales (networking).

o Portales de empleo en linea (jobsites).
e Aplicaciones de empleo.
e ETT

- Agencias de colocacién.

.o Consultoras de seleccién de personal.

- Colegios y asociaciones profesionales.

o Servicios ptblicos de empleo.

.o Autocandidatura.

Prensa, radio o televisién son medios mas informativos que canales eficaces en
los que se publiquen ofertas. Estos medios estdn cada vez estdn m4s en desuso.

I!ll Red de contactos personales y profesionales

(networking)

No subestimes el poder de la red de contactos a la hora de conseguir empleo.
Te permitird darte a conocer como profesional y te ayudari a identificar opor-
tunidades laborales. A esta estrategia se la conoce como networking.
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(Sabes los que es el «mercado oculto»? Se estima que aproximadamente el
80 % de las ofertas de empleo estdn ocultas (no se publican en ningtn portal
de empleo ni aparecen de forma visible en las webs de las empresas). El acceso
a dicho mercado oculto se realiza a través de la red de contactos.

{C6mo puedes desarrollar una estrategia de networking? Las siguientes pau-
tas te ayudarén a establecer una red de contactos sélida:

=) Comunica a tus conocidos que actualmente te encuentras en bus-
= queda activa de empleo y pideles su colaboracién.

Contacta con antiguos compafieros de trabajo, jefes, clientes o pro-
veedores. Al trabajar en el mismo sector, pueden recomendarte o
informarte de alguna vacante en otras empresas.

o
Do
)

D]
J

Utiliza las redes sociales profesionales. LinkedIn es una plataforma
idénea para darte a conocer como profesional y establecer contacto
con posibles empleadores, técnicos de seleccion o headhunters.

I!E Portales de empleo en linea (jobsites)

Seguro que los has utilizado més de una vez y son tu primera opcién a la hora
de buscar trabajo. Los portales de empleo son los mas utilizados tanto por
empresas, que publican en linea sus ofertas, como por los candidatos deman-
dantes de empleo.

Debes diferenciar los portales de empleo de los metabuscadores. Estos tGltimos
son motores que permiten realizar bisquedas en toda la red sin necesidad de
visitar cada una de las paginas webs de empleo. Para inscribirse a las ofertas de
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los metabuscadores, te redireccionaran al portal de empleo concreto de donde
proceda la oferta. {Quieres probar alguno? Ve a las siguientes webs y comprue-
ba su funcionamiento. Seguro que ahorrards tiempo y afinaras en tus procesos
de busqueda:

* Indeed: https:/www.indeed.es.

* Jooble: https://es.jooble.org.

Existen dos tipos de portales: generales (se publican ofertas de todos los secto-
res, por ejemplo, Infojobs) o especificos por sector o profesion (por ejemplo,
Saludempleo para los sanitarios).

Para aumentar tus probabilidades de éxito a la hora de buscar trabajo mediante
portales de empleo, debes tener en cuenta los siguientes consejos:

- Registrate en cada portal y cumplimenta el formulario con todos tus datos e
informacion relevante.

Cumplimenta el apartado «Conocimientos» con detalle.

\

\

Actualiza tu perfil.

\

Configura en los portales de empleo alertas y notificaciones para recibir aler-
tas de ofertas ajustadas a tu perfil.

Revisa a diario los portales de empleo, inscribete en aquellas ofertas en las
que cumplas el perfil y revisa el estado de tus candidaturas.

\

\

Responde a las killer questions con sinceridad.

Accede a esta web y podras ver un ejemplo de perfil: https:/bit.ly/2MnrX1Y. {Ves
los iconos de pulgar hacia arriba? Infojobs permite a las empresas recomendar a
sus empleados o extrabajadores, incluyendo una breve resefia sobre ellos.
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I!!’ Aplicaciones de empleo

Los avances tecnolégicos han cambiado la forma en la que las personas bus-
camos y compartimos informacién. Cada vez mads, realizamos busquedas a
través de dispositivos méviles, dejando de lado los ordenadores tradicionales.
Por ello, han surgido multitud de aplicaciones méviles para Android e iOS en
las que se publican ofertas de empleo, facilitando que la persona interesada en
una vacante pueda postularse como candidata desde su dispositivo mévil. La
inmediatez (puedes darte de alta en menos de un minuto), la geolocalizacién
o la sencillez de uso son ventajas que aportan estas aplicaciones frente a las
bisquedas «tradicionales» en portales de empleo o formularios de las paginas
webs.

Algunas de las aplicaciones méviles mas utilizadas actualmente son JOB
TODAY o CornerJob, pero existen muchas mds. Buscalas en AppStore o
PlayStore. Fijate en las valoraciones y opiniones de los usuarios; te ayudardn a
descubrir cudles son més efectivas para lograr tu objetivo.

Las ETT proporcionan a otra empresa (empresa usuaria) trabajadores contra-
tados de forma temporal. Ofrecen servicios de intermediacién laboral que se
adaptan al perfil de personas jévenes o con poca experiencia laboral.

El procedimiento que siguen las ETT es el siguiente:

La empresa usuaria informa a la ETT de |- o
la necesidad de cubrir un puesto de '

trabajo temporal. Ambas empresas firman

un contrato de puesta a disposicion, cuyo

objeto es ceder al trabajador para prestar

servicios en la empresa usuaria. ' X,
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e """"""""""""""""""" La ETT realiza un proceso de seleccién
= para ese puesto de trabajo, buscando a los
I & I candidatos en sus bases de datos o en
./

portales de empleo.

Una vez seleccionado el candidato

idoneo, este firma un contrato laboral y es A
dado de alta en la Seguridad Social a

cargo de la ETT.

El trabajador presta sus servicios en la
empresa usuaria.

La p4gina web del Ministerio de Empleo y Seguridad Social recoge un listado
de ETT por orden alfabético y por provincias: https:/bit.ly/1S6VzBc.

m Agencias de colocacién

Segtin el Real Decreto 1796/2010, de 30 de diciembre, por el que se regulan las
agencias de colocacion, estas agencias son:

«entidades ptblicas o privadas, que realizan actividades que tienen por finalidad
proporcionar un trabajo a las personas desempleadas. Para conseguir este fin valorardn
perfiles, aptitudes o conocimientos de las personas desempleadas y también pueden realizar
actuaciones relacionadas con la bisqueda de empleo, tales como la orientacién, informacién
profesional o seleccién de personal.»

La labor de intermediacion laboral realizada por las agencias de colocacién se
basa en la prospeccién empresarial y la casacion de perfiles.

{Sabes que existen diferentes tipos de agencias de colocacién? Estas son las
principales:
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* Agencias de colocacién de ayuntamientos: muchos ayuntamientos disponen
de sus propias agencias de colocacién, que, con cardcter general, gestionan
ofertas de su localidad.

* Agencias de colocacién de fundaciones: este tipo de entidades se ca-
racterizan por ser organizaciones sin 4nimo de lucro y tener un marcado
carécter social.

* Agencias de colocaciéon de empresas de formacion y empleo: algunas
organizaciones dedicadas a la formacién y el empleo también acttan como
agencias de colocacién, realizando labores de intermediacién entre sus
usuarios y otras empresas.

* Agencias de colocaciéon de universidades: estdn enfocadas a titulados
universitarios, recién titulados o estudiantes.

I!l! Consultoras de seleccion de personal

La actividad de las consultoras de seleccién de personal se centra en la bs-
queda de los candidatos idéneos para cubrir las necesidades de otras empresas.
A diferencia de las ETT, las empresas de seleccién no contratan al trabaja-
dor, sino que la relacién laboral de este se establece con la empresa en la que
prestard sus servicios. La empresa de seleccion acttia como intermediaria, rea-
lizando los procesos de seleccion para la empresa usuaria.

Suelen estar especializadas por sectores o dreas profesionales. Los servicios que
ofrecen se ajustan al perfil de los trabajadores cualificados, directivos, mandos
intermedios y técnicos.

{Cémo puedes contactar con las consultoras de seleccién? Son dos las vias de
contacto: a través de los formularios en sus paginas webs o inscribiéndote a
alguna de sus ofertas publicadas en los portales de empleo.

Ademas, los reclutadores de las consultoras de seleccién suelen realizar labores
de headhunting, es decir, buscar activamente a profesionales que no se hayan
inscrito en ninguna oferta, pero que puedan cumplir los requisitos de una de-
terminada oferta de empleo.
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Entra en la pagina de una de las consultoras lider en seleccién y trabajo temporal
especializado: Michael Page (https:/www.michaelpage.es). Busca en la seccién
Candidatos el formulario web y enviales tu curriculo actualizado. iListo! Ya
tienes abierta la puerta a una nueva oportunidad de insertarte en el mercado
laboral. Busca ahora mas consultoras de seleccion y sigue los mismos pasos. iNo
te olvides de registrar todas estas acciones en tu agenda de empleo!

WOlegios y asociaciones profesionales

Algunos colegios profesionales ofrecen servicios de intermediacién laboral, ca-
sando ofertas de empleo de su sector con sus usuarios. Son estas entidades las
que gestionan sus bolsas de empleo y las difunden entre sus asociados.

Son un canal de empleo idéneo si ejerces una profesion liberal, es decir, si tienes
una titulacién académica superior que te da la opcién a colegiarte y tienes una
profesion en la que predominan las actividades intelectuales o técnicas.

Para colegiarse es necesario reunir las condiciones especificadas en los estatutos
de cada entidad. Tras el pago de la cuota, los colegiados disfrutaran de deter-
minados beneficios, entre los cuales destaca el acceso a las ofertas de empleo.
Suelen recibir las ofertas o bien de manera privada (mediante un boletin interno
o un correo electrénico) o bien a través de un panel privado dentro de la web del
colegio (cada persona colegiada tiene sus propias claves de acceso).

Si ya estés colegiado, no te olvides de incluir este dato en tu curriculo, pues es
un detalle muy valorado en ciertas organizaciones.

MServicios publicos de empleo

Otra de las vias para acceder a ofertas de empleo es el Sistema Nacional de
Empleo, formado por el SEPE y los servicios ptblicos de empleo de las comu-
nidades auténomas. El Sistema Nacional de Empleo ofrece una cartera comtn
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de servicios, asi como otros complementarios tanto a las personas (desemplea-
das u ocupadas) como a las empresas.

Para acceder a los servicios ofrecidos de los servicios piblicos de empleo, deberas
acudir a tu oficina de empleo e inscribirte como demandante de trabajo.

(Sabias que el SEPE pone a disposicién de la ciudadania y las empresas un
portal de empleo? Este portal se llama Empléate y puedes acceder a él a través
de la siguiente web: https:/www.empleate.gob.es/empleo/#/.

El SEPE vy los servicios ptblicos de empleo de las comunidades auténomas son
organismos distintos con funciones diferentes, pero, generalmente, comparten
oficinas. De este modo, tendras que acudir a cada uno de ellos segtin el tipo de
accion que lleves a cabo.

Muchas de las actuaciones de los servicios piablicos de empleo requieren la
asistencia presencial. Sin embargo, otras puedes realizarlas tanto de manera
presencial como telemética.

I!!l Autocandidatura

La autocandidatura es una de las vias m4s utilizadas a la hora de buscar empleo.
Consiste en tomar la iniciativa y contactar directamente con la empresa sin ser
una respuesta a una oferta publicada.

{Coémo puedes presentar tu autocandidatura? Para empezar, tendrds que elaborar
un listado de las empresas que te interesan. Para hacerlo, busca directorios de
empresas por Internet o pregunta a las personas de tu entorno qué empresas te
recomiendan. Una vez que tengas el listado, tendras que identificar el modo de
ponerte en contacto con la empresa. Las diferentes opciones son:

* Enviar tu curriculo actualizado por la web de la empresa: muchas empresas

ponen a tu disposicién espacios («Irabaja con nosotros», «Envia tu curriculum
vitae», «Empleo», etc.). También puedes consultar sus perfiles sociales.
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