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presentacion COCEMFE VALENCIA

Somos una entidad de utilidad publica y sin @nimo de lucro constituida en agos-
to de 1994, con el fin de defender los derechos de las personas con discapa-
cidad fisica y organica.

Nuestro ambito de actuacion abarca toda la provincia de Valéncia y formamos (J H
parte de  COCEMFE (Confederacion Espanola de Personas con Discapacidad CO C E M FE
Fisica y Organica) y a su vez de COCEMFE CV (Confederacion de Personas con VALENCIA
Discapacidad Fisica y Organica de la Comunidad Valenciana).

Actualmente contamos con 44 asociaciones de discapacidad fisica y organica federadas, representado a mas de 9.000
personas en toda la provincia de Valéncia.

Nuestra mision es la representacion, asesoramiento y apoyo a las asociaciones federadas de personas con discapacidad
fisica y orgdnica de la provincia de Valéncia, defendiendo y ampliando la igualdad de las personas con discapacidad, a
través de una serie de programas y actividades orientadas a sus asociaciones miembros.

Los valores que nos sustentan son |a calidad y transparencia, compromiso, eficacia, responsabilidad, democracia, soli-
daridad, igualdad y respeto a la dignidad de las personas.

PREPARA TUS MALETAS
TU DESTINO :
TU EMPLED

«UANDO? (PARA QUIEN?

¢PREPARADQ/A?

* % % % %

VUELA CON COCEMFE VALENCIA
TICKET Ne 235 459 852




presentAcion ot CERS

La guia elaborada por COCEMFE Valéncia con el apoyo del Club
de Empresas Responsables y Sostenibles de la Comunidad Va- ‘ E R + S
lenciana -asociacion que nacio en 2017 con el objetivo de pro-

mover e impulsar la responsabilidad social y la sostenibilidad CLUB DE EMPRESAS

empresarial- cumple con los principales criterios planteados en RESPONSABLES Y SOSTENIBLES
la convocatoria de accion social del CE/R+S: tiene impacto real y positivo en las personas y su entorno; se plantea con
un enfoque innovador en contenidos y en su presentacion; da cobertura a todo el territorio autonomico, y es escalable
y replicable por otras organizaciones y asociaciones. Ademas, se plantea como un recurso o herramienta que permite
avanzar en los retos de la igualdad de oportunidades, el fomento de la diversidad y la plena integracion laboral, ejes
de las estrategias de las organizaciones responsables y sostenibles y alineados con la Agenda 2030, con la que estan
comprometidas todas y cada una de las entidades asociadas al CE/R+S.

La guia ve 1a luz en un complejo contexto, marcado por la crisis sanitaria y econdmica, que ha provocado un retroceso
en la trayectoria constante de mejora en la integracion laboral de personas con discapacidad en Espana que se habia
consolidado en los tltimos afos. Es necesario sumar esfuerzos, buscar soluciones y actuar para que la recuperacion
llegue cuanto antes y lo haga sin dejar a nadie atras.

En este sentido, en el CE/R+S entendemos que difundir, compartir y promover ideas y buenas practicas es clave en la
transicion hacia un nuevo modelo econdmico mas responsable y sostenible, sobre 1a base de las alianzas, como la que
hemos tejido con COCEMFE Valéncia para desarrollar esta guia.






INIGIAMOS EL VIAJE
¢NOS ACOMPANAS?

Cuando el Equipo del Servicio de Empleo de COCEMFE Valéncia se propuso editar una guia de busqueda de empleo para
personas con certificado de discapacidad, 1a primera idea compartida fue no hacer una guia tedrica sobre la materia. Los/
as profesionales de COCEMFE Valencia entendemos nuestro dia a dia como una bisqueda practica e incansable en el
mercado laboral para nuestro colectivo, sabiendo la importancia de las limitaciones, esfuerzo tanto econdémico como el
coste social de no contar con ingresos estables.

En esta guia no vas a encontrar un manual de basqueda de empleo al uso con definiciones académicas que puedes
buscar en un solo click en Internet.

Nuestro objetivo es mostrar todos los aspectos claves basicos a abordar cuando queremos iniciar un proceso tan com-
plejo como la busqueda de una oportunidad laboral, qué es necesario saber cuando iniciamos un proceso de seleccion
y, por supuesto, donde y como buscar estas oportunidades. Siempre, como no podria ser de otra manera, desde la
perspectiva de discapacidad, aportando nuestro conocimiento diario como entidad referente.

Sabemos el riesgo que conlleva el realizar una guia de caracter practico y di-
recto, pudiendo dar por hecho muchos conceptos que no tienen por qué ser
conocidos por todas las personas.

Asumimos el riesgo porque creemos en la importancia de crear una herramienta
util y sencilla que sirva de linterna para enfocar caminos nuevos a explorar en la
busqueda de una oportunidad laboral.
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14911, /15= UN PASO ATRAS PARA
LLEGAR A NUESTRA META

Hemaos llegado a Ia casilla de Salida.

Imagina que estas a punto de emprender un viaje que te puede cambiar a vida. Antes de iniciar el vuelo debes asegurarte
si el lugar elegido cumple con tus expectativas y si se amolda a tus caracteristicas personales. Puedes elegir una playa
tropical o escalar una gran cima. La duracion del viaje seguramente serd similar pero la experiencia es totalmente distinta.

Si volvemos a |a realidad, el ejemplo te puede ayudar a comprender lo necesario que es conocerte, saber qué puedes
aportar a las empresas y qué trabajos se amoldan a tus caracteristicas. Contestando a las preguntas «¢como soy?» y
«¢eual es mi perfil?» puedes ahorrar mucho tiempo y fuerzas a la hora de enfocar tu bisqueda de oportunidades labo-
rales.

En el primer destino de tu viaje vas a reflexionar sobre los aspectos mas personales que van a influir
de forma inevitable en el trayecto que acabas de iniciar.

CONOCETE 2 TI MISMO/2

’-
Da un paso atras para coger impulso ~
El primer paso que debes dar es conocerte para determinar
cOmo eres, con qué herramientas cuentas para afrontar tu bas-
queda, cudles son las tareas o funciones en las que mejor te
desenvuelves y, por altimo, cuales te resultan mas dificiles de
Ilevar a cabo.

O

Es muy importante sacar a la luz tus fortalezas y debilidades
tanto profesionales como personales que te ayudaran a elegir
tu objetivo profesional (km 1). Saber qué puedes ofrecer

y ajustarlo a la realidad del mercado laboral (km2) es un peaje obligatorio antes de lanzarte a la busqueda de empleo.
Con un sencillo ejercicio de autoconocimiento puedes definir todos los aspectos claves a la hora de iniciar un proceso
de busqueda de empleo. Coge papel y lapiz para resolver los puntos que te proponemos.

El objetivo de tu bisqueda de empleo debe ser conseguir el trabajo que mejor se adapte a ti en funcion de tus ca-
pacidades y habilidades, motivaciones y preferencias. Te proponemos que reflexiones y contestes una serie de preguntas
que te ayudaran a definirte con mas detalle.



CARACTERISTICAS PERSONALES

Tus caracteristicas personales te definen como persona e  Otro ejemplo: «soy una persona muy abierta y me gusta

influyen decisivamente a la hora de encontrar y desarrollar
una determinada ocupacion.

entablar conversaciones. Puestos orientados al cliente son
ideales para mi».

Por ejemplo, si tienes una limitacion fisica es importante  Piensa qué caracteristicas personales te definen
elegir ocupaciones que no te afecten y pueda desarrollarlas  y come pueden influir en un trabajo.

CAPACIDADES Y HABILIDADES

Tus capacidades son caracteristicas que vienen contigo
“de fabrica”. Son elementos que puedes potenciar y mejo-
rar a lo largo de toda tu vida.

Por ejemplo: eres una persona creativa desde joven (te
gustaban las manualidades en el colegio).

Piensa qué caracteristicas te definen desde joven
¥ piensa como potenciarlas y encajarlas en una
ocupacion.

Tus habilidades se refieren a las destrezas especificas
que posees para desarrollar determinadas tareas.

Siguiendo el ejemplo anterior: «Soy una persona creativa
y he desarrollado la habilidad de realizar tareas manuales
con rapidez y destreza».

Piensa qué habilidades has desarrollado en tu
experiencia laboral y clasificalas segiin orden de
importancia.

MOTIVACIONES Y PREFERENCIAS

Tus motivaciones estan relacionadas con tu forma de
ser. Son las cosas que te gusta hacer y que disfrutas ha-
ciendo.

Por ejemplo, si eres un amante de la naturaleza y trabajas
CON Ninos, un trabajo que encajaria con tus motivaciones
seria ensenfar a cultivar un huerto ecoldgico a nifnos.

Piensa qué te motiva, qué te gusta hacer y busca trabajos
que encajen en tus motivaciones personales.

Tus preferencias son |as caracteristicas (horario, suel-
do, tipo de trabajo...) que esperas obtener de la profesion
a la que te dediques.

Escribe tus preferencias a la hora de bhuscar un
empleo que encaje con lo que huscas.
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CONOCIMIENTOS

Una forma préctica de identificar tus conocimientos adqui-
ridos puede consistir en responder a estas preguntas:

¢De todo lo que he hecho en qué he tenido mas
éxito? ¢cQué es lo que mas me ha gustado y me ha
resultado mas facil aprender? ¢En qué creo que
soy buen profesional? ¢De mi formacion, qué es lo

que mas me ha gustado?

Con estas respuestas tendras un listado con informacion
de todos los conocimientos que posees. Te resultard util a
la hora de elegir puestos que puedas aplicar en tus futuras
ocupaciones.

Partiendo de tu vida laboral y de tu experiencia subjetiva
puedes intentar responder a estas preguntas:

¢Qué funciones he desempenado en cada uno de
los trabajos? écQué habilidades he desempeiiado
y adquirido en cada uno de ellos? ¢En qué trabajo
me he sentido mas comodo y por qué? ¢cCuales de
ellos me han resultado mas pesados de desempa-
nar y por qué?

Una vez contestes a estas preguntas seguramente te lleves
una sorpresa al ver la cantidad informacion que has podido
obtener y que nunca te habias parado a pensar sobre tu
experiencia laboral.

Es muy importante que sepas explicar tus experiencias, tus
prioridades laborales, tanto las positivas como las negati-
vas, para saber ajustar bien tu busqueda de empleo.

Ahora que ya te conoces mejor y sabes cudles son tus mejores caracteristicas y aquellas en las que debes seguir mejo-
rando, vamos a completar el siguiente cuadro con los datos que hemos obtenido:

MI YO PROFESIONAL

1 1 1.
2 2 2.
3. 3. 3.
- MOTWACION Y PRCFERENCIAS  CONOCIMICNTOS /FORMACION  ENPERIENCIA PROFESIONAL
1 1 1.
2 2 2.
3 3 &)



MI OBJETIVO PROFESIONAL

El objetivo profesional es una parada obligatoria en tu basqueda de empleo, es el momento de ajustar tu perfil a los
perfiles que ofrece el mercado laboral.

El objetivo profesional es tu vision de hasta donde quieres llegar profesionalmente. Tener muy claro a
que quieres dedicarte determina la ruta a sequir en tu bisqueda de empleo y, por tanto, determina todo el proceso que
has iniciado estos dias.

Establecer un objetivo profesional te ayudarad a encontrar el ambito laboral que mejor se adapte a tus intereses y aptitudes
ademas de planificar tu trayectoria formativa y laboral para poder lograrlo.

¢Como encontrar mi ohjetivo profesional? Comienza realizando un analisis personal y del entorno que te rodea.
Hay una gran variedad de opciones profesionales y en el futuro apareceran muchas mas. Por ello, has de tener en cuenta
todas las oportunidades que existan o podrian existir, investigarlas y valorar las que mejor respondan a tus intereses y
aptitudes.

Entre los aspectos clave que te ayudaran a construir tu objetivo profesional esta el Autoconocimiento (km1). Conocer-
te te ayudard a identificar qué trabajos puedes hacer, qué profesion te gusta y qué competencias profesionales deberias
mejorar.

¢Qué debes investigar sobre cada puesto de trabajo? Si tienes interés en dreas concretas de trabajo, en Internet
encontraras multitud de paginas que definen y clasifican las ocupaciones existentes. Es importante conocer las activi-
dades y funciones que se desarrollan para valorar su adecuacion a tu perfil, qué titulaciones o experiencia profesional se
requiere y qué competencias profesionales hay que tener.

También puedes preguntar a algun conocido que desarrolle un puesto al que quieres optar para saber qué hace durante su
jornada laboral. Esta opcion te dard una vision mas realista y practica que las definiciones tedricas que puedas encontrar.

10
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DEFINE EL/ LA PROFESIONAL IDEAL

Un ejercicio para comparar si el puesto de trabajo que quieres optar se ajusta a tu perfil profesional es volver a com-
pletar el cuadro anterior. En este caso imagina como seria la persona ideal que ocuparia el puesto al que quieres optar.

:@ PROFESIONAL IDEAL

1 1. 1
2 2. 2
3; 3 3
1 1. 1
2 2. 2
3 3 3.

CONSERJE IDEAL

1. Amable. 1.Comunicacion. 1. Autogestion de tareas.

2. Responsable. 2. Polivalencia. 2. Resolucion de problemas.

3. Organizado. 3. Iniciativa. 3. Escucha activa.
 MOTIACION Y PREFERENCIAS  CONOCIMIENTOS /FORMACION  ENPERIENCIA PROFESIONAL

1. Trabajo Flexible. 1. Fontaneria. 1. Atencion al cliente.

2. Turnos rotativos. 2. Electricidad. 2. Mantenimiento.

3. Acceso trasporte publico. 3.Informatica Basica. 3. Auxiliar administrativo/a.

Sitienes diferentes perfiles que te puedan interesar puedes completar un cuadro por cada perfil profesional.

Una vez tengas completo todos los cuadros que necesites solo queda comparar tu perfil con el profesional ideal para
cada puesto. No te preocupe si no tienes el perfil perfecto para desempenar cada ocupacion, lo importante de este ejerci-
cio es saber en qué aspectos necesitas mejorar y potenciar, que formacion o conocimientos debes adquirir y, por ultimo,
realizar un ajuste mi perfil profesional — Puesto de trabajo para valorar si realmente es un puesto que te interesa.



:@: CONSEJOS DIP

Quién te va a conocer mejor que ti mismo: Aplica Estudia y analiza la situacion actual del mercado
el ejercicio propuesto en el km 1: Autonocimiento. lahoral.

Conoce lo que te gusta y lo que sabes hacer. Comprueba si tu objetivo profesional es realista o
debes reajustarlo al mercado lahoral.
Te servird para concretar tu busqueda a ofertas que se ajus-

ten ati. Un buen ajuste objetivo profesional — mercado laboral nos
permitira no perder la motivacion en el proceso de busque-
da de empleo.

Concentra tu hisqueda de empleo en tu objetivo profesional. Como verds mas adelante contamos con un
tiempo limitado para desarrollar nuestra estrategia de busqueda de empleo.

Optimiza tu tiempo dedicado a la hisqueda de empleo.

Es importante a la hora de mantener la motivacion y obtener resultados saber dirigir tu atencion a puestos que se ajusten
a tu perfil.

CONOCE EL MERCADO LABORAL

Conocer el mercado laboral es muy importante a la hora de ajustar tus expectativas a la realidad que puedes encontrar
una vez te lances a la busqueda de un puesto de trabajo. En este punto vamos a resumir de forma muy practica y directa
los puntos mas importantes que debes conocer del mercado laboral y qué buscan las empresas para incorporar personal
en sus plantillas.

El mercado laboral es donde confluyen la oferta y 1a demanda de trabajo.

- LA OFERTA: conjunto de ofertas de trabajo realizadas por las empresas y otros empleadores para cubrir puestos
de trabajo en un momento determinado.

- LA DEMANDA DE EMPLEOQ: conjunto de personas que solicitan poder incorporarse a un puesto de trabajo
mediante una inscripcion en un momento determinado.

12
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¢DONDE PUEDEN CONTRATARME?

Realmente te puede contratar cualquier empresa, entidad o persona fisica que tenga disponibilidad
de hacerlo legalmente.

La Ley General de la Discapacidad (LGD) exige a las empresas de mas de 50 trabajadores la obligatoriedad
de incorporar un porcentaje de empleados con discapacidad no inferior al 2%. Sin embargo, el espiritu
de esta normativa no ha de ser la imposicion, sino la constitucion de un trampolin hacia la normalizacion de las personas
con discapacidad en el mercado laboral ordinario.

De hecho, tenemos muchas empresas que ofertan puestos para personas con discapacidad sin necesidad de tener que
cumplir una legislacion.

EMPRESAS PRIVADAS

1) Politica de Recursos Humanos mas abierta a la diversidad.

La diversidad de competencias, experiencias y visiones constituye una oportunidad para las empresas, que deben cen-
trarse en atraer a los mejores en lugar de en aspectos extrinsecos al talento (edad, género, discapacidad, origen, etc).
Asi, y de forma natural, la contratacion de personas con discapacidad refuerza la politica de diversidad de las compa-
fias, dando como resultado una cultura corporativa abierta, sin prejuicios, en sintonia con la sociedad y, por tanto, mas
competitiva.

2) Mejora del clima laboral.

La diversidad mejora el clima laboral de las organizaciones, enriqueciendo al capital humano en su conjunto y desper-
tando en la plantilla el orgullo de pertenencia, al sentirse afortunados de trabajar en una compania que fija la atencion en
el talento de las personas y no en aspectos externos y/o superficiales.

3) Incremento de la competitividad.

Las empresas tienen el reto de identificarse con la sociedad, sus valores y la diversidad. Incorporar personas con disca-
pacidad a los equipos —un sector que representa el 10% de la poblacion— fortalece esa identidad y tiene un retorno
positivo para la empresa, haciendo que conecte mejor con un creciente pablico potencial. En definitiva, incrementando
su competitividad.

4) Refuerzo de la Responsabilidad Social Corporativa (RSC).

La contratacion de personas con discapacidad constituye un elemento a poner en valor en las politicas de RSC de las
empresas, porque refleja su contribucion a una sociedad mdas ecuanime, integradora e igualitaria. De este modo, la em-
presa refuerza su imagen y reconocimiento social, convirtiéndose en un modelo para otras companias

5) Ademas de todo lo anterior, las empresas que incorporen a trabajadores con discapacidad cuentan con interesantes
ventajas fiscales que enumeramos a continuacion:



Las empresas pueden acceder a bonificaciones en la contratacion de personas con discapacidad. Se refieren a las cuotas
de la Sequridad Social de las que se beneficia el empresario por contratar una persona con discapacidad siempre que
cumplan los requisitos para las diferentes modalidades contratactuales marcadas para cada caso.

CONTRATOS INDEFINIDOS

Si el contrato se celebra a tiempo completo, |a empresa tendra derecho a las siguientes bonificaciones:

EDAD HOMBRES MUJERES

Menos de 45 afios. 4500€ /ano 5350€/ano

Mayores de 45 afos. 5700€ /afo 5700€/ano

EDAD HOMBRES MUJERES

Menores de 45 afios. 5100€ /ano 5950€ /ano

Mayores d 45 arios. 6300€ /ano 6300€ /ano
CONTRATOS TEMPORALES

Si el contrato temporal se celebra a tiempo completo, la bonificacion de las cuotas de la Seguridad Social oscila entre
los 3500€/ario y los 5.300€/ario, en funcion del grado de discapacidad, sexo y edad del trabajador.

EDAD HOMBRES MUJERES

Menos de 45 afios. 3500€/ano 4100€/ano

Mayores de 45 afos. 4100€ /ano 4700€ /ano
S ocowsconoscaecoashes

EDAD HOMBRES MUJERES

Menores de 45 afios. 4100€ /ano 4700€ /ano

Mayores d 45 afios. 4700€ /ano 5300€/ano

OTROS TIPOS DE CONTRATACION:

- Contrato de formacion: |a reduccion de la cuota empresarial a la Seguridad Social es del 50%. La duracion de
este tipo de contratos no puede ser inferior a 6 meses ni superar 10s 2 anos, excepto si el convenio colectivo de dambito
sectorial fija duraciones distintas. En ningan caso se pueden superar 0s 4 aos.

- Contrato en practicas: (de 6 meses a 2 afos). La reduccion de la cuota empresarial a la Seguridad Social es del
50%. La ley permite contratar a titulados, siempre que no hayan transcurrido mas de 6 anos desde la terminacion de sus

14
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¢DONDE PUEDEN CONTRATARME?

estudios.

- Contrato de trabajo de interinidad para sustituir bajas por incapacidad temporal de trabajadores con
discapacidad: Se aplicard una bonificacion del 100% de las cuotas empresariales durante el tiempo en que persista
|a situacion.

CENTROS ESPECIALES DE EMPLEQ

Los Centros Especiales de Empleo son empresas cuyo objetivo principal es el de proporcionar a los trabajadores con
discapacidad la realizacion de un trabajo productivo y remunerado, adecuado a sus caracteristicas personales y que fa-
cilite la integracion laboral de éstos en el mercado ordinario de trabajo. Este tipo de empresas cuentan con una plantilla
minima del 70% de personas con discapacidad.

¢Quién puede trabajar en un CEE? Pueden trabajar en un Centro Especial de Empleo, las personas que tengan reco-
nocido un grado de discapacidad igual o superior al 33% y que, como consecuencia de ello, presenten una disminucion
de su capacidad de trabajo al menos igual o superior a dicho porcentaje.

Ademas, tienen una funcion fundamental de integracion social a través de la propia insercion laboral: conseguir un
trabajo estable y remunerado facilita la independencia economica e incide muy favorablemente en las posibilidades de
integracion social y en la autoestima de la persona.

EMPLED PUBLICO

Todas las personas tienen derecho al acceso al empleo puablico de acuerdo con los principios constitucionales de igual-
dad, mérito y capacidad. El proceso que siguen las Administraciones publicas para seleccionar a su personal establece
una serie de requisitos que se deben cumplir, tiene sus fases, sus plazos y una particular forma de desarrollarse que te
conviene conocer si te estas planteando trabajar en la Administracion publica.

Personas con discapacidad: Se reservara un cupo no inferior al 7% de las vacantes para ser cubiertas entre perso-
nas que acrediten discapacidad intelectual o de otro tipo, de las cuales al menos el 2% de las plazas se ofertaran para

personas con discapacidad intelectual y el resto para personas que acrediten otro tipo de discapacidad.

¢COMO ME PUEDO INFORMAR DE LAS CONVOCATORIAS QUE SE PUBLICAN?

»Flnnnﬂ.l-.



Las convocatorias de ofertas de empleo pablico se hacen publicas en los distintos boletines oficiales:
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Administracion General del Estado se publican en el BOE:
https://www.boe.es/diario_boe/

Administracion Autonémica se publican en el Boletin oficial de la Comunidad Autonoma:
http://www.dogv.gva.es/es/ocupacio-publica

También puedes consultar en:
https://www.gva.es/es/inicio/atencion ciudadano/buscadores/busc_empleo publico

Administracion Local se publican en el Boletin Oficial de Ia Provincia.
https://www.dival.es/es/personal/content/oferta-de-empleo-publico-1

También se publican en los tablones de anuncios de los Ayuntamientos, en los boletines de las universidades y
en la pagina web o sede electronica del organismo.

Ademds, existen sistemas de alerta a los que te puedes suscribir, de los boletines oficiales o de distintos portales
web, para recibir informacion en tu email de las convocatorias que se publican.

¢QUE BUSCAN LAS EMPRESAS?

Las empresas, aparte de fijarse en nuestro CV, en nuestros conocimientos,
valoran nuestra actitud durante un proceso de seleccion.

Las empresas estan en constante evolucion y por ello, precisan de per-
sonal que sepa adaptarse al cambio y afrontar la evolucion del
mercado. Con todo ello, lo que se demanda a los candidatos en los proce-
sos de seleccion actuales, también ha cambiado.

—~ ~
A

Vamos a conocer cudles son esas actitudes o COMPETENCIAS mas de-
mandadas en el mercado laboral, para comprobar nuestro nivel de
empleabilidad. En general, hay una serie de competencias generales y co-

munes a muchos empleos. Evidentemente, dependiendo del trabajo seran
necesarias otras mas concretas. ﬂ
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1. TRABAJO EN EQUIPO

Se trata de la capacidad de trabajar con otras personas y saber coordinarse para alcanzar un objetivo coman. Tanto en
la sociedad como en un empleo trabajamos junto a otras personas y debemos intentar mantener una relacion cordial y
de colaboracion.

Para adaptarte a un nuevo equipo de trabajo, deberas tener una actitud de escucha hacia los demds y mostrarse
flexible, colahoradora y comunicativa. Es importante mantener la mente abierta a las diferentes opiniones y a la
diversidad de las personas y aceptar las criticas de los demds, siempre que éstas sean constructivas.

2. CAPACIDAD DE ADAPTACION

La capacidad de adaptacion se refiere tanto a un nuevo empleo, un nuevo grupo de trabajo o bien unas nuevas funciones
0 responsabilidades dentro de tu empleo/profesion.

Hoy en dia, las empresas cambian constantemente de organizacion, metas, objetivos. .. y se necesitan personas capaces
de apartarse a esos cambios.

Es importante afrontar al cambio con una actitud positiva, colaborando con el cambio y buscando
apoyos tanto dentro como fuera de la empresa. &
3. CAPACIDAD DE COMUNICACION

“

La capacidad de comunicacion es la que

nos facilita comunicarnos con otras per-

sonas, ya sean compaineros o compafneras g
de trabajo, superiores o clientes.

También es importante saber escuchar y
tener en cuenta la opinion de los demas.

Tener una buena capacidad comunicativa permite establecer buenas conexio-
nes y captar la atencion de los demds, inspirando su confianza y facilitando las
negociaciones.

4. INICIATIVA

La iniciativa es la capacidad profesional para proponer, desarro-
llar o idear proyectos propios. Una persona con iniciativa es aquella que
muestra ganas de aprender cada dia, que se adapta a los cambios y que pro-
pone ideas.

Es importante para tener iniciativa que observemos nuestro entorno laboral para
detectar mejor las necesidades de los demds y acertar en nuestra ideas o pro-
puestas.

Confia en ti, aporta soluciones y seras de gran valor para la em-
presa.



5. RESOLUCION DE CONFLICTOS

Esta competencia es una de las mas valoradas por las empresas. Se refiere a la capacidad de tomar decisiones
con el objetivo de evitar y solucionar posibles incidentes durante el desarrollo de la actividad laboral.

No es posible ni deseable evitar los conflictos, siempre estan a nuestro alrededor, forman parte de la vida de las per-
sonas, por lo tanto, no son algo que podemos escoger. Gracias a ellos, las personas renovamos las oportunidades de
cambiar, de crecer y de aprender a convivir con los demas.

6. COMPETENCIAS DIGITALES

Las competencias digitales son el conjunto de conocimientos y habilidades que permiten un uso seguro y eficiente
de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones. Las competencias digitales te facilitan la adaptacion a las
nuevas necesidades, ya que te permiten desarrollar una actitud activa, critica y realista hacia las tecnologias, valorando
tus fortalezas y debilidades y respetando principios éticos en su uso.

existe una estrecha relacion entre la carencia de competencias digitales y la
encontrar’ trabajo: |a digitalizacion potencia nuestras capacidades personales y profesio-
de obtener un empleo.

dificultad | para
nales, y €so/nos da mas | opciones

1. ACTITUD POSITIVA

~ No todas las personas tienen una actitud positiva
frente a los objetivos de la empresa y los desafios
que Se puedan presentar.

N @ Es una aptitud muy valorada por las empresas.

Hoy en dia se requiere a las personas que sean entusiastas, flexibles y positivas.
La persona OPTIMISTA transmite ilusion, buena disposicion por el trabajo y ver las
dificultades con positividad demuestra que trabajas con ganas e ilusion.

8. POLIVALENCIA

Se dice de algo que es polivalente cuando disponga de mas de un valor, uso o aplicacion. A
nivel profesional, la polivalencia es |a caracteristica por la que un sélo trabajador o trabajadora puede
realizar diversas funciones y tareas de la empresa.

Esta capacidad nos permite adaptarnos a situaciones retadoras de manera activa, las cuales con frecuencia
implican cambios estructurales o funcionales. Una persona versatil se dispone a aprender y actuar cuando
el entorno demanda cambios.
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ENTRENA TU ACTITUD

Siempre estas mas motivado a hacer aquello que dominas porque
la probabilidad de éxito es mayor, pero sobre todo porque disfru-
tas tamhién del proceso y no solo del resultado.

Moverte por el mundo laboral te resultara mas interesante y motivador si sabes
identificar tus avances en el camino que acabas de emprender. Te planteamos
los puntos clave a la hora de entrenar tu actitud:

OCUPARSE ES MOTIVARSE

¢Cuantas veces no has tenido ganas de hacer nada en particular, pero te has ocupado con algo y ha cambiado tu animo
y tu nivel de actividad? Cuanto menos hagas menos querras hacer entrando asi en una espiral de inactividad.

Puedes implicarte en actividades formativas que mejores tu empleabilidad (por ejemplo, formacion relacionada con tu
ohjetivo profesional km0 participar en proyectos dirigidos a la busqueda de empleo que ofrecen diferentes entidades.

TUS HABITOS SON EL PILOTO AUTOMATICO DE TU MOTIVACION

Conseguir lo que te propones tiene mucho que ver con generar y mantener habitos personales y profesionales, dedicar
momentos o jornadas concretas de la semana a buscar empleo con las diferentes estrategias que te proponemos (AGEN-
DA DE EMPLEO KM9) puede ayudarte a mantener un nivel optimo de motivacion.

Tomate la hisqueda como un trabajo mas y dedicale un espacio y tiempo determinado en tus planes. Tienes que
encontrar tu propio ritmo y no depender del ritmo ni de los intereses de las personas que te rodean.

TUS OBJETIVOS: COMBUSTIBLE PARA LA MOTIVACION

Si te propones objetivos 0 metas no dudes en que disfrutards y te sentirdas mas implicado/a en tu busqueda de empleo.

Los objetivos que te marques deben ser alcanzables y graduales, es decir, deben ser lo suficientemente faciles para ir
alcanzando pequenios éxitos en tu basqueda, pero anade dificultad conforme vayas alcanzando tus primeros objetivos
para mantener el nivel de motivacion.



LLEGO EL MOMENTO. NOS PONEMOS
EN MARCHA.

¢QUE HERRAMIENTAS NECESITO?

Como en todo viaje, es fundamental contar con un buen equipaje donde guardar todas las herramientas que vas a ir
utilizando en tu busqueda de empleo.

Contamos con muchas alternativas a la hora de generar herramientas mas o menos complejas o elaboradas. Es impor-
tante que ajustes tu nivel de competencias digitales a modelos de CV o cartas de presentacion que te faciliten su elabo-
racion. No dudes en solicitar ayuda en tu entorno o a profesionales del ambito de la integracion laboral.

En internet encontramos decenas de ejemplos, desde plantillas en multiples formatos que se necesita un nivel alto de
conocimientos de programas de edicion, a webs gratuitas que en sencillos pasos puedes generar un CV automatico.

Te recomendamos que te tomes tu tiempo, inves- ' .

tiga todas las opciones que puedas encontrar en
la red y una vez decidas qué modelo usar, com-
pleta cada apartado relevante siquiendo los con-
sejos que hemos elahorado.
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HOLA, ME PRESENTO: CV V CARTA DE PRESENTACION

El Curriculum Vitae (A partir de ahora CV) es tu tarjeta de
presentacion o fotografia profesional que te permitird presentar-
te a las empresas usando las diferentes vias que te propondre-
mos mas adelante.

Es la herramienta mds usada y tradicional de todas las dispo-
niblesy la llave que te puede ayudar a acceder a una entrevista
laboral. Una vez tengas el modelo que quieras usar, s muy
importante que trabajes tu propio autoconocimiento (KM0) y
objetivo profesional (KM1). Te facilitara crear un CV completo y
ajustado a tu perfil profesional.

Las partes ESTABLES mas destacadas de un CV deben ser:

Informacion de contacto. Es importante proporcionar diferentes vias de contacto. Teléfono y correo electronico son
los mas habituales, pero se puede afadir desde redes sociales a un segundo teléfono de contacto de alguna persona
cercana. Ejemplo:

Poblacion de Residencia
Teléfono 1/Teléfono 2
email

Objetivo profesional. En un par de lineas debes describirte indicando competencias mas importantes, conocimientos
y experiencia. También puedes anadir las razones por las que optas por un sector profesional concreto.

Formacion. Tanto la académica de ensefianza obligatoria, como titulos posteriores como estudios universitarios, ciclos
formativos o certificados de profesionalidad. Es aconsejable indicar centro donde has cursado la formacion y el ano de
finalizacion.

Formacion Complementaria. Cursos formativos realizados durante nuestra vida laboral o en periodo de busqueda de
empleo. También se puede incluir carnets profesionales o acreditacion de idiomas. Importante anadir centro de forma-

cion, ano de finalizacion y horas de duracion.

Experiencia profesional. Ordenada de mas reciente a mas antigua y acotando los periodos de tiempo al principio



de cada experiencia. Para facilitar la lectura del CV puedes usar el mismo patron en cada experiencia laboral. Ejemplo:

Fecha Inicio — Fecha Final: Puesto de Trabajo. Empresa (Localidad)
Funciones: Funcion 1, Funcion 2, Funcion 3...

DESTINO 2

Otros datos de interés. Apartado donde incluir informacion relevante para las empresas. Carnet de conducir y vehi-
culo, disponibilidad geografica, certificado de discapacidad, aficiones interesantes, voluntariados. ..

CONSEJOS PARA ELABORAR TU CV

LA ESTETICA DE TU CV ES
IMPORTANTE

LA INFORMACION MAS

RELEVANTE SIEMPRE DEBE
IR AL PRINCIPIO

SINTETIZA LA EXPERIENCIA
LABORAL

NO DUDES EN TENER DIFE-
RENTES FORMATOS DE CV

LA BREVEDAD ES MUY
IMPORTANTE

INCLUYE UN APARTADO DE
COMPETENCIAS PROFESIO-
NALES

EL CV ES N DOCUMENTO
DINAMICO

Cuando elijas una plantilla de CV, asegurate que visualmente sea facil diferen-
ciar los apartados. Si presentamos la informacion ordenada facilitaremos su
lectura. Usa colores claros para el fondo del documento y asegurate que el tipo
y tamano de letra sea de facil lectura. Si decides anadir foto debe ser reciente,
con fondo blanco y de tamario carné.

Como todo documento se lee de arriba abajo. Por tanto, es importante anadir
datos importantes como el Certificado de discapacidad, carnet de conducir,
vehiculo o datos de contacto al principio del CV.

Si cuentas con una vida laboral muy extensa es importante agrupar los pues-
tos similares, aunque sean de diferentes empresas. Si has trabajado en varios
sectores es recomendable agrupar la experiencia de cada sector en bloques
diferenciados.

Dependiendo el sector o tipo de empresa que vaya dirigido el CV puedes tener
diferentes formatos. Apartados como objetivo profesional o experiencia laboral
pueden variar su contenido.

EI GV 6ptimo no debe sobrepasar las 2 hojas. Evita afadir datos no relevantes
como DNI, estado Civil, direccion completa y agrupa experiencia o formacion
muy similar.

Elige tus competencias mas destacadas (Autoconocimiento KMO). No te
preocupes, la mayoria de modelos de CV ya incluye este apartado, simple-
mente deberds completarlo.

Guarda siempre tu CV en formato editable para anadir cualquier dato nuevo
relevante. Evitards tener que hacer uno nuevo en cada actualizacion.
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La carta de presentacion o e-mail de presentacion es el documento que acompana a tu CV'y sirve de soporte
para presentarte o introducir brevemente tu candidatura a la empresa.

No hace muchos anos era el método mas habitual de busqueda de empleo. Consistia en contestar mediante una carta
postal a las ofertas de empleo que las empresas publicaban en periodicos o tablones de anuncios.

Actualmente, el uso de la carta de presentacion acompana a nuestro CV en los emails que enviaremos a las empresas y
en las ofertas de los diferentes portales web.

Al redactar una carta de presentacion debes captar la atencion de la persona receptora y despertar su interés ya que fu
ohjetivo sera conseguir una entrevista de trabajo.

Es muy importante estructurar la carta de presentacion, te ayudara a tener un modelo estable para todas nuestras auto-
candidaturas donde solo modificaras los datos de la empresa diana para personalizarla.

Las partes ESTABLES mas destacadas de |a carta de presentacion deben ser:

Saludo. Como se trata de un primer contacto, el saludo debe ser formal. Importante: puedes realizar una busqueda tanto
en internet como en redes sociales del nombre de la persona o personas responsables del departamento de seleccion
para realizar un saludo personalizado.

El motivo de Ila carta. Breve explicacion de los motivos por los que presentas tu candidatura a una oferta o por qué
te interesa acceder a la empresa en el caso de no haber oferta en firme. En el caso de dirigirte a Centros Especiales de
Empleo es importante indicar la posesion del certificado de discapacidad compatible con empleo.

El objetivo profesional (KM 1): Explica a la empresa qué perfil es al que quieres dirigir tus expectativas laborales.
Es una forma de expresar la motivacion por la cual contactas con la empresa. En el caso de que el objetivo profesional
no corresponda a tu experiencia laboral por motivos de Discapacidad o Incapacidad laboral, es importante explicar por
qué has elegido el nuevo perfil y qué te motiva al cambio.

Tus Competencias. |dentifica las competencias tanto personales y profesionales que te ayuden a ser una candidatura
idonea para la empresa o el puesto ofertado. (Ver Adjunto Competencias)

Conclusion y Despedida. Debes indicar las razones por las cuales piensas que eres una buena candidatura para la
empresa. En este apartado puedes incluir, si lo consideras oportuno, las ventajas por contratacion a personas con cer-
tificado de discapacidad (anexo). La despedida debe ser formal y respetuosa. Es el momento de recordar que adjuntas
el CV al email.



Informate sobre la empresa: Resume los elementos clave de tu Personaliza la carta de presentacion:
Recuerda visitar la Web Corporativa  perfil profesional: Autoconocimiento Averigua a quién va dirigida

- Utiliza un leguaje concreta y sencillo. No olvides revisar las faltas de ortografia.

- Debe ser positiva y aportar frescura.

- No debe ser extensa. Procura poner la informacion ordenada y de forma concisa.

- Resalta lo mas importante de tu perfil profesional (experiencia, formacion, competencias relacionadas con el puesto)
y personal (motivacion, capacidades habilidades, disponibilidad...)

- Recuerda guardar una copia de la carta /e-mail para poder reutilizarla.

Es importante conocer como elaborar tu carta de presentacion, pero no debemos olvidar que dependiendo del objetivo
que te hayas planteado, puedes elaborar diferentes tipos de contestacion para cada empresa:

1. Carta de respuesta a una oferta activa. Acompana al curriculum para responder a un anuncio de
empleo concreto y debe citarse necesariamente a dicho anuncio. Es el método tradicional de contestacion a un
anuncio en prensa.

En la actualidad, muchos portales de empleo dan opcion de adjuntar tu carta de presentacion al inscribirte a las
ofertas. Por tanto, adjuntar tu carta de presentacion a una oferta activa aumentara las posibilidades
de respuesta por parte de la empresa.

2. Carta de autocandidatura. Es el modelo mds usado en la actualidad. Se adjunta con el curriculum que
enviards a las empresas de manera espontanea para que cuenten con tu perfil en futuras selecciones. La clave
diferencial con otras cartas es indicar qué nos motiva para dirigirnos a esa empresa en concreto y qué le puedes
ofrecer como futuro trabajador/a.

3. Carta de agradecimiento. Es el modelo menos usado, de gran utilidad para afianzar la relacion iniciada
con la empresa diana. Su uso se recomienda una vez iniciado el proceso de seleccion. Se envia dirigiéndote a la
persona que te entrevistd para agradecerle la atencion prestada y el tiempo dedicado. Te puede ayudar a resaltar
tu motivacion e interés por el puesto de trabajo.

En definitiva, 1a carta de presentacion es una herramienta elaborada con tu sello profesional que siempre debe acom-
panar al curriculum para resaltar todos aquellos aspectos personales y profesionales que no se incluyen en el GVy que
estan relacionados con el puesto de trabajo al que quieres optar.
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Como veremos en el siguiente punto de esta guia, junto con el CV, son nuestras herramientas que mostraran nuestra
fotografia actual profesional. Por tanto, tomate todo el tiempo que necesites para su elaboracion.

MI «Y0>» PROFESIONAL: MARCA PERSONAL

Una herramienta para la basqueda de empleo que muchas veces descuidamos, Somos nosotros/as mismos/as.

En las pequenas diferencias estara nuestro éxito a la hora de destacar por delante de otras personas que estén en la
misma situacion. Es importante que durante todo el proceso de hiisqueda de empleo cuidemos nuestra
marca personal que estara presente en cada paso que avancemos. En esta nueva parada trataremos los
aspectos personales que pueden influir positivamente en nuestro objetivo final.

CuIDa DETI

En el apartado KM3 te recomendamos pautas para mantener un nivel de motivacion saludable pero no nombramos un
factor muy importante:

No solo es importante sentirse activo/a mentalmente, sentirte bien fisicamente te ayudara a la hora de crear una rutina
saludable de busqueda de empleo. Nuestro cuerpo debe estar en un estado de equilibrio con nuestra mente que nos
ayudara a afrontar el reto que nos hemos propuesto.

Sabemos que el colectivo de discapacidad en muchos casos va relacionado con limitaciones fisicas, por tanto, dentro de
las capacidades de cada persona deberemos mantenernos activos fisicamente realizando actividades fisicas adaptadas
a cada uno/a. Una alimentacion sana, habitos saludables y un descanso adecuado también influirdn positivamente en
nuestro estado fisico y animico.

CUID DE TU ENTORNO SociaL

Cuando emprendemos este viaje de busqueda de empleo es mds necesario que nunca cuidar el entorno social que te
rodea. Nunca sabemos donde puede haber una oportunidad laboral, desde un familiar que tiene una pequena empresa a
un contacto de un contacto en una red social profesional.

Familiares y amigos/as: No tengas reparo en comentar tu situacion laboral a tu entorno mds inmediato. Piensa que
mas tarde 0 mas pronto cualquier persona pasara por el proceso de encontrar una oportunidad laboral. Realiza una re-
flexion de quién en tu entorno mas inmediato tiene posibilidades de ayudarte a acceder a una oportunidad laboral y no
dudes en contactar.

Personas que hemos compartido experiencias laborales: Otro grupo importante que debemos analizar es per-
sonas que en algiin momento de nuestra vida laboral hemos sido companeros/as. Como veremos mas adelante muchas



empresas solicitan a sus propios/as trabajadores/as posibles candidaturas para puestos vacantes. Animate y vuelve a
contactar con personas que muchas veces pueden estar en empresas realizando tareas similares a tu perfil profesional y
te pueden ayudar a acceder a nuevos puestos de empleo.

Otros grupos cercanos de tu entorno social: E| boca a boca funciona muy bien y si llega a tus oidos alguna
oportunidad laboral de alguien cercano a ti socialmente (vecinos, contactos de contactos, excompaneros de estudios. . .)
no dudes en buscar una via de contacto para poder exponer tu situacion y poder acceder a los puestos de empleo que
pueden ofrecerte. Actualmente contamos con herramientas online como las Redes Sociales que nos pueden ayudar a
acercarnos “virtualmente” a estas personas.

Pon en practica tu Marca Profesional: EL NETWORKING

EL NETWORKING O RED DE CONTACTOS PROFESIONAL

Es un paso mas a la hora de trabajar tu marca profesional. En el siguiente cuadro expondremos consejos practicos para
trabajar este aspecto clave de tu Marca Personal.

CUIDA TUS REDES
SOCIALES

ANADE REDES SOCIALES
PROFESIONALES

ASISTE A FERIAS DE
EMPLEO

Cualquier persona que realice reclutamiento puede acceder a tus perfiles pu-
blicos. Pide a alguna personas cercana a ti que entre en tus perfiles sociales
y te diga que publicaciones debes tener cuidado para no crear una vision
negativa de tu perfil.

Existen Redes Profesionales como Linkedin donde puedes desarrollar tu perfil
profesional y buscar contactos que sean afines a ti. Es importante que busques
guias que te ayuden a completar un buen perfil y poder acceder a oportunida-
des laborales.

Cada vez mds, entidades publicas estan apostando por la organizacion de Fe-
rias de empleo. Prepdrate tu asistencia, cuida tus herramientas de busqueda
de empleo y prepara las ferias como entrevistas de trabajo (Kmb). Es una bue-
na oportunidad para contactar con empresas, profesionales que se dedicanala
integracion laboral y conocer personas en una situacion similar que te ayuden
a afrontar el proceso de busqueda de empleo.
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¢DONDE HAY OPORTUNIDADES
LABORALES?

BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLED

Si has superado con éxito los dos primeros destinos propuestos ya conoces tu perfil profesional, a qué puestos quieres
optar y cuentas con unas herramientas optimizadas para la ocasion. Solo te queda preguntarte:

¢Donde hay oportunidades laborales?

Dependiendo del tiempo que haya trascurrido desde la Ultima vez que buscaste trabajo o si nunca te has enfrentado a este
reto, te puedes llevar una sorpresa al ver como ha evolucionado el acceso a ofertas. Puedes encontrar diferentes recursos
mas 0 menos fiables o efectivos, pero si hay dos factores en comun en todos ellos son:

1. ES UNA BUSQUEDA ACTIVA. <Una vez me contaron que a un amigo le llamé una empresa para ofre-
cerle un puesto de trabajo.»

Quiza en un pasado no muy lejano fuera normal que los Servicios Publicos de Empleo, una vez inscrito/a en sus listas, te

[lamaran en poco tiempo. No decimos que no siga pasando
(Existen las consultoras de Cazatalentos, por ejemplo, que
se dedican a captar potenciales candidatos/as a través de
Redes Sociales), pero la norma actual es que si quieres optar
a puestos de trabajo debes cambiar la mentalidad de “ya me
llamaran” por la de “debo buscar mis oportunidades”.



2. INTERNET, NUESTRO GRAN ALIADO. «Para que me contraten me imprimo
el CV y me voy personalmente a las empresas.»

Como estrategia para llegar a las empresas puede ser valida, desde esta guia no vamos
a decir lo contrario, pero nos debemos hacer las siguientes preguntas: ¢es una estrategia ||

efectiva en la actualidad? ¢vale la pena el esfuerzo economico, de recursos y el tiempo usado?

Si buscamos una respuesta que resuelva todas las dudas planteadas seguramente llegaremos a las mismas conclusio-
nes:

No es una estrategia efectiva ya que muchas empresas se niegan a recoger CVs. Es poco probable que
tu CV llegue al departamento de Recursos Humanos, por tanto, hay una pérdida de recursos y tiempo
muy valiosos para nuestra bisqueda de empleo.

Como pasa en todos los ambitos de la vida, las nuevas tecnologias han llegado para facilitarnos nuestro dia a dia. En

la busqueda activa de empleo no iba a ser una excepcion y podemos decir sin riesgo a equivocarnos que nunca en la
historia hemos estado tan cerca de las empresas y de las personas que deciden quién va a incorporarse en la empresa.

TODA AYUDA SUMA.
¢DONDE PUEDEN ESCUCHAR MIS NECESIDADES?

En COCEMFE Valencia sabemos la importancia de escuchar tus necesidades y recibir una atencion y orientacion
especializada. Nos avalan afios de dedicacion profesional y trabajo hacia nuestro colectivo realizando acciones y progra-
mas de orientacion laboral a personas con discapacidad proporcionando l0s recursos necesarios y el acceso a ofertas
de empleo gestionadas en nuestra Agencia de Colocacion acreditada por Labora. Somos un recurso muy valioso, pero
por supuesto, no es el inico que debes conocer.

Para ser buscador/a de empleo oficial, debes activar tu demanda en el Servicio de Empleo Piblico de tu Comunidad
Autonoma. En nuestro caso, es necesario inscribirse a través de Labora.
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Punto Labhora es una herramienta online para facilitar y agilizar muchos tramites que habitualmente se gestionan pre-

sencialmente. Desde renovar tu demanda de empleo e inscribirse a ofertas o buscar formacion que te ayude a mejorar
tu perfil profesional.

Te aconsejamos:

- No olvides renovar tu DARDE (Documento de Alta y Renovacion de la Demanda de Empleo). Mientras estés
en busqueda de empleo: la antigiiedad cuenta para acceder a ayudas para la contratacion.

- Solicita cita presencial para acreditar toda tu experiencia y formacion.

- Asegurate que conste tu certificado de discapacidad. Es la unica forma de optar a puestos dirigidos al colec-
tivo.

- Anade en tu Agenda de Empleo (Km 9) revisar las ofertas disponibles.

Si buscas recursos del SEPE (Servicio de empleo Estatal) debes conocer su Portal de Empleo (EMPLEATE) , donde
encontraras Ofertas de empleo publico y privado de todo el territorio nacional. Puede ser interesante si cuentas
con plena movilidad geografica.

Las agencias de colocacion son un recurso presencial importante a la hora de diversificar tu busqueda de oportu-
nidades laborales. Si vamos a una definicion académica, las agencias de colocacion son entidades publicas o privadas,
con o sin animo de lucro, que actuan en la intermediacion laboral acreditadas por los organismos publicos. Pueden
desarrollar actividades relacionadas con la busqueda de empleo, tales como orientacion e informacion profesional,
formacion y seleccion de personal.

)
: i
Investiga el listado de entidades acreditadas por el Sistema Nacional de Empleo. Te aconsejamos:

- Revisa si el Ayuntamiento de tu localidad tiene Agencia de Colocacion y solicita informacion para inscribirte.
- Busca entidades sociales que puedan ser de tu interés y solicita informaciob.

- Busca Centros de Formacion cercanos a tu localidad que puedan ofrecerte formacion que se ajuste a tus
necesidades y solicita informacion. Muchos de estos Centros son Agencia de Colocacion.



Existen entidades del Tercer Sector dirigidas en la atencion de personas con Discapacidad. Muchas de estas
entidades o fundaciones cuentan con servicios de empleo donde se realizan acciones de orientacion, asesoramiento,
formacion e intermediacion laboral. Es un recurso importante por la especializacion alcanzada y los recursos que pueden
ofrecerte para conseguir tus objetivos laborales.
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COCEMFE Valéncia pertenece a este grupo de entidades que trabajan la insercion laboral, pero es importante que
conozcas todas las alternativas posibles dentro de tu ambito territorial. Entidades como Inserta de Fundacion Once,
Programas como Incorpora de La Caixa o Fundaciones como Fundacion Adecco pueden ser recursos muy interesantes
para tu mejora de la empleabilidad.

INTERNET, NUESTRA HERRAMIENTA CLAVE

Ya conoces los recursos presenciales disponibles. Seguramente ya has sido informado/a de ofertas de empleo. ¢ES
suficiente?

Puedes tener suerte y que Ia respuesta sea si, en este caso, pasa a la siguiente
parada de nuestra guia. PASA. En la mayoria de casos, la respuesta afirmativa
se aplazara a un futuro.

Si seguimos en este punto, el objetivo es conocer y disponer de todas las alter-
nativas que nos ofrece Internet. Conocer todas las opciones disponibles, saber

.

diferenciarlas y elegir que recursos integrar en nuestra
Agenda de Empleo (KM 9).

Antes, debes reflexionar sobre tus habilidades y com-
petencias en el uso de nuevas tecnologias. Si conta-
mos con un ordenador con conexion a la red y estas
acostumbrado/a a navegar por internet o redes sociales
las dificultades que puedas encontrar seran resueltas de
forma rdpida. En el caso de contar con manejo suficiente
pero no con un ordenador, puedes optar por el uso de
Smartphone y apps o buscar en tu entorno cercano, en-
tidades publicas o privadas que ofrezcan el acceso gra-
tuito a un equipo informatico (Es un recurso frecuente en
las bibliotecas publicas o centros sociales).
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Si no cuentas con las habilidades y competencias suficientes porque no has adquirido el habito de uso de nuevas tec-
nologias, es el momento de romper |a barrera, perder el miedo y buscar Ia formacion basica necesaria que te ayude en
tu aprendizaje. Mientras tanto, no dudes en buscar ayuda en tu entorno social y en las personas profesionales de las
entidades que hemos conocido en el apartado anterior (KM 6).

Todos los recursos que encontramos en Internet tienen en comdn el modo de acceder a las ofertas. En lineas
generales, encontraremos en un Portal Web los siguientes apartados:

- Pagina de Inicio: Encontrards un mend con todos los apartados de cada Web, informacion relevante para la
persona usuaria (Blog, Noticias, Redes Sociales) y una zona de Acceso para Candidatos/as y Empresas.

- Apartado Candidato/a: Es el apartado clave donde deberds rellenar todos los campos que te soliciten y que
sean de interés para completar un buen perfil profesional. Cuando accedas por primera vez realizaras LA INS-
CRIPCION a la web. Para cumplimentar de forma efectiva los apartados necesarios, te aconsejamos tener el CV
completo, Vida Laboral y cursos realizados a mano para agilizar el proceso de inscripcion. Una vez completado tu
perfil, simplemente deberds mantenerlo actualizado si vas sumando experiencia laboral, formacion u otros datos
relevantes de tu perfil.

En este mismo apartado podras realizar un sequimiento de las ofertas inscritas a través de cada portal. Es una bue-
na herramienta para conocer el estado de tus candidaturas y saber en qué ofertas estas inscrito en cada momento.
Recuerda llevar un registro de todos los portales que vayas incluyendo en tu Agenda de Empleo. (Muy importante
Usuario y contrasefia)

- Apartado de ofertas: Cada portal web tiene un buscador de ofertas para facilitar 1a aplicacion de filtros y
encontrar las ofertas que mejor se adecuen a tu perfil. Una vez encuentres las ofertas que se ajuste a tu interés
laboral, deberds realizar la inscripcion.

Consejo: Puedes usar el filtro “Discapacidad” si solo quieres optar a ofertas dirigidas al colectivo. -
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DESTINO 3

RECURSOS DISPONIBLES EN LA RED

RECURSOS PUBLICOS

PORTALES DE EMPLEO
GENERALES

PORTALES DE EMPLEQ
ESPECIFICOS COLECTIVO
DISCAPACIDAD

PORTALES ETTS

PORTALES DE CENTROS
ESPECIALES DE EMPLED

eN COCEMFE vaLENncIA DISPONEMOS DE LISTADOS ACTUALIZADOS DE LOS DIFERENTES RE-
CURSOS DISPONIBLES A TU DISPOSICION.
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EXPLORA TUS PROPIAS OPORTUNIDADES

Ya sabes donde acudir de forma presencial (0 virtual) si quieres conocer qué ofertas hay disponibles en el mercado. éSe
puede dar un paso mas? Claro que si. Ademas, es necesario que diversifiques tus acciones de busqueda activa
de empleo y explores tus propias oportunidades.

Muchos de los puestos de trabajo que son cubiertos en la actualidad nunca llegan a ver la luz, es decir, no llegan a ser
publicadas en los diferentes recursos vistos en el Km7. ¢Qué debo hacer entonces?

Hay que tener en cuenta diferentes factores que pueden influir en la forma de captar candidatos/as por parte de las em-
presas:

1. Hay empresas que por su tamario o capacidad econdémica no pueden publicar ofertas de forma habitual en los recursos
anteriormente descritos.

2. Hay ocasiones que la necesidad de contratacion es tan urgente que no hay tiempo para iniciar un proceso de busqueda
de candidatos/as por la via ordinaria.

3. Muchas empresas prefieren captar CVs a través de sus propias webs corporativas o realizar una busqueda de candida-
tos/as a través de Redes Sociales.

4. En las empresas PYME, uno de los recursos mas usados es la cooptacion (buscar posibles personas candidatas pre-
guntando a su propio personal contratado).

La estrategia mas extendida para explorar nuevas oportunidades laborales sin pasar por las ofertas publicadas es la
Autocandidatura:

La autocandidatura es |a estrategia a través de la cual intentamos acceder a un puesto de trabajo en una empresa
concreta, sin que exista una oferta de empleo previa, tomando la iniciativa anticipandonos a futuras necesidades y
oportunidades de la empresa.

La autocandidatura tiene muchos aspectos positivos:

- Nos permite hacer una busqueda de empleo personalizada en las empresas sin tener que esperar a que aparezcan
oportunidades del perfil que nos interesa.

- Este tipo de busqueda complementa la inscripcion en una oferta de empleo en una web o portal de empleo donde la
empresa recibe multiples candidaturas. Usamos una via alternativa para potenciar nuestra candidatura.

- Podemos organizar y controlar nuestra busqueda de empleo a través de nuestra Agenda de empleo (KM 9) teniendo un



registro de las empresas a las que hemos enviado nuestro CV'y carta de Presentacion (KM 6). Autocandidatura y Carta
de Presentaciom siempre irdn unidas.

Através de la autocandidatura, el contacto con la empresa es directo sin intermediarios es una ventaja respecto al método
mas tradicional de llevar CV en mano a las empresas.

Con este método mostramos a las empresas nuestra capacidad de iniciativa propia. Somos proactivos en nuestra bus-
queda de empleo y por tanto, hacemos visible nuestro interés y motivacion para trabajar en su organizacion.

s PREPARA TU AUTOCANDIDATURA

La autocandidatura es la estrategia mas personal a la hora de buscar oportunidades laborales, por tanto, vamos a dedi-
carle mas tiempo a organizar una estrategia correcta. Te proponemos los siguientes pasos:

: En Internet encontramos listados o directorios de empresas organizados por
DUHDE ME mmlm zZonas, sectores o facturacion que nos puede ayudar a la hora de detectar em-
presas donde dirigir tu candidatura.

> Una vez tenemos identificadas las empresas que te interesan, es importante
UUE pERF"-Es [:I]“TRATA“ explorar en su Web Corporativa o Redes Sociales qué perfiles cuentan en sus
empresas para ver si tu Objetivo Profesional (Km 1) es compatible.

Dependiendo de cada empresa |a via de contacto puede variar. Es importante
[:lmu cu"TAcTu identificar la mejor via de contacto (Formulario en Web Corporativa, email
departamento RRHH o portal de empleo propio).

Como vimos en el Km4, debes personalizar tus dos herramientas principales
pREpARU MIS (CV y Carta de presentacion) con los datos que puedas extraer de sus Webs

“ERRA"'E"TAQ Corporativas o Redes Sociales.

Toda pequena victoria ayuda a mantener la motivacion alta. Enviar tu candida-
REGISTRO TODOS MIS e > »
tura y registrar cada accion en tu Agenda de empleo (Km9) sera importante
AVANCES e
para visualizar tu avance.
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PLANIFICA DE TU BUSQUEDA.
LA AGENDA DE EMPLED.

IVOY A LANZARME AL MERCADO LABORAL!

iCuidado! Como se suele decir, las prisas no son buenas conseje-
ras y antes de avanzar falta un ultimo paso previo:

La planificacion de tu busqueda. Es muy tentador si cuentas
con los recursos suficientes para la busqueda de empleo lanzarte
a los brazos de cualquier recurso online sin ningun tipo de criterio.
Los primeros dias pueden resultar una inyeccion de moral al ver la
cantidad de ofertas disponibles en la Red, no lo negamos, pero el paso de los dias esta
percepcion positiva puede convertirse en sensacion de camino sin salida, llegando a
la desmotivacion y, por ultimo, al abandono de tu objetivo.

=
N
W
Para evitar caer en este error te aconsejamos unas pautas muy sencillas previas a la

busqueda de oportunidades laborales. Con una simple herramienta como una Agenda
de papel o digital puedes alcanzar un método de trabajo que te ayude a organizar tu

busqueda, marcarte pequefias metas que te ayude a mantener la motivacion alta y por
ultimo, Ilevar un control de toda la informacion que vas a generar en tu viaje por el
mundo de la busqueda de empleo.

:@ CONSEJOS OPS

URGANIZA EL TIEMPO

Objetivo: crear una rutina.

Te servira para acotar tu tiempo y que tu entorno social
sepa que tienes unas horas reservadas para tu objetivo la-
boral. Es importante asumir que buscar trabhajo en un
trabajo en si mismo.

Marca en tu agenda: dias y horas concretos que vas
areservar para tu busqueda de Empleo.




PLANIFICA LA AcCION
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Objetivo: diversificar los recursos.

Como hemos visto en apartados anteriores hay diferen-
tes recursos a la hora de acceder a ofertas de empleo. Es
importante conocerlos y usar os recursos que mejor se
adapten a tus necesidades.

Asigna contenido en tu agenda: anade qué accio-
nes vas a realizar en cada dia reservado para la busque-

da de empleo.

REALIZA gEGUIMIENTU DE LAS ACCIONES

Objetivo: Grear un registro de acciones para opti-
mizar el tiempo.

Esta pauta te puede ayudar a crear un registro de Webs y
Empresas que te servira para saber donde llega tu CV y

Registra todas las actividades que realices: _ _
poder revisarlo las veces que necesites.

Es importante anotar cada paso que se realice: Inscrip-

ciones a ofertas, autocandidaturas a empresas, inscrip-
ciones a webs...

También puedes fijar pequenas metas que te puede ayudar
a mantener la motivacion al ir cumpliendo objetivos.

Por ejemplo: 5 autocandidaturas semanales, 1 portal nue-
vo semanal, 10 ofertas semanales...

Una vez apliques la metodologia propuesta a tu busqueda de empleo, notards una sensacion de control y tomaras el
mando de tus acciones, sabiendo en cada momento que paso vas a realizar gracias a la planificacion previa. Si te plan-
teas marcarte objetivos es importante que sean realistas para no perder la motivacion y seguir dia a dia tu agenda de
empleo.

Ya conoces los recursos disponibles, selecciona los que mejor se adecten a tu perfil profesional y empieza a planificar
tu busqueda de empleo semanalmente. Recuerda mantener la motivacion alta (KM3) y llegaran los resultados

EJEMPLO AGENDA DE EMPLEQ (PLANIFICACION SEMANAL)

9:00 a 12:00: 9:00 a 12:00: 9:00 a 12:00: 9:00 a 12:00: 9:00 a 12:00:
Inscripcion a Portal.  Envio Autocandida- Inscripcion en

tura. Revision portales Bolsas de empleo DESCANSO
Revision Ofertas Publicos. Discapacidad. SEMANAL
portales. Objetivo 5.
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DESTINO 4
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DESTINO 4:

ME HAN LLAMADO. ¢QUE NECESITO
SABER?

PROCESO DE SELECCION

Si has llegado a este punto de tu viaje, tienes muchas opciones que las empresas empiecen a inte-
resarte por ti.

El'acceso a un proceso de seleccion debe ser siempre considerado un

logro para cualquier persona buscadora de empleo. Por tanto, si estas =
a punto de emprender este Ultimo destino es el momento de trabajar ~
tu motivacion y autoestima para alcanzar un nivel 6ptimo de confianza

para afrontar el reto que supone un proceso de seleccion. W

Es importante ser consciente que es un proceso complejo y que
cuenta con muchas variables que no dependen de nosotros/as para
alcanzar el objetivo altimo, un puesto de trabajo. Lo que Si que estd
en nuestras manos es preparar la entrevista y no dejar los detalles a
la improvisacion.

PRIMERA TOMA DE CONTACTO: LA ENTREVISTA TELEFONICA

Aunque existen diferentes vias de contacto como el e-mail, redes sociales o plataformas web, la llamada a nuestro nu-
mero de teléfono sigue siendo el primer método de cribado de candidaturas para conocer a las personas candidatas y
valorar su idoneidad para un puesto de trabajo sin necesidad de desplazamientos y visitas presenciales.

Para la persona candidata es su primera toma de contacto con el proceso de seleccion. Llegado a este punto debes
pensar en la llamada como un éxito atribuible a tu esfuerzo y constancia en la busqueda de oportunidades.

Para la empresa sirve como una primera toma de contacto sin necesidad de citar a 1a persona candidata ahorrando



tiempo y recursos en el proceso selectivo. Hacen una criba o pre-seleccion, segun los requisitos imprescindibles para
el puesto como paso previo a la entrevista presencial.
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La entrevista telefonica suele durar poco tiempo y por eso es importante prestar mucha atencion y asegurarte de
que trasladas la informacion adecuada. Aunque sea por teléfono, las preguntas clave seran las mismas que en una en-
trevista de trabajo presencial

) CLAVES PARA LA ENTREVISTA TELEFONICA

CONOCE TU CV

No dudes a la hora de explicar
tu CV

CUIDA TU TONO DE V01

Tu voz es la fotografia que te
define en una entrevista tele-
fonica

CUIDA TUS RESPUESTAS

Son entrevistas hreves donde
en poco tiempo se valora tu
adecuacion al puesto

PRACTICA LA ESCUCHA
ACTIVA

Entiende lo que te preguntany
no dudes en pedir que te repi-
tan algo si no te queda claro

DESPEDIDA 0 CIERRE

Pregunta sobre los siguientes
pasos del proceso selectivo

38



<
(=)
—
—_
(%)
LLl
(=]

39

EL MOMENTO CLAVE: LA ENTREVISTA DE TRABAJD

Imagina que estas sentado/a en la sala de espera de la empresa que te ha citado |a tarde anterior para realizar una entre-
vista de trabajo. Seguramente coincidas con otras personas que optaran al mismo puesto que ti. Observas las caras y
detectas nerviosismo en el ambiente y empiezas a sentir 10s nervios subir desde tu interior. iNo te preocupes! Es normal
ponerte nervioso/a ante una situacion nueva y desconocida. Lo importante es saber canalizar los nervios, que te ayuden
a activarte lo suficiente para desprender energia positiva en el momento que entras en la sala de entrevista. Para alcanzar
el grado Optimo de activacion es muy importante que tu entrevista de trabajo empiece desde el mismo momento que te
convocan.

No dejar nada a la improvisacion e intentar anticiparse a los temas que se trataran te ayudaraa afron-
tar la entrevista de trabajo con mas seguridad en ti mismo/a.

En este apartado te proponemos dividir la entrevista en 3 periodos en el tiempo: ANTES de la entrevista, DURANTE la
entrevista y DESPUES de Ia entrevista.

ANTES DE LA ENTREVISTA

Conoce el sector de la empresa, navega por su Web para conocer a qué se
BUNUBE LA EMpREg A dedican, que puestos tiene que puedan encajar en tu experiencia laboral

Visita su WEB Corporativa o
sus Redes Sociales

Si conoces que aspectos destacan en su Web Corporativa, podrés en la en-
trevista expresar un conocimiento de la cultura empresarial de la empresa. Te
ayudara a la hora de mostrar interés por el puesto.

Es importante conocer perfectamente todos los apartados de tu CV. Conoce
tus puntos fuertes y no dudes en expresarlos en |a entrevista. Anticipate a
preguntas de tareas realizadas en otras experiencias laborales, estudios que
has realizado o por qué has destacado unas competencias concretas de tu
perfil profesional

REPASA TU CV

Anticipate a las posibles pre-

guntas sobre tu CV

Prepararte un pequefo guion te ayudara a rebajar el nivel de nervios y transmi-
CREA UN POSIBLE GUION DE § 5 - :
tir seguridad en la entrevista de trabajo
LA E"TREVISTA ¢Por qué buscas trabajo? ¢Por qué quieres trabajar en esta empresa? ¢Qué

UL ELERE R TEL DIUERLLEER ) edes aportar en el puesto que optas? ¢Qué experiencia tienes en el puesto?
GELTIEIERC RTERCNETHER R 50,6 formacion has realizado?

trabajo

Son ejemplos de preguntas que pueden realizarse en |a entrevista.



ANTES DE LA ENTREVISTA

¢COmo vestirnos para la entrevista de trabajo? Debemos pensar que la ima-
UU"] A TU IM AGE" pERgﬂ_ gen que demos dird mucho de nosotros/as, por eso, hay que tener en cuenta

NAL el tipo de empresa a la que acudimos y arreglarnos en funcion a la misma y
al puesto al que optamos. Esto no significa que tengamos que ir siempre de
traje de chaqueta, sino mostrarnos tal como somos, procurando transmitir una
imagen profesional.

Prepara tu imagen para la
entrevista de trabajo

No podemos finalizar la preparacion de la entrevista sin realizar una reflexion de como nuestra discapacidad puede influir
en el desempeno del puesto de trabajo. En muchas ocasiones, accederemos a la oportunidad laboral por nuestra condi-
cion de persona con discapacidad y en la entrevista puede ser un tema a tratar.

Te proponemos realizar un ejercicio de reflexion y anticiparse a posibles preguntas que puedan surgir en la entrevista:
PREGUNTA: ¢Tu discapacidad puede influir en tu desemperio profesional?

REFORMULACION POSITIVA: Puede influir, pero mi experiencia laboral me ha ayudado a adaptar mis limitaciones y
potencias mis capacidades a la hora de realizar un trabajo 6ptimo.

PREGUNTA: ¢Ante dos candidatos/as iguales porque elegir a una persona con discapacidad?

REFORMULACION POSITIVA: Mi contratacion puede suponer un ahorro a la empresa en costes laborales al poder
bonificar mi contrato. También existen subvenciones que ofrece la administracion publica.

DURANTE DE LA ENTREVISTA

Llegamos a uno de los momentos clave de nuestra bisqueda de empleo. Si hemos preparado bien la entrevista, es
momento de respirar hondo y confiar en ti mismo/a.

Es importante que seas puntual, por tanto, revisa la localizacion antes para evitar retrasos en la entrevista. Intenta llegar
unos minutos antes de la hora acordada. Es muy probable que la entrevista se retrase varios minutos. Aprovecha para
repasar mentalmente toda la informacion que has generado con la preparacion previa. La entrevista empieza en el mo-
mento que cruzas la puerta de la sala de entrevistas. Hemos preparado unos consejos practicos y sencillos para llegar
en las mejores condiciones posibles.
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DURANTE DE LA ENTREVISTA

DESTINO 4

EL SALUDO INICIAL

La primera impresion cuenta

LENGUAJE NO VERBAL

Decimos mucho sin hablar

ESCUCHA ACTIVA

Responde a lo que te pregun-
ten

EL CIERRE DE LA ENTRE-
VISTA ES IMPORTANTE

Deja tus dudas para el final

DESPUES DE LA ENTREVISTA

Ya has terminado la entrevista, puedes salir con una sensacion positiva en algunos ¢asos, y en otros, puede invadirte una
sensacion negativa. Es muy importante identificar qué errores has podido cometer a Ia hora de encarar nuevos procesos
selectivos para aprender de la experiencia.

En muchos casos los procesos selectivos se alargan mas de lo planificado por las empresas. No desesperes. Deja pasar
el plazo que te han podido comentar en |a entrevista para volver a contactar y preguntar por tu situacion.




DESTIND 3:

NO CONSIGO RESULTADOS EN M|
BUSQUEDA DE EMPLED.

¢QUE PUEDO HACER?

TOCA REVISAR NUESTRO PLAN DE VIAJE:
BUSQUEDA DE NUEVOS CAMINOS

Si has llegado a este punto de tu viaje es necesario que revises los
aspectos mas importantes que dependan de ti a 1a hora de mejorar tu
busqueda de empleo.

()
()

Hay personas que pasan anos buscando trabajo, y otras que cuando se
quedan sin empleo, de inmediato vuelven a ser contratadas. ¢Por qué g
ocurre esto?

A menudo evocamos el factor «suerte», pero lo cierto es que, al
margen de su influencia, hay una serie de factores que se alinean en las
personas a las que les suele ocurrir esto: se llama actitud.

La actitud es la predisposicion con la que afrontamos algo que ademads influye y determina en el resultado. Con una
buena actitud tienes mas de la mitad del camino recorrido para conseguir empleo.

Cuando tienes una actitud positiva estas disponible a nuevas posibilidades, a nuevas formas, a inventar, crear, probar,
hacer. Y esa apertura, por simple probabilidad, se traduce en mayores opciones y mejores resultados.

Somos el resultado de nuestras creencias. Y las creencias influyen en las posibilidades de que encuentres 0 no encuen-
tres trabajo. Creencias como «no hay trabajo», «a ver si me sale algo» 0 «no me van a llamar», estan limitando, sin que
te des cuenta, tus posibilidades de éxito. Si crees que no hay trabajo, te vas a esforzar menos en conseguirlo, por no
llevarte la contraria.
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A la actitud se le unen otros dos factores, corno son la constancia y el esfuerzo. Queremos resultados y queremos resul-
tados ya, y cuando no los tenemos, dejamos de esforzarnos, por lo que Ia probabilidad de obtener resultados disminuye.

DESTINO 5

REVISA LOS ASPECTOS QUE INFLUYEN EN TU EMPLEABILIDAD

1. TU INFORMACION

2. TU EXPERIENCIA'Y / 0 CONOCOEMIENTOS

3. TUS HABILIDADES Y COMPETENCIAS




4. TU RED DE CONTACTOS

DESTINO 5

La relaciones personales y profesionales te van a permitir acceder a informacion que puedes necesitar y a otros profesio-
nales que te pueden ayudar. No se trata de forzar el conocer a personas, sino de crear tu red poco a poco y, |0 méas
importante, cuidarla. Esta red incluye personas de tu entorno mas cercano, profesionales o entidades de apoyo, como
COCEMEFE Valéncia y otros contactos relacionados con tu busqueda de empleo. Es importante mantener activas tus redes
sociales e ir ampliandolas. También puedes participar en foros o ferias de empleo.

5. DONDE ESTAS Y CUANDO ESTAS

Sigue siendo una de las causas mas importnates para encontar empleo: estar en el lugar adecuado en el momento ade-
cuado. El secreto es sencillo: moverse, estar, ser visible, acudir donde exista una minima posibilidad. No olvides que tu
trabajo es buscar trabajo.

Para finalizar la guia te proponemos un viaje de vuelta al KM inicial. No te lo tomes como un fracaso, volver a iniciar
el viaje con toda la experiencia que hemos cosechado, aunque nos falte obtener la oportunidad laboral nos ayudara a
mejorar. iMucho animo!

VUELVE AL INICIO DEL VIAJE
REVISA TU OBJETIVO PROFESIONAL

En ocasiones queremos optar a puestos de trabajo para los cudles nos falta forma-
cion, experiencia o competencias personales y laborales.

0, por el contrario, el trabajo que buscamos en estos momentos no tiene demasiada
salida laboral, tendremos que explorar otras opciones.

Debes crear expectativas realistas y alcanzables a corto o medio plazo y actuar con /1
seguridad para afianzar tu confianza y la posibilidad de hacer todo aquello que te

plantees.

r
S

REVISA COMO V DONDE BUSCAS EMPLED

Analiza las herramientas que utilizas para buscar empleo: ¢Tu CV es adecuado? éutilizas carta o e-mail de presentacion,
0 mandas tu CV sin ni siquiera poner un Asunto en el e-mail?

Hay muchos modelos y fuentes de informacion donde puedes asesorarte para elaborar estas herramientas. En COCEMFE
Valencia podemos orientarte y facilitarte modelos adecuados.

Un consejo es que personalices tus herramientas, aunque utilices modelos estandar, es bueno que uses tu MARCA
PERSONAL. ¢Realizas una busqueda sistematica? ¢Dedicas tiempo a buscar trabajo?
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La organizacion es clave a la hora de buscar trabajo, sobre todo a la hora de mantener la motivacion. Dedica tiempo y
anota todos los pasos que vayas dando, para poder hacer un seguimiento o retomar algunos contactos pasado un tiempo.
Sigue una Agenda de empleo.

En esta guia puedes encontrar multiples fuentes a las que acudir para buscar trabajo. Intenta ampliar los recursos que
utilizas habitualmente y explora otras fuentes.

REVISA TU PREPARACION DE LA ENTREVISTA

Sihas podido participar en procesos de seleccion y no has logrado un empleo, tendrds que plantearte si. ..
¢Te has preparado la entrevista?

¢Conoces las caracteristicas del puesto?

¢Mi apariencia y respuestas fueron adecuadas?

)
()

En algunos casos la busqueda es adecuada, pero no sabemos vendernos
bien, 0 no sabemos demostrar en la entrevista toda nuestra valia, por lo
que en esos casos te vendria bien realizar talleres de entrevista y role-
playing para “ensayar” 1as respuestas.

Muchas veces es cuestion de practica. Cada entrevista que realizamos
nos sirve de aprendizaje para la proxima.

B
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