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El documento que ahora se presenta es el resultado del trabajo realizado desde el mes febrero por un grupo de Técnicos de Orientación Profesional del INAEM y de los cuatro agentes sociales, CEPYME, CREA, CC.OO. y UGT. 

El objetivo que se planteó a este grupo de trabajo fue el de “analizar el marco actual de la orientación profesional en el ámbito laboral, a fin de llegar a conclusiones que permitan avanzar y mejorar su entorno”.

Para desarrollar el trabajo hemos mantenido ocho reuniones, en cada una de ellas se han puesto en común los trabajos de análisis realizados por los miembros del grupo y se han ido tomando los acuerdos para avanzar y mejorar la Orientación Profesional.

El primer objetivo que nos planteamos fue el de llegar a una concepción común de lo que, desde ambas partes, INAEM y Agentes Sociales, entendemos por Orientación Profesional, para ello trabajamos en la definición de un Modelo compartido. Este es un primer producto que se incorpora en este documento.

El segundo objetivo que nos planteamos fue el de hacer un análisis detallado de la actual metodología constituida fundamentalmente por las “Acciones de orientación profesional para el empleo y asistencia para el autoempleo”. Esto viene motivado porque en la actualidad es el programa a través del cual se ejecuta mayoritariamente la Orientación Profesional. El análisis y las propuestas de mejora se han realizado desde una perspectiva técnica y pensando sobre todo en la mejora del servicio al usuario. 

El tercer objetivo que abordamos fue el de plantear novedades que, de acuerdo con el Modelo establecido contribuyan a mejorar el actual sistema de Orientación Profesional. Estas novedades tienen por objeto el establecimiento de sistemas y procesos que permitan, generar y adaptar acciones y servicios a las necesidades en cada momento, potenciando de esta forma una mejora continua de la Orientación Profesional. Esta mejora continua debe ser percibida por el usuario y debe de tener también reflejo en la simplificación y eficacia de la gestión. Este es el tercer producto del grupo de trabajo que se plantea en la propuesta. 
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NUEVAS PROPUESTAS

1. SISTEMA DE ACTUALIZACIÓN PERMANENTE DE LAS ACCIONES Y LOS SERVICIOS DE ORIENTACIÓN PROFESIONAL.

2. DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN PROFESIONAL.

3. SISTEMA DE FORMACIÓN CONTINUO PARA ORIENTADORES PROFESIONALES.
4. DESARROLLO DE UN SISTEMA DE CALIDAD CERTIFICABLE PARA LAS OPEA (ISO 9000).

5. CREACIÓN DE UNA BASE DE DATOS HOMOGÉNEA.

MODELO DE ORIENTACIÓN PROFESIONAL
1.-
CONCEPTO
Desde el Instituto Aragonés de Empleo como servicio público de empleo junto a los cuatro agentes sociales, CEPYME, CREA, CC.OO. y UGT entendemos por Orientación Profesional un conjunto de actividades dirigidas a apoyar a las personas a lo largo de su vida laboral, a tomar decisiones sobre, formación y profesión y a gestionar su trayectoria profesional. La orientación profesional ayuda a los individuos a reflexionar sobre sus ambiciones, sus intereses y sus competencias, les facilita la comprensión del mercado laboral y los sistemas de formación, y la relación de estos conocimientos con lo que saben sobre ellos mismos.

Una orientación profesional integral intenta enseñar a las personas a planificar y a tomar decisiones sobre su vida laboral y la formación que implica.

La orientación profesional hace asequible la información sobre el mercado laboral y las oportunidades de formación, organizando y sistematizando esta información y haciendo que esté disponible en el momento adecuado, cuando las personas tienen necesidad de ella.

La orientación profesional contribuye al logro de los objetivos de desarrollo económico, eficacia del mercado de trabajo y movilidad geográfica y profesional, mejorando la eficacia de la inversión en formación profesional, ocupacional y continua así como al desarrollo del capital humano y la mano de obra.

La Orientación profesional también contribuye a alcanzar objetivos de equidad social ayudando a los más desfavorecidos en su integración social a través de su integración laboral.

2.-
PRINCIPIOS

· La Orientación Profesional en Aragón se basa en sistemas de fácil acceso y que responden a las necesidades de una gran diversidad de usuarios.

· Proporciona el acceso a una orientación individual a quien lo necesita, en el momento que lo necesita y en todo el territorio, a través de profesionales titulados. 

· La Orientación Profesional está presente en los procesos de formación profesional ocupacional y continua.

· El protagonista es el usuario y la orientación debe dirigirse a desarrollar competencias para gestionar de forma autónoma su propia trayectoria profesional.

· El acceso a los servicios y programas es independiente de los intereses de una institución, entidad o empresa.

· La información profesional es un pilar básico para una Orientación Profesional de calidad.

· Desde la Orientación profesional se difunde información completa sobre formación disponible, profesiones y mercado de trabajo.

· Implanta sistemas de calidad que permiten la evaluación y planificación de los programas y servicios de Orientación Profesional que pueden vincularse a la financiación.

· Los servicios se diseñan para dar respuesta a las necesidades y situaciones de los usuarios, pudiendo ser individuales o grupales.

· En la Orientación Profesional están implicados los diferentes actores que en ella participan.

· La Orientación Profesional desde el ámbito laboral se coordina con la del ámbito educativo.

· La Orientación Profesional se apoya en las nuevas tecnologías para facilitar el acceso al usuario y complementar la acción de los Profesionales.  

3.-
ORGANIZACIÓN
Las competencias de Orientación Profesional desde el ámbito laboral residen en el Instituto Aragonés de Empleo como servicio público de empleo autonómico. El ejercicio de estas competencias se realiza:

· Con medios propios del INAEM que cuenta con una red de Orientadores ubicados en las Oficinas de Empleo que realizan acciones de Orientación Profesional.

· Con medios externos a través de dos líneas de subvención con fondos procedentes de Conferencia Sectorial de Asuntos Laborales y que se concretan en dos convocatorias a entidades sin ánimo de lucro:

· “Acciones de orientación profesional para el empleo y asistencia para el autoempleo” 

· “Programas experimentales en materia de empleo”.

· Otras de ámbito local, comarcal o dirigidas a colectivos especificos

Esta concepción tiene una ventaja importante, facilita el acceso de la Orientación Profesional a la población en general. En contrapartida tiene dos inconvenientes, uno es que la calidad puede resultar variable y los servicios más heterogéneos, y otro es que resulta complicado compartir la información resultante de las diferentes acciones y servicios, relativa a los usuarios. 

De cara a minimizar este riesgo, el Inaem concibe a las entidades que desarrollan Orientación Profesional a través de estos programas como parte integrante de su proceso y por tanto con ellas debe existir una estrecha coordinación y relación de colaboración basadas en la confianza mutua. Es también necesario desarrollar sistemas de aseguramiento de la calidad que garanticen una cierta homogeneidad de los servicios. 

También es necesario desarrollar un sistema que permita compartir la información de los usuarios y que los productos obtenidos por un usuario, en una entidad puedan ser utilizados, para el mismo usuario, por otra entidad.

Este grupo de trabajo considera oportuno que se establezca una coordinación más intensa entre todos los organismos y entidades que realizan orientación profesional.

4.-
SERVICIOS/ACCIONES
Tanto la red de Orientadores Inaem como las Entidades Colaboradoras son quienes están en contacto directo con los usuarios de orientación y por tanto deben tener un papel clave en la definición de los servicios, acciones y programas que se ofrezcan, como garantía de la adecuación a las necesidades.

Paralelamente a la permanente adecuación, redefinición y puesta en marcha de nuevos servicios se hace necesario una continua actualización de los profesionales tanto del Inaem como de sus entidades colaboradoras, ámbito éste en el que las entidades deben tener un papel relevante.

Actualmente las diferentes Acciones de Orientación Profesional para el Empleo y Asistencia para el Autoempleo, que pueden recibirse a través del INAEM y de sus Entidades Colaboradoras son las siguientes: 

TUTORÍA INDIVIDUALIZADA 

La tutoría individualizada es el proceso individualizado de orientación profesional dónde el técnico y el usuario acuerdan los pasos a seguir para conseguir un correcto desarrollo de lo que se denomina "itinerario de inserción". El itinerario de inserción es el camino que el usuario realiza hasta alcanzar o mejorar su empleo. 

Los contenidos de esta tutoría variarán en función del perfil profesional y los deseos del demandante de empleo, pero normalmente irán dirigidos a proporcionar información sobre las ocupaciones a las que puede optar, a confeccionar un plan personalizado de empleo y formación, a la búsqueda activa de empleo y/o al desarrollo de aspectos personales para la ocupación.

DESARROLLO DE LOS ASPECTOS PERSONALES PARA LA OCUPACIÓN  

Se trata de una acción colectiva encaminada a trabajar los aspectos personales que facilitan la puesta en marcha y mantenimiento de actividades en un proceso de inserción profesional. 

Su objetivo es desarrollar y adquirir habilidades y recursos que permitan al demandante de empleo superar barreras de carácter personal y asumir responsabilidades en el desarrollo y ajuste de su proyecto personal de inserción laboral.

GRUPO DE BÚSQUEDA DE EMPLEO  

Esta acción colectiva va encaminada a que el usuario adquiera y/o desarrolle técnicas y habilidades que le faciliten la búsqueda activa de empleo. 

Su objetivo es que el demandante de empleo conozca los instrumentos y adquiera las habilidades necesarias para realizar una búsqueda de empleo de forma activa, organizada y planificada. 

Los contenidos de esta acción se desarrollan mediante los siguientes módulos: 

· Sitúate. 

· Dónde y cómo encontrar trabajo. 

· El circuito de selección, información laboral y autoempleo.

TALLER DE ENTREVISTA 

El Taller de Entrevista es una acción colectiva dirigida a incrementar los conocimientos teórico-prácticos básicos y los recursos personales de los demandantes de empleo para que afronten la entrevista de trabajo con más posibilidades de éxito. 

Su objetivo es ejercitar de forma práctica, mediante entrenamiento en grupo las habilidades y conductas necesarias en una entrevista de selección para un puesto de trabajo. 

Los contenidos son los siguientes:

· Definición y fases de la entrevista. 

· Modelo del proceso de aprendizaje de la entrevista.

· Tipos y objetivos de la entrevista. 

· Preguntas en la entrevista. 

· Preparación de la entrevista, conductas y habilidades básicas.

· Estilos de afrontar la entrevista.

INFORMACIÓN Y MOTIVACIÓN PARA EL AUTOEMPLEO  

Se trata de una acción colectiva encaminada a motivar al desempleado hacia la iniciativa empresarial proporcionándole la información necesaria para crear su propia empresa.

Su objetivo es que los usuarios adquieran mediante charlas, la información suficiente sobre el autoempleo como vía de acceso al mercado laboral y conozcan todos los aspectos que influyen en la elaboración de un plan de negocio.
ASESORAMIENTO DE PROYECTOS EMPRESARIALES  

El Asesoramiento de Proyectos Empresariales es una acción de carácter individual encaminada a proporcionar asesoramiento para la elaboración de un plan de empresa y su puesta en marcha a personas con una idea de negocio concreta. 

Su objetivo es guiar al emprendedor en la elaboración de su proyecto empresarial, apoyándole y asesorándole en aquellos aspectos que presenten mayores dificultades para él. 

Los contenidos versarán sobre los siguientes temas: 

· Estudio de mercado y plan de marketing 

· Plan de producción 

· Plan económico financiero 

· Elección de forma jurídica de empresa 

· Trámites jurídicos y administrativos

PROGRAMAS EXPERIMENTALES EN MATERIA DE EMPLEO

Son programas que tienen por objeto el desarrollo de planes integrales de empleo que combinen acciones de diferente naturaleza tales como: información, orientación y asesoramiento, formación, práctica laboral y movilidad geográfica, con la finalidad de conseguir la inserción laboral de los desempleados. 

Las acciones irán orientadas, con carácter general, a la mejora de la ocupabilidad e integración de desempleados señalados como prioritarios en la definición anual del Plan Nacional de Acción para el Empleo, entre los que se encuentran:

Discapacitados, inmigrantes, mujeres con problemas de integración laboral y trabajadores desempleados en situación de riesgo de exclusión social, así como perceptores de prestaciones, subsidios por desempleo o de la renta activa de inserción.

Dado que estos programas de inserción tienen un componente importante de orientación profesional, ésta estará sujeta a la misma concepción y estándares de calidad.  

REVISION DE ACCIONES

Con excepción de este último programa, que se convoca por primera vez en Aragón en el año 2004, el resto de acciones están desarrolladas convenientemente en Guías Técnicas que datan de marzo de 2000, el transcurso de un  periodo de cinco años ha podido dejar desfasada alguna/as, de las acciones ya sea parcial o totalmente por tanto estamos en un momento adecuado para revisarlas y actualizarlas, no sólo eso, también para desarrollar otras nuevas que respondan a nuevas necesidades que no estuvieran cubiertas o que hayan surgido durante este periodo.

Las acciones que se revisen y las que se desarrollen serán propiedad del Inaem y por tanto de utilidad para todas las entidades colaboradoras, responderán al concepto y a los principios que se han desarrollado y quedaran suficientemente documentadas con unos puntos mínimos:

· Justificación de la necesidad 

· Denominación de la acción 

· Descripción y objetivo que pretende

· Contenidos y estructura

· Métodos e instrumentos a utilizar (Material orientador/Material Ususario)

· Requisitos del personal orientador para su ejecución

· Instalaciones necesarias

· Método de evaluación de la acción

· Tiempo estimado de atención al usuario

· Manual de Formación (Para el Orientador)

5.-
PLANIFICACIÓN / EVALUACIÓN
Julio Fernández Garrido durante las III Jornadas Técnicas de Orientación Profesional del Consejo Aragonés de la Formación Profesional Nov. 2003, concluyó su ponencia,  “La Orientación Profesional y sus objetivos: aportaciones para la reflexión”, con las siguientes palabras “No quisiera terminar con la más mínima apariencia de perspectivas negativas. Se ha logrado mucho en estos años, entre otras cosas, casi universalizar un derecho. Ahora se trata de que logremos que se cumpla la garantía del mismo en las mejores condiciones”.
Así mismo en el punto 3.2. C “Mejora en el modelo de servicios” establece tres ámbitos de mejora:

1. Entidades compiten por lograr “parados para orientar”.

2. Hay que “pedir por anticipado” las acciones a ejecutar. Si se tratara del ámbito sanitario, “tenemos que saber cuantas operaciones de apendicitis” deberíamos efectuar, y si no, operamos preventivamente

3. Los programas se imponen en un orden de relación entre los mismos cuya base técnica y eficacia sería interesante someter a examen teórico y lógico.

1. De una primera lectura podríamos deducir o interpretar una crítica dirigida a cierto derroche de medios, por parte de la administración, que convoca/ofrece más acciones de las que el mercado demanda. No lo entendemos así sino como una sugerencia en el sentido de que mejorando el modelo, las acciones, los servicios y la atención, es posible una mejor utilización de los recursos dedicados a la Orientación Profesional. En ello estamos Inaem y Agentes Sociales.

2. 
Creemos que muy pocas veces es asimilable una acción de Orientación Profesional a una intervención de apendicitis y entendemos que esa afirmación no es una declaración que abogue por la improvisación en el ámbito de la Orientación y tampoco en el de la sanidad. Por el contrario entendemos con ello que las planificaciones deben de tener mecanismos de corrección que nos aseguren la adecuación de la actividad a la realidad.

3. Este ámbito de mejora queda tratado en el punto 3 Servicios/Acciones.

Por tanto de cara a mejorar la eficacia de la Orientación Profesional, en nuestro modelo, anualmente definiremos:

· Los resultados y logros que pretendemos con nuestra actividad en Orientación profesional.

· Las actividades y medios que se planifican realizar para conseguir los resultados y logros definidos.

· La Planificación de las actividades y la revisión de la planificación.

· Sistema de evaluación y revisión que hará referencia a las mediciones y valoraciones intermedias y finales que nos permitan reorientar desviaciones.

ANÁLISIS Y PROPUESTAS DE MEJORA DE LA METODOLOGÍA ACTUAL 

1.-
TUTORIA INDIVIDUALIZADA
1.1.- DESCRIPCIÓN DE LA ACCION

La tutoría individualizada tiene como objetivo racionalizar el conjunto de actividades que una persona pone en marcha para conseguir su inserción profesional.

Pretende que cada usuario se responsabilice de forma autónoma en la búsqueda de empleo.

Esta tarea supone realizar actividades desconocidas o de difícil ejecución.

Los servicios públicos de empleo deben animarle y entrenarle en la tolerancia a la frustración (rechazo de ofertas). Se lleva a cabo una acción continuada con un profesional que le apoya y orienta, en ocasiones da lugar a profundos cambios en su trayectoria vital.

Se define como un proceso individualizado de orientación profesional, donde técnico y usuario acuerdan los pasos a realizar para conseguir un óptimo desarrollo del itinerario de inserción, facilitando los medios más adecuados para la capacitación de una búsqueda autónoma de empleo.

El objetivo general consiste en facilitar el desarrollo de los recursos y competencias del usuario que le permitan identificar opciones, elegir entre las mismas, tomar decisiones para identificar actuaciones y evaluar sus resultados de forma autónoma.

Estructura:

Se establecen tres fases para llevarla a cabo: inicio, desarrollo y finalización, a través de entrevistas individuales (de 1 a 6) que se extienden en un máximo de seis meses.

En la fase de inicio se recoge información por parte del técnico para conocer las expectativas, reforzar los sentimientos de auto-eficacia, control interno, delimitación  de sus objetivos profesionales y planificación de actividades.

En la fase de desarrollo se revisan los logros, se siguen planificando actividades (concretas y relevantes), sin culpabilizar al usuario cuando no cumple lo acordado, pudiendo utilizar cualquier material que se considere oportuno.

Las técnicas de intervención que se emplean pueden clasificarse en técnicas fundamentales y técnicas complementarias.

Entre las primeras tenemos:

· Localizar los recursos de inserción y las excepciones: identificando logros específicos, apoyos sociales, pensamientos de éxito, experiencias paralelas de logro y recursos personales.

· Ampliar los recursos.

· Atribuir el control de los recursos al usuario (directa o indirectamente).

Metas-objetivos, fijando pequeñas metas intermedias hasta la colocación.

Entre las segundas utilizamos:

· Uso presuposicional del lenguaje.

· Proyección al futuro.

· Técnica de la escala.

· Reflejo.

· Retroalimentación positiva.

Fase de finalización, la tutoría se da por finalizada cuando el usuario sea autónomo para la búsqueda de empleo.

1.2.
PUNTOS FUERTES

· Sistema facilitador de inserción mediante un esquema de trabajo multidimensional, cuando trabajamos las habilidades de un desempleado, es posible  que se anime (motivación) a buscar nuevas ofertas de trabajo (información) y se plantee objetivos (planificación) de acercamiento a alguna empresa en la que puede demostrar su valía profesional en una entrevista (habilidades).

· Atención a todo tipo de usuarios: sin objetivo profesional, con objetivos no definidos, replanteamiento de objetivos profesionales o cualquier persona “bloqueada” en el proceso de búsqueda.

· Respuesta rápida a través de la oficina de empleo o entidades colaboradoras. Respuesta a necesidades urgentes cuyo contenido temático está incluido en las técnicas de búsqueda, por ejemplo, elaborar un curriculum, presentar una instancia, resolver preguntas puntuales que plantea el usuario respecto a la entrevista, la imagen, las dinámicas de grupo,…etc.

· Posibilidad de realizar una tutoría cuantas veces lo necesite en la entidad que elija.

1.3.
PUNTOS DÉBILES

· Contenidos dispares con cada usuario.

· Peligro de que la orientación se reduzca a dar meramente información.

· No garantizar un mínimo de actuación.

· Capacidad del técnico para motivar al usuario durante 6 sesiones.

· Derivar a otras entidades no consiguiendo la fidelización del usuario, que es atendido una sola vez en varios sitios.

1.4.
PROPUESTAS DE MODIFICACION

La atención personalizada, ha de constituir el eje vertebrador del itinerario de cada uno/a de los usuarios, que serían complementadas con los contenidos propios de las acciones grupales, cuando estos contenidos sean aconsejables y coherentes con las necesidades y características de los usuarios, así como para su inserción.

Esta actuación debería tener en cuenta a cada una de las personas participantes, consideradas individualmente (sus características y necesidades en relación con su inserción), por lo tanto, se presupone un planteamiento metodológico individualizado, articulado a partir de actuaciones personalizadas. Destacando los siguientes puntos:

· Actualización permanente de guías.
· Distinguir los diferentes tipos de tutoría: si es la primera vez, nada más inscribirse en la oficina, si es la primera vez sin haberse inscrito, a través de una entidad colaboradora (alta exclusiva para recepción de servicios), si es colectivo RAI, si pertenece a algún programa experimental, si necesita administración de pruebas psicotécnicas para realizar una orientación más técnica (recolocación de personas mayores y parados de larga duración, disminuidos, mujeres de violencia doméstica, etc.).
· Elaborar herramientas específicas para distintos colectivos.
· Establecer unos mínimos de calidad.
· El usuario de orientación podrá recibir tantas sesiones como sean necesarias.
· Se debe aumentar el tiempo de preparación que deberá estar unido a la mejora de la financiación.
· Utilización de nuevas tecnologías, servicios on-line, uso de la red orient@cion@l.
· Estudiar el modelo de acciones de orientación laboral para la ocupación y asistencia para el autoempleo, OLOA (Modelo Catalán), en el que se crea un itinerario personalizado de inserción de cara a estudiar su posible aplicación.
2.-
DESARROLLO DE ASPECTOS PERSONALES PARA LA OCUPACIÓN 

2.1.- DESCRIPCIÓN DE LA ACCION

Acción encaminada a incidir sobre los aspectos personales que facilitan la puesta en marcha y mantenimiento de actividades en un proceso de inserción profesional.

Los objetivos generales son:

· Facilitar las actitudes positivas de inserción mediante el desarrollo de los recursos personales de los usuarios

· Que los participantes sean capaces de asumir autónomamente el desarrollo y ajuste de su proyecto personal de inserción profesional. 

Estructura:

· Fase de cohesión:  2 días seguidos

· Crear clima adecuado de grupo. Favorecer la interacción de los participantes. La opinión de un igual suele valorarse más que la del técnico. Esto nos ayudará en las preguntas circulares.

· Fase de contraste:  3 sesiones, una cada semana

· Fase de apoyo: 1 sesión

2.2.
PUNTOS FUERTES 

· La Metodología está muy bien descrita y los ejercicios son válidos.

¡Atención a las consideraciones técnicas! Saber utilizarlas requiere entrenamiento y preparación por parte del técnico.

· Si se consigue la cohesión del grupo la acción proporciona buenos resultados.

· Generalmente usuario y técnico están satisfechos al finalizar la acción y se han obtenido cambios.

2.3. PUNTOS DÉBILES  

· Tener en cuenta los nuevos colectivos que se dan en el mercado laboral, especialmente mujeres maltratadas y personas en riesgo de exclusión.

· Como la acción es voluntaria –es importante que siga siendo así-, nos vamos a encontrar bastantes diferencias en los participantes.

· La evaluación cualitativa T 2b  (¿realmente se utiliza?)

· El ejercicio de información de actividades  a lo largo de la semana  con el que comienzan las sesiones 3, 4, 5 y 6, plantea ciertas dificultades al técnico a la hora de hacer las “preguntas de logro”.

2.4.
PROPUESTAS   DE   MODIFICACION 

· Reciclaje y actualización de las técnicas utilizadas

· Puesta en común entre los técnicos que hacen DAPO para conocer usuarios y ejercicios que se utilizan.

· Realizar una Sesión de seguimiento al usuario al cabo de seis meses.

· Flexibilizar el número de usuarios: entre cinco y doce.

· Que los grupos sean homogéneos.

· Modificar las especificaciones técnicas para las personas que imparten las acciones, debe especificarse muy bien la formación que deben tener, pero siempre estableciendo un “preferentemente”.

· Estudiar el modelo de Cataluña acciones OLOA, existen tres DAPOS: dapo-motivación, dapo-apoyo a la autonomía, dapo-habilidades comunicativas.

3
BÚSQUEDA   ACTIVA   DE  EMPLEO 
3.1.- DESCRIPCIÓN DE LA ACCION

Se define como el proceso encaminado al conocimiento, entrenamiento y aplicación de aquellas habilidades y técnicas facilitadoras del proceso de búsqueda de empleo.

El objetivo que se persigue al finalizar la acción es que el usuario participante conozca aquellos instrumentos que le posibiliten realizar una búsqueda de empleo activa, planificada y organizada.  

Esta acción grupal ayuda a desarrollar habilidades, organizar actividades o cambiar actitudes.

Estructura:

Se lleva a cabo en seis sesiones de cuatro horas cada una.

Los contenidos están distribuidos en cuatro módulos, a saber,:

1. sitúate

2. cómo y dónde buscar trabajo

3. el circuito de selección

4. información laboral y autoempleo   

El primero y el último se trabajan en una sesión cada uno, mientras que el segundo y tercero necesitan dos sesiones debido a la extensión de los temas tratados.

Se utiliza una metodología activa, creativa y  participativa, de forma que, en el transcurso de la acción se establezca una dinámica fluida en el grupo.

Al técnico se le encomiendan funciones de “informador”, “dinamizador”, “moderador” y “retroalimentador”.

En cada sesión se repite la siguiente secuencia:

1. Puesta en común de actividades realizadas fuera del aula.

2. Exposición de contenidos, con entrega de material.

3. Ejercicios prácticos en el aula.

4. Explicación de actividades para realizar fuera del aula.   

3.2.
PUNTOS FUERTES

· Acción perfectamente descrita y detallada en contenidos y actividades para todos los grupos que la realicen.  Homogeneidad de productos.

· Implicación de todos los miembros del grupo.

· Permite trabajar con grupos homogéneos y heterogéneos según las distintas circunstancias.

· Permite determinar un calendario de trabajo en el tiempo estableciendo los días concretos de reunión.

· Posibilita los beneficios del reforzamiento del grupo.

3.3.
PUNTOS  DÉBILES
· No se abordan los procesos de selección vía internet.

· Material algo obsoleto que debería actualizarse con ejemplos adaptados a la realidad (por ej. El curriculum europeo).

· Apoyo de medios audiovisuales más novedosos, como el cañón proyector con transparencias realizadas en power point iguales para todos.

· Necesidad de juntar como mínimo a ocho personas.

· Abandono espontáneo de miembros del grupo.

3.4.
PROPUESTAS  DE  MODIFICACION

· Impartir sesiones más cortas y monográficas.

· Número de usuarios entre cinco y doce.

· Posibilidad temática en módulos (autocanidatura, ofertas, mercado, pruebas, selección…)

· Adaptación de los contenidos a colectivos de difícil inserción por ser del campo de los servicios sociales.

· Utilizar video y acceso a internet.

· Revisión de todos los ejercicios.

4
TALLER DE ENTREVISTAS
4.1.- DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN
El Taller de Entrevista es una acción colectiva dirigida a incrementar los conocimientos teórico-prácticos básicos y los recursos personales de los demandantes de empleo para que afronten la entrevista de trabajo con más posibilidades de éxito. 

Su objetivo es ejercitar de forma práctica, mediante entrenamiento en grupo las habilidades y conductas necesarias en una entrevista de selección para un puesto de trabajo. 

Las especificaciones técnicas:

Acción Grupal  (10-15 usuarios).

Utilización de la Guía Técnica BAE-Taller de Entrevista

Perfil del técnico que dirige la acción:


Técnico Superior: Preferentemente licenciados en Psicología, Pedagogía o en Sociología.

Técnico Medio: Diplomados en Trabajo Social, Magisterio, Educador Social o cualquier otra titulación con las habilidades y conocimientos requeridos.
Duración: entre 12 y 24 horas en 8 sesiones a realizar en 2 semanas
Los contenidos son los siguientes: 

· Definición y fases de la entrevista. 

· Modelo del proceso de aprendizaje de la entrevista. 

· Tipos y objetivos de la entrevista. 

· Preguntas en la entrevista. 

· Preparación de la entrevista, conductas y habilidades básicas. 

· Estilos de afrontar la entrevista.

Estructurados en la siguiente sesiones:

Sesión 1 
Presentación participantes y acción; Justificación y estructuración, Introducción a la entrevista y fallos.

Sesiones 2 y 3 
Preparación de la Entrevista.

Sesión 4 
    
Las preguntas.

Sesiones 5 y 6 
Conductas y habilidades durante la entrevista.

Sesión 7 

Recapitulación y aprendizajes.

Sesión 8 

Estilos para afrontar entrevistas.

Esquema básico de una sesión:

-Resumen sesión anterior y revisión de tarea externa.

-Introducción nuevo tema.

-Discusión y dialogo con el grupo.

-Modelado: Exposición de contenidos teóricos.

-Ensayo de conductas.

-Resumen y asignación de tareas.

4.2.
PUNTOS FUERTES

· Acción perfectamente descrita y detallada en contenidos y actividades. Homogeneidad de productos. La guía pretende ser una herramienta de apoyo abierta y flexible.

· Satisface uno de los aspectos que más inseguridad producen en el usuario.

· Metodología eminentemente práctica.

· Implicación de todos los miembros del grupo.

· Permite determinar un calendario de trabajo en el tiempo estableciendo los días concretos de reunión.

· Posibilita los beneficios del reforzamiento del grupo.

4.3.
PUNTOS  DÉBILES

· Las entrevistas para las que prepara esta acción son una minoría en el universo de las “Entrevistas”, por tanto se adecúa a un porcentaje limitado de personas.

· Como entrenar para la “Entrevista Rápida”, con entrevistadores poco formados en el tema.

· Material que debería actualizarse con ejemplos adaptados y presentación con medios más actuales.

· Apoyo de medios audiovisuales más novedosos, como el cañón proyector con transparencias realizadas en power point .

· Necesidad de juntar como mínimo a diez personas.

· Abandono espontáneo de miembros del grupo.

4.4.
PROPUESTAS  DE  MODIFICACION

· Para colectivos específicos no sería necesario partir de una tutoría indidualizada.

· Sesiones más cortas, duración entre doce horas y veinticuatro, aumentar o reducir el número de sesiones según las necesidades del grupo. Podrían establecerse cinco sesiones
· Hacer una revisión de cada uno de los casos o ejercicios y acompañarlos de una imagen actual.
· Utilización de video.
· Adaptación de contenidos a colectivos de difícil inserción.

· Replanteamiento del número mínimo de participantes (de 6 a 12)

5. INFORMACIÓN Y MOTIVACIÓN PARA EL AUTOEMPLEO
5.1. - DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN
Sesiones colectivas a través de las cuales se pretende despertar en el desempleado el interés por una iniciativa empresarial, así como  proporcionarle la información necesaria para llevar a cabo un proyecto de empresa.

Objetivos:

· Proporcionar información sobre el Autoempleo como vía de acceso al mercado laboral.

· Propiciar entre los participantes la autorreflexión sobre las cualidades básicas de un emprendedor.

· Difundir el Servicio de Información y Asesoramiento para el Autoempleo en el INAEM y en las Entidades Asociadas con Convenio S.I.P.E.

· Dar a conocer la utilidad del Plan de Empresa como instrumento básico para la  puesta en marcha del proyecto empresarial, así como proporcionar los conocimientos básicos para su elaboración.

· Informar sobre fórmulas jurídicas de constitución y trámites legales de puesta en marcha.

· Dar a conocer las Ayudas y Subvenciones para la creación de empresas.

Usuarios:

Demandantes de empleo con dificultades de inserción laboral en el mercado por cuenta ajena y/o interés e inclinación personal hacia el trabajo por cuenta propia, que carecen de motivación y/o información necesaria para emprender una actividad empresarial.

Procedencia:

· De cualquiera de las acciones que intervienen en el itinerario de inserción, siempre que en el transcurso de las mismas el usuario manifieste la intención de acceder al empleo a través de la creación de su propia empresa.

· Por iniciativa propia desde la entrevista de clasificación.

· Por citaciones a ciertos colectivos, como demandantes procedentes de acciones formativas del INAEM,  o cualquier otro que el técnico considere susceptible de ser informado en la sesión.

Metodología General:

· Grupos en torno a 15 personas.

· Técnicas metodológicas de impartición que combinen la exposición del técnico con la participación activa de los asistentes.

· Autoinformación, proporcionando al usuario documentación complementaria de algunas materias tratadas en la sesión.

Duración:3 horas.

5.2. – PUNTOS FUERTES

· Acción perfectamente válida para la inserción en el mercado laboral.

· Satisface las demandas del emprendedor.

5.3. – PUNTOS DÉBILES

· Duración excesiva.

· Se confunde con una primera fase de asesoramiento de proyectos empresariales.

· Excesivo contenido de materia impartida.

· Posibles errores en la selección de personal.

· No hay continuidad hacia el Asesoramiento de Proyectos empresariales.

· Se trata en algunos casos como una tutoría individual.

5.4. – PROPUESTAS DE MODIFICACIÓN

· Ajustar la acción a dos horas, con un número de usuarios entre 5 y 10.

· Revisión de guías y actualización de manuales.

· Selección de asistentes, mayoritariamente, entre:

· Estudiantes módulos de grado medio/superior (17-19 años) de familias profesionales susceptibles de hacer ejercicio libre de su profesión.

· Estudiantes de último año de disciplinas universitarias (medias o superiores- de las áreas de ingeniería, jurídica o económica).

· Colectivos con especiales dificultades para la inserción laboral con cualificación profesional alta o muy alta, con especial referencia al mundo rural.

· Personas que han demandado servicios de autoempleo

· Eliminación como contenido formal de todo lo relativo al Plan de Empresa y trámites de puesta en marcha.

· Creación de un protocolo a seguir para que las entidades que se dedican a orientación profesional que no imparten autoempleo dirijan bajo ese protocolo a los usuarios a las diferentes entidades que sí lo hacen.

· Utilizar la Red Orient@cion@l para los servicios de asesoramiento al autoempleo.

6. ASESORAMIENTO DE PROYECTOS EMPRESARIALES

6.1. – DEFINICIÓN DE LA ACCIÓN

Asesoramiento individualizado en relación con el Plan de Empresa y su puesta en marcha, a emprendedores con una idea concreta de negocio.

Objetivos generales:

· Guiar al emprendedor en la elaboración de su Plan de Empresa facilitando las técnicas e instrumentos necesarios.

· Apoyar y asesorar en aquellos aspectos del Plan de Empresa que presenten mayores dificultades para su elaboración.

· Analizar la viabilidad del proyecto una vez definido y elaborado el mismo.

· Planificar y apoyar la puesta en marcha de la empresa.

Usuarios:

Demandantes de empleo que tengan definido, pero no elaborado un proyecto de creación de empresa y precisen orientación y asesoramiento para llevarlo a término satisfactoriamente.

Procedencia:

· De las sesiones de información y motivación para el autoempleo.

· Por iniciativa propia.

· Derivados de alguna de las acciones que componen el itinerario de inserción profesional.

Metodología general:

El asesoramiento del proyecto de empresa se llevará a cabo a través de tutorías con el/los promotor/es, que previa cita con el técnico asesor concertarán sesiones de atención personalizada.

Es conveniente propiciar un ambiente relajado y crear un clima de confianza mutua que facilite la comunicación.

Estructura:

La duración total de la acción de asesoramiento de un proyecto empresarial en su integridad es de 5 horas y media, distribuidas en una primera fase de toma de contacto de media hora y cuatro fases de una hora, en las que se asesora en concreto sobre cada una de las partes del proyecto.

Aquellos proyectos de empresa que no precisen asesoramiento integral y, por tanto, requieran de un tiempo inferior al de 4 horas y media (asesoramiento puntual), no podrán ser atendidos por las Entidades Asociadas.

El INAEM podrá llevar a cabo tanto asesoramientos puntuales como integrales.

6.2. – PUNTOS FUERTES

· Acción de asesoramiento individualizado primordial para el Autoempleo.

6.3. – PUNTOS DÉBILES

· La procedencia de los usuarios no es la adecuada.

· La duración puede resultar insuficiente.

· Excesivo número de sesiones.

· El Manual de usuario no está actualizado.

· No se exige un número mínimo de incorporaciones al mercado laboral.

· Insuficiencia de práctica real acorde con el contenido del Manual de usuario.

· El incorrecto uso de esta acción que puede verse confundida como una sesión de información y motivación para el autoempleo.

· Esta acción no contiene una parte dedicada a la exposición de una vivencia real de un proyecto empresarial

6.4.- PROPUESTAS DE MODIFICACIÓN

· Incrementar el número de acciones ASESORAMIENTO DE PROYECTOS EMPRESARIALES respecto a las de INFORMACIÓN Y MOTIVACIÓN PARA EL AUTOEMPLEO, aumentar del 35% al 60% revisando la hoja de calculo CREDIT.

· Reclutar usuarios de colectivos con cualificación profesional de los sectores de la industria o servicios que tenga elaborada la idea de empresa o hayan solicitado  servicio de autoempleo en la oficina de empleo.

· Ampliar la duración máxima de seis horas.

· El número de sesiones no puede exceder de 3 si se realiza en su duración máxima o de dos si no se alcanza dicha duración.

· Aumentar el porcentaje de preparación técnica, son acciones que requieren un esfuerzo continuo de actualización y de materia muy amplia.

· Elaboración de una memoria de resultados, servirá para un observatorio de empresas.

· Introducir en la guía iniciativas en el área internacional.

· Elaboración de un cuaderno consensuado para un esquema de Plan de Empresa.

· Determinar herramientas para que un emprendedor relate su experiencia empresarial.

7. RESUMEN DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA DE LA METODOLOGÍA ACTUAL
TUTORÍA INDIVIDUALIZADA

· Actualización permanente de guías.
· Distinguir los diferentes tipos de tutoría: si es la primera vez, nada más inscribirse en la oficina, si es la primera vez sin haberse inscrito, a través de una entidad colaboradora (alta exclusiva para recepción de servicios), si es colectivo RAI, si pertenece a algún programa experimental, si necesita administración de pruebas psicotécnicas para realizar una orientación más técnica (recolocación de personas mayores y parados de larga duración, disminuidos, mujeres de violencia doméstica, etc.).
· Elaborar herramientas específicas para distintos colectivos.
· Establecer unos mínimos de calidad.
· El usuario de orientación podrá recibir tantas sesiones como sean necesarias.
· Se debe aumentar el tiempo de preparación que deberá estar unido a la mejora de la financiación.
· Utilización de nuevas tecnologías, servicios on-line, uso de la “Red orient@cion@l”.
· Estudiar el modelo de acciones de orientación laboral para la ocupación y asistencia para el autoempleo, OLOA (Modelo Catalán), en el que se crea un itinerario personalizado de inserción de cara a estudiar su posible aplicación.
DESARROLLO DE ASPECTOS PERSONALES PARA LA OCUPACION
· Reciclaje y actualización de las técnicas utilizadas.
· Puesta en común entre los técnicos que realizan la acción para conocer usuarios y ejercicios que se utilizan.
· Realizar una Sesión de seguimiento al usuario al cabo de seis meses.
· Flexibilizar el número de usuarios: entre cinco y doce.
· Que los grupos sean homogéneos.
· Modificar las especificaciones técnicas para las personas que imparten las acciones, debe especificarse muy bien la formación que deben tener, pero siempre estableciendo un “preferentemente”.
· Estudiar el modelo de Cataluña acciones OLOA, puesto que de esta acción existen tres modalidades: 1.-Motivación 2.-Apoyo a la autonomía y 3.- Habilidades comunicativas.

BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO
· Impartir sesiones más cortas y monográficas.

· Número de usuarios entre cinco y doce.

· Posibilidad temática en módulos (autocanidatura, ofertas, mercado, pruebas, selección…).

· Adaptación de los contenidos de los contenidos a colectivos de difícil inserción por ser del campo de los servicios sociales.

· Utilizar video y acceso a internet.

· Revisión de todos los ejercicios.

TALLER DE ENTREVISTA
· Para colectivos específicos no sería necesario partir de una tutoría indidualizada.

· Sesiones más cortas, duración entre doce horas y veinticuatro, aumentar o reducir el número de sesiones según las necesidades del grupo. Podrían establecerse cinco sesiones.
· Hacer una revisión de cada uno de los casos o ejercicios y acompañarlos de una imagen actual.
· Utilización de video.
· Adaptación de contenidos a colectivos de difícil inserción.
· Replanteamiento del número mínimo de participantes (de 6 a 12)
INFORMACIÓN Y MOTIVACIÓN PARA EL AUTOEMPLEO
· Ajustar la acción a dos horas, con un número de usuarios entre 5 y 10.

· Revisión de guías y actualización de manuales.

· Selección de asistentes, mayoritariamente, entre: estudiantes módulos de grado medio/superior (17-19 años) de familias profesionales susceptibles de hacer ejercicio libre de su profesión, estudiantes de último año de disciplinas universitarias (medias o superiores- de las áreas de ingeniería, jurídica o económica), colectivos con especiales dificultades para la inserción laboral con cualificación profesional alta o muy alta, con especial referencia al mundo rural, así como personas que han demandado servicios de autoempleo.

· Eliminación como contenido formal de todo lo relativo al Plan de Empresa y trámites de puesta en marcha.

· Creación de un protocolo a seguir para que las entidades que se dedican a orientación profesional no imparten autoempleo dirijan bajo ese protocolo a los usuarios a las diferentes entidades que si lo hacen.

· Utilizar la Red Orient@cion@l para los servicios de asesoramiento al autoempleo.

ASESORAMIENTO DE PROYECTOS EMPRESARIALES
· Incrementar el número de acciones ASESORAMIENTO DE PROYECTOS EMPRESARIALES respecto a las de INFORMACIÓN Y MOTIVACIÓN PARA EL AUTOEMPLEO, aumentar del 35% al 60% revisando la hoja de calculo CREDIT.

· Reclutar usuarios de colectivos con cualificación profesional de los sectores de la industria o servicios que tenga elaborada la idea de empresa o hayan solicitado servicio de autoempleo en la oficina de empleo.

· Ampliar la duración máxima de seis horas.

· El número de sesiones no puede exceder de tres si se realiza en su duración máxima o de dos si no se alcanza dicha duración.

· Aumentar el porcentaje de preparación técnica, son acciones que requieren un esfuerzo contínuo de actualización y de materia muy amplia.

· Elaboración de una memoria de resultados, que servirá para un observatorio de empresas.

· Introducir en la guía, iniciativas en el área internacional.

· Elaboración de un cuaderno consensuado para un esquema de Plan de Empresa.

· Determinar herramientas para que un emprendedor relate su experiencia empresarial.

NUEVAS PROPUESTAS

1. SISTEMA DE ACTUALIZACIÓN PERMANENTE DE LAS ACCIONES Y LOS SERVICIOS DE ORIENTACIÓN PROFESIONAL.

De cara a una permanente actualización de las acciones para adaptarse a las necesidades de los usuarios es necesaria la creación de grupos de trabajo constituidos por profesionales de la orientación que habitualmente realicen las acciones, así como la participación de profesores del ámbito educativo para aportar los fundamentos teórico-metodológicos. Se llevará a cabo un estudio de acción por acción, con las modificaciones que se han aportado y se elaborarán las guías correspondientes a cada una de ellas. 

2. DESARROLLO DE LA INFORMACIÓN PROFESIONAL.

Se ha comprobado que existe la necesidad de una información puntual que no puede ser considerada independiente de la orientación profesional. Esta información surge principalmente en una fase previa a la orientación así como a posteriori. Se entiende que esta información no es propiamente orientación en el sentido de la consideración de realización de acciones estructuradas. 

En todas las entidades colaboradoras existe también un servicio actualizado de autoinformación que el usuario puede consultar y que facilita mucho su camino hacia la autonomía personal en la búsqueda de empleo. 

Por otro lado, todos los orientadores atienden consultas puntales no contempladas dentro de las acciones y que pueden ser consideradas información profesional.

De la creación del Centro Virtual de Recursos de Orientación Profesional, Red Orient@cion@l surge la necesidad de participar en esta red así como de apoyar en las respuestas que se hagan en el consultorio del CVROP.

Todo ello conlleva un tiempo y dedicación que no esta contemplada en el calculo de las Acciones de Orientación Profesional para el Empleo y Asistencia para el Autoempleo y que sin embargo, es “orientación profesional” pero en la línea de la información. Por ello, y para diferenciar unas de otras, se ha considerado oportuno proponer la creación de una línea presupuestaria para este concepto.

Destacamos la importancia de establecer un sistema estándar de calidad para la información, garantizando de esta forma una información lo más homogénea posible.

3. SISTEMA DE FORMACIÓN CONTINUO PARA ORIENTADORES PROFESIONALES.

· Desarrollar un sistema de formación que garantice el perfeccionamiento permanente de los orientadores de todas las entidades colaboradoras. Será complementaria a la formación que el orientador tenga.
· El sistema establecerá unos mínimos necesarios y ofrecerá unas posibilidades de perfeccionamiento continuo.
· Se potenciará la formación de los técnicos de Oficinas de empleo en técnicas de orientación profesional.
· Que exista una oferta de cursos accesibles
· La formación podrá diseñarse de forma presencial o mediante teleformación.(On line y tutorización o CD Rom interactivo).
· En el diseño y la impartición participarán el INAEM y los Agentes Sociales.
4. DESARROLLO DE UN SISTEMA DE CALIDAD CERTIFICABLE PARA LOS SERVICIOS DE ORIENTACIÓN PROFESIONAL (ISO 9000).

De acuerdo con lo expuesto en el punto 3. ORGANIZACIÓN se hace necesario el desarrollo de un sistema de calidad que garantice unos estándares mínimos de calidad que sea independiente de la entidad en la que el ususario reciba el servicio. Este sistema será establecido conjuntamente y será certificable.
5. CREACIÓN DE UNA BASE DE DATOS HOMOGENEA.

Se acuerda desarrollar un sistema que permita compartir la información de los usuarios y que los productos obtenidos por un usuario, en una entidad puedan ser utilizados, para el mismo usuario, por otra entidad.

Para finalizar, el grupo de trabajo quiere poner de manifiesto la necesidad de que estas propuestas se apoyen en una financiación y una dotación de recursos humanos suficientes para responder a los retos que hemos planteado.

Los Técnicos autores de la propuesta:
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Mª José Soto
  

Encarna Iñigo
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Jesús Moros
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