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			Identificación del módulo o unidad formativa

			Bienvenido al Módulo Formativo 1446_3 “Orientación laboral y promoción de la calidad en la formación profesional para el empleo”. Este módulo formativo pertenece al Certificado de Profesionalidad  SSCE0110-“Docencia de la Formación Profesional para el Empleo” que pertenece a la familia Servicios Socioculturales y a la Comunidad.

			Presentación de los contenidos

			La finalidad de este módulo formativo es tener los conocimientos necesarios para manejarnos en la orientación laboral. Primeramente empezaremos con un análisis del perfil profesional, especificando también el contexto sociolaboral y saber realizar un itinerario formativo y profesional. En la segunda unidad nos centraremos en la información profesional, así como estrategias y herramientas necesarias para la búsqueda de empleo y elaborar nuestra propia guía de recursos. Y finalizaremos el módulo atendiendo a la calidad de las acciones formativas a través de los planes anuales de evaluación de la calidad y otros agentes y programas para este fin.

			Objetivos

			Al finalizar este módulo formativo aprenderás a:

			–Identificar la realidad laboral del alumnado y saber orientar en la toma de decisiones para favorecer el proceso de inserción y/o promoción laboral.

			–Fomentar procedimientos y estrategias de búsqueda y actualización de la información del entorno profesional.

			–Aplicar estrategias y herramientas de búsqueda de empleo.

			–Analizar los mecanismos que se usan para garantizar una acción formativa de calidad.

			–Diseñar procedimientos y estrategias de innovación y actualización profesional.
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			1.1.	El perfil profesional

			1.1.1.	Carácter individualizado del proceso de orientación

			1.1.2.	Características personales

			1.1.3.	Formación

			1.1.4.	Experiencia profesional

			1.1.5.	Habilidades y actitudes

			1.2.	El contexto sociolaboral

			1.2.1.	Características: exigencias y requisitos

			1.2.2.	Tendencias del mercado laboral

			1.2.3.	Profesiones emergentes: yacimientos de empleo

			1.2.4.	Modalidades de empleo: tipos de contrato, el autoempleo y trabajo a distancia

			1.3.	Itinerarios formativos y profesionales

			1.3.1.	Aplicación práctica sobre los itinerarios formativos

			En este módulo formativo vamos a adentrarnos en la orientación laboral que nace como respuesta a la problemática del desempleo.

			Es una disciplina que se adapta a la realidad actual en la que vivimos, es decir, se mueve en función de las necesidades y demandas actuales en materia de empleo cuyo fin es la inserción laboral de los usuarios/as que llegan a demandarla.

			Para ello empezaremos con el análisis del perfil profesional, en el que analizaremos y aprenderemos cómo elaborarlo. Conoceremos cómo movernos en el contexto sociolaboral , atendiendo a las exigencias del mercado, profesiones más demandadas y las opciones de empleo que disponemos. Y cómo elaborar un itinerario formativo y profesional.

			Continuaremos con un análisis de la información profesional existente mediante los canales de información y agentes de empleo, así como desarrollar estrategias y las herramientas necesarias para una buena búsqueda activa de empleo.

			Finalizaremos la unidad atendiendo a la calidad de las acciones formativas, programas e iniciativas existentes en la actualidad para favorecer una innovación y actualización docente.
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			1.1.	El perfil profesional

			Definición[image: ]

			El perfil profesional se compone por el conjunto de capacidades y competencias que  identifica la formación de una persona para el desarrollo óptimo de una profesión determinada.

			[image: ]

			Según esta definición es imprescindible saber a qué nos referimos cuando hablamos de competencias. Existe diversidad de definiciones, veamos algunas de ellas:

			
				
					
					
				
				
					
							
							Rodríguez y Feliú (1996)

						
							
							“Conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, que le permiten la realización exitosa de una actividad”

						
					

					
							
							Woodruffe (1993)

						
							
							"Una dimensión de conductas abiertas y manifiestas, que le permiten a una persona rendir eficientemente"

						
					

					
							
							Coll, César según la OCDE (2002)

						
							
							“La capacidad para responder a las exigencias individuales o sociales o para realizar una actividad o una tarea. Cada competencia reposa sobre una combinación de habilidades prácticas y cognitivas interrelacionadas, conocimientos, motivación, valores, actitudes, emociones y otros elementos sociales y de comportamiento que pueden ser movilizados conjuntamente para actuar de manera eficaz”

						
					

					
							
							Boyatzis (Woodruffe, 1993)

						
							
							“Conjuntos de patrones de conducta, que la persona debe llevar a un cargo para rendir eficientemente en sus tareas y funciones”

						
					

				
			

			Analizando estas definiciones podemos concluir que las competencias son:

			–Son características permanentes de una persona.

			–Se ponen de manifesto cuando se realiza una tarea o trabajo.

			–Se relacionan con una actuación exitosa de una actividad.

			–Tienen una relación causal con el rendimiento laboral.

			–Son generalizadas a más de una actividad.

			Basándonos en las definiciones citadas y aplicándolas al perfil profesional, podemos indicar que:

			Definición[image: ]

			“Una competencia es la capacidad que tiene una persona de poner en práctica de manera completa sus conocimientos, habilidades, experiencias y características personales en un puesto de trabajo determinado”.

			[image: ]

			Importante[image: ]

			Una competencia es lo que hace a una persona “competente” para realizar un trabajo de manera exitosa aplicando un conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas específicas.

			[image: ]

			Ahora nos preguntaremos ¿Cuantas competencias existen y qué son? Pues el número de competencias es muy amplio y cada autor las nombra y agrupa de distinta manera, esto provoca que el número pueda ser muy extenso y precisamente porque las Competencias están ligadas a un contexto específico en que se pone de manifiesto en el trabajo.

			Por todo esto, a nivel organizacional o empresarial, cada organización debe preparar su listado de competencias que consideran básicas para sus puestos de trabajo y no coger una preestablecida, asumiendo que existe similitud entre ellas.

			Nosotros vamos a utilizar el Diccionario de Competencias de Hay McBer, (Spencer y Spencer, 1993) en la que se agrupan las Competencias en Conglomerados (categorías con relativa homogeneidad).

			
				
					
					
				
				
					
							
							Conglomerado/ categoría

						
							
							Competencias

						
					

					
							
							Logro y Acción

						
							
							Orientación al logro

						
					

					
							
							Preocupación por Orden, calidad y precisión

						
					

					
							
							Iniciativa

						
					

					
							
							Búsqueda de Información

						
					

					
							
							Apoyo y Servicio Humano

						
							
							Comprensión Interpersonal

						
					

					
							
							Orientación al Servicio al Cliente

						
					

					
							
							Impacto de Influencia

						
							
							Impacto e Influencia

						
					

					
							
							Conciencia Organizacional

						
					

					
							
							Establecimiento de Relaciones

						
					

					
							
							Gerencia

						
							
							Desarrollo de Otros

						
					

					
							
							Asertividad y Uso del Poder Posicional

						
					

					
							
							Trabajo en Equipo y Cooperación

						
					

					
							
							Liderazgo de Equipo

						
					

					
							
							Cognitivo

						
							
							Pensamiento Analítico

						
					

					
							
							Pensamiento Conceptual

						
					

					
							
							Pericia

						
					

					
							
							Efectividad Personal

						
							
							Autocontrol

						
					

					
							
							Autoconfianza

						
					

					
							
							Flexibilidad

						
					

					
							
							Compromiso Organizacional

						
					

				
			

			Los perfiles profesionales son dinámicos, van evolucionando y cambiando en función de la demanda ocupacional y el mercado de trabajo. También es importante atender a la demanda social, es decir, a las necesidades sociales de los grupos. Son analíticos, ya que posibilitan orientar y promover comportamientos futuros así como identificar espacios y condiciones para el desarrollo de una estrategia y acción de mejora.

			1.1.1.	Carácter individualizado del proceso de orientación

			La Orientación Laboral es una disciplina en continuo cambio y siempre guiada por la realidad actual en función de las necesidades y demandas actuales del mercado para adaptarse a los usuarios.

			Es un proceso que consiste en proporcionar ayuda a personas desempleadas o que buscan cambiar de empleo.

			Funciones del orientador/a:

			–Asesorar.

			–Proporcionar información.

			–Entrenar en técnicas de búsqueda de empleo.

			[image: ]

			Importante[image: ]

			El fin de la orientación laboral es la mejora de la empleabilidad del usuario/a.

			[image: ]

			Una de las características de la orientación es que tiene un carácter individualizado.

			Durante el proceso de orientación se guía a la persona, pero es ella misma quien debe plantearse su dirección profesional que mejor se adapte a:

			[image: ]

			El primer paso es el autoconocimiento de las propias competencias, para ello se debe elegir y elaborar el perfil profesional atendiendo a:

			–Características profesionales.

			–Características personales.

			–Formación.

			–Experiencia Profesional.

			–Habilidades y actitudes.

			1.1.2.	Características personales

			Aquí vamos a centrarnos en la realización de un autoanálisis como primer paso que se debe realizar para iniciar la búsqueda de empleo.

			Este autoconocimiento personal o autoanálisis es muy importante para:

			–Conocer de qué somos capaces de hacer y que podemos aportar.

			–Tener un conocimiento más preciso de cuáles son las limitaciones y cómo superarlas.

			–Elaborar un proyecto profesional y la información adecuada para la búsqueda de empleo.

			La importancia de este autoanálisis radica en analizar nuestras características personales para saber que podemos ofrecer al mercado laboral y lo que esperan de nosotros.

			[image: ]

			Es tan importante encontrar un área de profesionalidad donde situarnos como conocer cómo somos por dentro, es decir, cómo somos como persona. No se trata de un análisis psicológico, sino ser conscientes de reconocer nuestras características personales y limitaciones para adaptarnos a un puesto de trabajo.

			En Orientación laboral, las características personales hacen referencia a aspectos básicos como:

			–Personal:

			∙Edad.

			∙Sexo.

			∙Tiempo en desempleo.

			∙Prestación económica.

			∙Motivo de desempleo.

			∙Discapacidad.

			›Si.

			›No.

			›Grado.

			–Familiar:

			∙Parentesco.

			∙Profesión.

			∙Situación laboral.

			Dentro de estas características personales vamos a hablar de la disponibilidad, un aspecto muy importante a la hora de buscar trabajo.

			Esta disponibilidad viene determinada en muchos casos por:

			–Determinantes personales.

			–Necesidades  vitales.

			–Determinantes sociales.

			Estos factores pueden constituir limitaciones en el desarrollo del proyecto profesional. Es importante ser honesto en este punto y dejar claro desde un principio qué condiciones estaríamos dispuestos a aceptar aspectos como: jornada completa o media jornada, horario partido o continuo, horario flexible o a turnos, disponibilidad para viajar y movilidad geográfica, etc.

			1.1.3.	Formación

			En este apartado debemos recoger toda la información que tenemos respecto a:

			–Formación Reglada.

			Nivel de estudios, carnés profesionales, certificados o títulos de formación ocupacional.

			–Formación Complementaria.

			Cursos de formación, jornadas, congresos, idiomas e informática.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Formación

						
					

					
							
							Formación Académica

						
					

					
							
							Título:

						
							
							Centro/fechas:

						
					

					
							
							Título:

						
							
							Centro/fechas:

						
					

					
							
							Formación Complementaria

						
					

					
							
							Título:

						
							
							Organismo/horas:

						
					

					
							
							Título:

						
							
							Organismo/horas:

						
					

					
							
							Otros

						
							
							Publicaciones, artículos, congresos …etc

						
					

				
			

			Es importante asesorarse acerca de los itinerarios formativos existentes, su acceso, duración, así como las salidas laborales y la titulación que proporcionan.

			1.1.4.	Experiencia profesional

			En este apartado debemos indicar toda nuestra experiencias profesionales adquiridas a través del desempeño de una o varias profesiones que hemos realizado a lo largo de nuestras vidas.

			En este punto debe reflejarse en qué se ha trabajado, qué actividades se han llevado a cabo, tareas, etc.

			 Esta experiencia no se adquiere necesariamente a través de un empleo; toda puesta en práctica de conocimientos se considera experiencia, por ejemplo, unas prácticas profesionales no laborales, un voluntariado, etc.

			Las empresas suelen valorar el tiempo de experiencia de manera muy positiva, ya que les garantiza una mayor desenvoltura en el desempeño del puesto.

			[image: ]

			Importante[image: ]

			La Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional, se aprueba el reconocimiento y la acreditación de las competencias profesionales adquiridas tanto a través de procesos formativos como de la experiencia laboral, con el fin de acreditar a un trabajador en una cualificación profesional oficial mediante los Certificados de Profesionalidad.

			[image: ]

			La experiencia profesional debe indicarse de la siguiente manera:

			–Año:

			∙Puesto desempeñado.

			∙Nombre de la empresa.

			∙Tareas desempeñadas.

			Veamos un ejemplo:

			–2011-2013

			∙Técnica de Cooperación para el Desarrollo.

			∙Universidad de Málaga.

			∙Seguimiento de actividades y económico. Gestión administrativa. Organización de eventos. Diagnostico de necesidades. Evaluación. Contacto y gestión de ongs contrapartes.

			1.1.5.	Habilidades y actitudes

			Dependiendo del puesto que se desempeñe, se requerirá unas habilidades u otras. Como por ejemplo pueden ser las habilidades artísticas, sociales, de liderazgo, manuales, matemáticas, mecánicas, musicales, didácticas o físicas,etc.

			El cambio continuo del mercado de trabajo hace que determinadas habilidades sean clave para la empleabilidad.

			Existen unas habilidades más importantes o más valoradas en el entorno organizacional como son las destrezas intelectuales y personales que pueden trasladarse a otras profesiones y actividades como: analizar asuntos complejos, identificar y resolver problemas, integrar conceptos diversos, clarificar valores, trabajar cooperando, comunicar eficazmente a distintos niveles, etc.

			A continuación veamos algunas de las que se tienen en cuenta por parte de las empresas:

			[image: ]

			Flexibilidad

			Es la adaptación de manera eficaz a distintos entornos, situaciones y personas.Una persona flexible introduce cambios en la forma de hacer las cosas, asume tareas imprevistas o nuevas responsabilidades fácilmente.

			Para potenciar la flexibilidad podemos:

			–Iniciar cambios de dificultad creciente.

			–Aprender de ellos.

			Trabajo en equipo

			Realizar tareas comunes con otras personas, escuchando y respetando las opiniones de los otros. Para trabajar en equipo eficazmente se debe:

			–Escuchar las opiniones del resto.

			–Mantener una actitud positiva en los momentos de tensión.

			–Calmar los ánimos aportando soluciones.

			–Aceptar las críticas de otros.

			[image: ]

			Persuasión

			Se trata de influir en los demás sin manipular con el fin de cumplir unos objetivos profesionales. Se debe ser coherente entre lo que dice y lo que hace.

			–Atraer la atención sobre una idea, presentándola con entusiasmo y confianza.

			–Argumentar la idea con datos concretos.

			–Utilizar valores compartidos con nuestro interlocutor para que la idea le sea significativa.

			Autoconfianza

			Confiar en la capacidad de uno mismo para realizar una tarea de manera eficiente. Para potenciar la autoconfianza:

			–Reconocer y resaltar nuestros puntos fuertes.

			–Asumir riesgos de grado moderado.

			–Perder el miedo a equivocarse.

			–Aprender de los errores para no repetirlos.

			–Reflexionar sobre experiencias exitosas anteriores.

			Creatividad/innovación

			Generar alternativas a los problemas, ser creativos e innovadores en la solución de problemas y realización de las tareas. Para desarrollar la creatividad:

			–Detectar posibilidades de mejora y oportunidades de crecimiento individual y colectivo.

			–Proponer ideas que aporten valor a lo existente.

			–Mostrar interés por el cambio.

			Toma de decisiones

			Elegir de forma acertada y rápida la solución a un problema.

			–Identificar el problema y su importancia.

			–Reunir toda la información posible sobre el problema.

			–Generar alternativas.

			–Evaluar las alternativas con pros y contras.

			–Pedir opinión a personas que hayan tomado una decisión similar.

			–Prever situaciones inesperadas.

			–Seleccionar la mejor opción.

			–Evaluar los resultados para corregir errores u omisiones.

			El comportamiento que se emplea para llevar a cabo una actividad, es decir, la actitud, también debe tenerse en cuenta.

			Una actitud es la predisposición a determinada situación o habilidad para realizar determinadas tareas, tener puntos de vista…

			Es muy importante mantener una actitud positiva y una motivación a la hora de la búsqueda de empleo y del desarrollo profesional.

			Recuerda[image: ]

			La buena actitud y tener una percepción positiva de las cosas atrae la suerte y crea más oportunidades. (Wiseman, 2003)

			[image: ]

			Cómo redactar un perfil profesional

			Lo primero que hay que tener claro para redactar el perfil profesional es tener  unos objetivos:

			–Claros.

			–Concretos.

			–Resaltar los aspectos relacionadas con la oferta de empleo.

			–Es bueno mostrar en el perfil profesional la forma de ser de la persona, por ello no se debe copiar modelos establecidos o que encontremos en internet, si podemos usarlos pero como guía.

			–Es importante destacar las características que puedan diferenciarse del resto de personas. Por ejemplo: proactivo, con sentido del humor, puntual, autocrítico, etc

			Lo importante del perfil es dejar claro los siguientes conceptos:

			[image: ]

			Para conocer nuestras capacidades y habilidades podemos realizar un cuadro como este:

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
							Complétalos

						
							
							En qué trabajos se requiere

						
					

				
				
					
							
							¿Qué formación poseo?

						
							
							
					

					
							
							¿Con que otra formación puedo mejorarla?

						
							
							
					

					
							
							¿Qué habilidades he desarrollado?

						
							
							
					

					
							
							¿Qué tareas concretas puedo desarrollar gracias a mi formación?

						
							
							
					

					
							
							¿Qué experiencia poseo (remunerada o no)?

						
							
							
					

					
							
							¿Cómo puedo mejorar esa experiencia?

						
							
							
					

					
							
							¿Qué tareas puedo desarrollar?

						
							
							
					

				
			

			1.2.	El contexto sociolaboral

			En esta segunda fase del análisis del perfil profesional, es imprescindible tener conocimiento y realizar un estudio del contexto sociolaboral que nos rodea, con esto nos referimos a un análisis de la situación actual del mercado laboral.

			En el mercado de trabajo intervienen unos agentes que son los encargados de mover esa red de información:

			–Agentes que Intervienen en el Mercado de Trabajo:

			∙Intermediarios del Mercado de Trabajo.

			∙Personas Demandantes de empleo.

			∙Entidades Sociales.

			∙Tejido Productivo.

			∙Administraciones Públicas.

			Cuando se habla de mercado laboral o de trabajo, se hace referencia a la relación entre:

			–Empresarios/oferentes.

			–Trabajadores/ demandantes.

			–Intermediarios.

			[image: ]

			Debemos conocer cómo es el funcionamiento del mercado laboral y sobretodo su actualización, las ofertas de empleo más ofertadas, sus requisitos, etc., facilitará una búsqueda de empleo más efectiva.

			Información sobre el mercado de trabajo que debemos poseer:

			–Características del tejido productivo local, autómico y nacional.

			–Volumen de contratación por ocupaciones.
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