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A orientacion laboral
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1. A orientacion laboral

= E un servizo integral que ten por obxecto a informacion, o diagnéstico da
situacion individual, o asesoramento, a motivacion e o0 acompanamento
nas transicions laborais.

= Ten a finalidade de axudar as persoas usuarias a mellorar a sua
empregabilidade, promover a sua carreira profesional e facilitar a sua
contratacién ou orientar cara o autoemprego.

(RD 7/2015 Carteira comun de servizos de SNE)
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1. A orientacion laboral

= O seu obxectivo € que a persoa orientada sexa capaz de responsabilizarse
das suas decisions, adaptandoas a realidade das suas posibilidades e do
mercado laboral.

= O persoal técnico de orientacion, non debe "dirixir" o proceso, senén que
debe “facilitar” e “motivar” a persoa orientada, para que asuma de forma
autonoma e responsable a toma de decisions respecto a sua vida laboral

(Pax. 42 Guia de orientacion laboral)
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1.1. Actividades que se desenvolven en ORNSOA

» Entrevistas de Atencidn Personalizada/Perfil Profesional

(fora ou dentro do Itinerario)

» [tinerario personalizado de emprego (IPE).

= Accions grupais.
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A entrevista inicial
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2. A entrevista inicial

A primeira das actividades que ten que desenvolver o servizo de orientacion:

= Diagnostico individualizado e elaboracion do perfil, co obxecto de identificar
as habilidades, competencias, formacidon e experiencia, intereses, situacion
familiar e as posibles oportunidades profesionais da persoa demandante.

(RD 7/2015 Carteira comun de servizos de SNE)

Entrevista de Atencion personalizada/

Entrevista de Perfil Profesional
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2.1. Entrevista

= Comunicacion sistematizada e planificada entre duas persoas cunha
finalidade concreta.

= Semi-estruturada: a persoa orientadora ten uns obxectivos establecidos
con respecto a persoa orientada, fai preguntas abertas e reformula.

= Diagndstica: obter informacion dos recursos persoais, e de apoio:
axudando a toma de decisions, reforzando a consecuciéon de éxitos.

Eﬁﬁ GoBERNG  MINSTEVO e Emprego Galicia | Formacion a novas incorporaciéns
DE ESPANA . ..
SEPE Santiago de Compostela | Marzo 2023 | Péxina 9



f?ﬁ XUNTA %SS'&%LCH%R,LAD%E A entrevista inicial e a entrevista de perfil profesional
8¢y DE GALICIA | EMPREGO E IGUALDADE Maria del Mar Iglesias Garcia

2.2. Comunicacion
= Comunicacioén verbal.

= Comunicacion non verbal.

o Expresion facial.

o Mirada.
o Postura.
o Xestos.

o Distancia.
o Voz: ton, volume, velocidade, pausas,...

o Aparencia.
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2.2. Habilidades de comunicacion

= ESCOITA ACTIVA: ter a suficiente atencion para lograr a maior coherencia posible
entre o que nos queren dicir e 0 que entendemos.

o "Taboa rasa”: evitar prexuizos. Non xulgar a persoa.
o Actitude de contacto.
o Coidar comunicacién non verbal.
» EMPATIA: capacidade de pofiernos no lugar da outra persoa, percibindo a sua
situacion, non sentido o mesmo.
» ASERCION: conduta que nos permite expresarnos con liberdade respectando a

outra persoa.
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2.3. Entrevista de Atencion Personalizada

= Fase de acollida e informacion (protocolo de presentacion).

= Fase de exploracion:
o Valoracidn do historial profesional e formativo.

o Diagndstico baseado en competencias (técnico-profesionais, transversais,
dispofiibilidade xeografica, habilidades para a busca de emprego, motivacion...).

o Exploracion dos obxectivos profesionais.
= Fase de peche.

o Perfil actualizado da persoa desempregada.

Eﬁﬁ somewo  HNSTENG SEREE Emprego Galicia | Formacion a novas incorporaciéns
veeonoMasosat SFPE Santiago de Compostela | Marzo 2023 | Paxina 12



CONSELLERIA DE . c . . . .
PROMOCION DO A entrevista inicial e a entrevista de perfil profesional

EMPREGO E IGUALDADE

A XUNTA
3¢l DE GALICIA

Maria del Mar Iglesias Garcia

2.4. Protocolo de presentacion

Momento clave que condiciona a relacidon entre a persoa orientadora e a
persoa orientada

= Saudo e presentacion da persoa orientadora
» Preséntase o servizo de orientacion de Emprego Galicia
= Preséntase a Oficina de Emprego

» |nformase sobre os fins e a duracion da entrevista
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2.5. Exploracion

= Revisar o historial profesional/formativo, cofiecer a traxectoria profesional e
detectar intereses e motivacions

= Tratar de identificar competencias técnico-profesionais adquiridas,
competencias transversais e aspectos persoais coma dispoiibilidade de
mobilidade xeografica, habilidades para a busca de emprego...

= Exploracion dos obxectivos profesionais en torno as ocupacidons que quere e
pode desempefar a corto/medio prazo
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2.6. Titorizacion dixital

= Qrientar as persoas demandantes no uso das novas tecnoloxias como ferramenta
para mellorar a sua empregabilidade e o seu proceso de busca de emprego

= Dous niveis, en funcion dos obxectivos especificos que se establezan
consensuadamente entre o persoal de orientacion e cada persoa titorizada:

o Nivel I: mdédulo de alfabetizacion dixital para o desenvolvemento persoal e a
mellora da empregabilidade.

o Nivel ll: médulo de formacidn basica para a busca de emprego a través de
internet.

Mais informacion na web [4
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2.7. Peche

Obxectivo profesional: unha ou mais ocupacions que con caracter estable e cualificado quere
desempefar cada persoa nun determinado periodo de tempo, consecuencia dunha toma de
decisidns que ten en conta factores internos e externos.

= QUERER: INTERESES E MOTIVACIONS
= PODER: APTITUDES E ACTITUDES
= SABER: FORMACION E EXPERIENCIA

Identificacion dos puntos fortes e débiles, obtendo un Perfil da persoa demandante que
podera servir para actualizar a demanda de emprego e de apoio para a realizacion do Itinerario
Individualizado e personalizado.
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Entrevista de Perfil Profesional
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3. Entrevista de perfil profesional

= Obxectivo Profesional

Ocupacion axeitada as caracteristicas persoais e profesionais dunha persoa,
a partir da que se define o seu proxecto profesional (planificacion para a
consecucion).

= Perfil Profesional

Conxunto de capacidades e competencias innatas e adquiridas a través da
formaciodn e/ou da experiencia.
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3. Entrevista de perfil profesional

= Cubrirase un documento de “Perfil Profesional” para cada obxectivo
profesional fixado inicialmente pola persoa orientada. A finalidade deste
documento é a de describir as diferentes competencias que posue a dita
persoa respecto da ocupacidon desexada e verificar cal é o nivel de axuste

(empregabilidade) nese momento.

(Pax. 30 Guia de orientacién laboral)
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3.1. Obxectivo/Perfil profesional

Ocupacions (CNO):

Obxectivos profesionais:

Competencias de base:

Competencias técnicas especificas:
Competencias transversais:

Actitudes e dispofiibilidades:

Competencias de acceso ao mercado laboral:

Valoracion global do perfil profesional:
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3.2. Competencias

= Conxunto integrado de cofiecementos, destrezas, habilidades, aptitudes,
actitudes, rasgos de personalidade e motivacions, innatas ou adquiridas
dunha persoa, que lle predispofien para desempenar con éxito, os
requisitos e esixencias dun posto de traballo, ocupacion, cometido ou papel
nun contexto profesional dado

(Pax. 47 Guia Orientaciéon Laboral)
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Informacion complementaria

4
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4.1. Carné/habilitacion profesional

= Documento acreditativo da competencia profesional no eido da seguridade industrial.
= Normativa reguladora do exercicio profesional.

= Vias de obtencion:
o Directa: titulos universitarios, FP e CP.

o Proba convocada pola Conselleria de Cultura, Educacidén, Formacion Profesional e
Universidades.

o Cursos especificos/combinacién dalgunha das circunstancias anteriores.

Carnés/habilitacions
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4.2. Profesions reguladas

Aquelas nas que existe unha normativa emanada dunha Administracion
publica que establece algunha condicidn, relacionada coa cualificacion, que é
necesario cumprir para exercer unha actividade profesional, prestar un
servizo, abrir un establecemento, etc.

Profesions reguladas

ﬁﬁ GoBERNG  MINSTEVO e Emprego Galicia | Formacion a novas incorporaciéns
DE ESPANA . L.
o SEPE Santiago de Compostela | Marzo 2023 | Paxina 24


https://ficheiros-web.xunta.gal/cei/Biblioteca/Documentos/Publicacions/IGCualificacions/formacion_outros/profesions-reguladas-xuno-2021.pdf
https://ficheiros-web.xunta.gal/cei/Biblioteca/Documentos/Publicacions/IGCualificacions/formacion_outros/profesions-reguladas-xuno-2021.pdf

CONSELLERIA DE . c . . . .
PROMOCION DO A entrevista inicial e a entrevista de perfil profesional

EMPREGO E IGUALDADE

EA XUNTA
¢4 DE GALICIA

Maria del Mar Iglesias Garcia

4.3. Ferramenta de apoio a orientacion (Send@)

= A ferramenta proporciona, a partir de datos da persoa demandante, informacion
estatistica de utilidade para o persoal orientador, en relacion a como as caracteristicas
da demanda e a sua posible modificacion, inciden na mellora da sua empregabilidade.

= A ferramenta ofrece soporte ao orientador/a na sua toma de decisiéns a partir de
informacion estatistica cuantitativa, reflictindo:

o Datos persoais da persoa demandante.
o Estatisticas en relacidon as ocupacions solicitadas pola persoa demandante.

o Informacion sobre as necesidades formativas das ocupacions solicitadas polas persoas
demandantes de emprego.

o Posibles orientacions en relacion as ocupacions a demandar ou aos servicios a ofrecer.
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Intranet *

Intranet Emprego Acceder [2

Emprego Galicia

Intranet Orientacion NS ol e

Centros colaboradores

x Para o acceso requirese conexion a rede corporativa a través de VPN e autenticacién
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Grazas pola vosa atencion

maria.mar.iglesias.garcia@xunta.gal

orientacionlaboral.traballo.lugo@xunta.gal
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