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DE GALICIA | EMPREGO E IGUALDADE Coordinaciéns de orientacién

Caso practico

1. Elaborar un guidon de entrevista de presentacion/informacion do itinerario.
(Areas do SFI a traballar e TAREFAS)

Elaborar un quion da entrevista de Perfil Profesional

Elaborar un quion de entrevista de Acordo Persoal de Emprego

Exposicién dos grupos

SIF NN

Role playing: Interpretar papeis de persoa demandante e persoa

orientadora nas entrevistas 1° e 2°
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Caso practico

% Grupos de 5 persoas

“» Elaborar os quions das entrevistas e o desefio das tarefas entre
todo o grupo.

“* Para o Role Playing o grupo se divide en 3 persoas que observan, 1
que representa a persoa demandante e 1 que representa 3
orientadora.

Cambianse os roles na segunda entrevista.
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PLANO
INTERNO

SISTEMA
FACILITADOR
DA INSERCION

II PLANIFICACION I.

INFORMACION HABILIDADES

. MOTIVACION -
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TOMA de

DECISIONS OCUPACION: Que fas?

Obxectivo S ECURSOS. toc? *

profesional : Quen es e Que tes:
VALOR: Que axuda ofreces?

MERCADO: ACTITUDE: Como te relacionas?

A quen axudas? ,
Que das? CANLES BAE:

Que queres Como che coinecen e que medios utilizas?
obter?  Y¢
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Glosarío Quen es que tes.odt
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A
28241065 - TRABALLADORES SOCIAIS

Obxectivos profesionais: Caracteres restantes:451
TRABALLADORA SOCIAL, EN XERAL E OCUPACIONS AFINS.

Y
Competencias de base: Caractores rostantes:160
Ten formacién profesional como Técnica superior e formacidn universitaria como Graduada. CELGA 4. Cofiecementos de inglés: nivel medio - sen
acreditacion. Conecementos basicos de francés. Competencias en ofimatica: manexo a nivel de usuario medio de diferentes aplicaciéns de
ofimatica e internet en xeral. Poste o carné de conducir tipo B.

Y
Competencias técnicas especificas: Caracteres restantes:80
Formacién especifica: Graduada en Traballo Social. Ten experiencia profesional como "traballadora social - terapeuta” durante un ano
aproximadamente. Posie cofiecementos e competencias profesionais no desefo de programas de intervencion, diagnose e deteccion de
necesidades especificas de diferentes colectivos especificos, planificacién e organizacion do proceso de intervencion, elaboracién de informes e
propostas etc. Yy
Competencias transversais: Caracteres restantes:58
Ten formacion en Prevencidn de Riscos Laborais; Primeiros auxilios; normativa en materia de Proteccion de Datos de Carédcter Persoal; linguaxe
inclusiva e non discriminatoria; sensibilizacion en igualdade de oportunidades. Qutras competencias: capacidade de analise e resolucion de
problemas, conciencia critica, habilidades comunicativas, adaptabilidade e tolerancia ao cambio, proactividade, empatia, capacidade para a toma
de decisions etc. y
Actitudes e dispofibilidades: Caracteres restantes:314
Ten completa flexibilidade de horario laboral e dispofiibilidade xeogréfica. Describese como unha persoa responsable, profesional, tolerante,
empatica, implicada, sensible e colaboradora.

Y
Competencias de acceso ao mercado laboral: Caractores restantes:220
Posue curriculum vitae elaborado. Conece as técnicas basicas de busca activa de emprego. Cofnece ben o mercado laboral relacionado con este
obxectivo profesional. Facilitéuselle informacidn e diferentes recursos para afrontar a busca activa de emprego e mellora da empregabilidade.

Y
Valoracién global do perfil profesional: Caracteres restantes:299
A priori, reline as competencias e os requisitos necesarios para o exercicio profesional desta ocupacion e outras afins. Nivel de empregabilidade:
medio alto. Nivel de ocupabilidade laboral: medio alto.

v
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https://empleate.gob.es/empleo/#/

https://polosemprendemento.gal/info/sistema-
intelixencia-territorial

http://www.todofp.es/orientacion-profesional.html

eres-lo-que-te-gusta-fundacion-adecco.pdf
(fundacionadecco.org)
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1 Caso practico

MULLER, 27 ANOS

CS Administracién y Finanzas

GRADO de Traballo social

CELGA 4
INGLES nivel medio non acreditado

FRANCES nivel basico

OFIMATICA nivel medio
CARNE B
Prevencion de Riscos laborais

Primeiros auxilios

PRACTICAS nunha casa de acollida (6 meses)

Desefio de programas de intervencion

COLABORADORA, RESPONSABLE , EMPATICA
DISPONIBILIDADE TOTAL

Ten CV elaborado

Santiago de Compostela | Marzo 2023 Paxina 2 de 16
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2 Traballo social

https://www.educaweb.com/profesion/trabajador-social-239/

2.1 Descripcion

Los trabajadores sociales ayudan, apoyan y protegen a las personas que se encuentran en
situacion de vulnerabilidad o en peligro de exclusidn social, asi como a aquellas que tienen
problemas sociales o emocionales. Para ello, se encargan de planificar e implementar las
politicas y servicios sociales que pueden beneficiar a cada colectivo.

Entre otras funciones, estos profesionales se ocupan de visitar a las personas que necesitan
asistencia en la comunidad para ofrecer asesoramiento, asistencia practica y apoyo
emocional. Ademas, los trabajadores sociales intentan proporcionar a las personas con las
que trabajan las herramientas necesarias para que puedan cuidar de si mismas, con el fin
de fomentar su autonomia.

2.2 Funciones

La mayoria de las autoridades locales tienen equipos especializados de trabajadores
sociales, que realizan intervenciones relacionadas con problemas especificos o con grupos
de personas con determinadas particularidades. Por ejemplo, un trabajador social puede
formar parte de un equipo especializado en:

» Proteccién de la infancia.

» Nifios que han sido excluidos de la escuela.

» Personas diagnosticadas con problemas de salud mental.
» Personas con discapacidades fisicas o de aprendizaje.

» Personas afectadas por el sida.

* Personas mayores.

Algunos trabajadores sociales se encargan de responder las peticiones de la gente que
busca ayuday luego las remiten al equipo de especialista adecuado. Las referencias también
pueden provenir directamente de otros profesionales que trabajan con estos colectivos,
tales como médicos, maestros o policias, asi como tribunales de justicia.

La construccién de una relacion de confianza con el usuario es una parte muy importante
de la labor de estos profesionales. El trabajador social debe conocer muy bien la situacién
del usuario y tomar decisiones en base a un analisis cuidadoso de toda la informacién de la
que disponen.

Santiago de Compostela | Marzo 2023 Paxina 3 de 16
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Es importante destacar que los sistemas de asistencia social a colectivos cuentan con
sistemas de derivacién de recursos muy completos. Esto quiere decir que las entidades
estan en continua comunicacion para ofrecer una atencién especializada y derivan a los
usuarios hacia los recursos mas adecuados segun sus necesidades personales.

Por ejemplo, la Ley de proteccién de la infancia otorga a los trabajadores sociales la
responsabilidad legal de proteger a los nifios en riesgo de "dafio significativo" (término
legal). Si un trabajador social determina que existe un riesgo de dafio significativo, tiene el
poder legal de retirar al nifio de su hogar o de otra situacién en la se considere que el nifio
esta en situacion riesgo.

La decision de retirar al nifio del hogar tiene un impacto muy grande en todos los
involucrados, por lo que resulta vital que el trabajador social esté seguro de que ha tomado
la decision correcta, basandose en su conocimiento del caso y en una investigacién profunda
de todos los factores involucrados.

Por ejemplo, un trabajador social puede hablar con los maestros del nifio para obtener mas
informacién sobre la vida familiar del nifo, incluyendo la familia directa o cualquier otro
adulto que tenga la responsabilidad de cuidar al nifio. A continuacién, puede decidir
entrevistarse con el nifio en la escuela, en presencia de un padre o cuidador (pero nunca
ante la persona que es sospechosa de perjudicar al nifio).

Si el trabajador social decide que el nifio esta en riesgo, debe informar a la policia local,
mientras el equipo de trabajo social inicia una investigaciéon completa sobre la "proteccién
infantil".

Para llegar a una decisién final, los trabajadores sociales deben trabajar en estrecha
colaboracién con otros profesionales, por ejemplo, la policia y personal médico, que puede
examinar al nifio para encontrar pruebas de abuso o negligencia.

A veces, los trabajadores sociales domiciliarios estan presentes durante los interrogatorios
policiales de jévenes que han estado en conflicto con la ley. En estos casos, se encargan de
la redaccion de informes para su uso en los tribunales, o, si se requiere, también pueden
comparecer en el tribunal para prestar declaracion.

Un trabajador social que trabaja con ancianos debe coordinar paquetes de atencién que
ayudan a las personas a seguir viviendo de forma independiente en su propia casa. Esto
podria incluir coordinar la atencién recibida por los asistentes de atenciéon domiciliaria, las
enfermeras del distrito y los repartidores de comida caliente, por ejemplo.

2.3 Perfil profesional

Un trabajador social necesita contar con las siguientes competencias:

» Escuchar con atencién a sus usuarios y mostrar empatia cuando sea necesario.
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» Hacer las preguntas correctas de manera no invasiva para obtener mas informacién
acerca de las necesidades de los clientes.

» Ganarse la confianza de los usuarios para poder conocer todas las casuisticas en
profundidad.

» Ser flexible y tener capacidad de adaptacion ante situaciones inesperadas.
= Evaluar las necesidades y circunstancias de cada caso en particular.
» Comunicarse de forma clara firme y comprensiva, tanto oralmente como por escrito.

» Recopilar, analizar y entender la informacién recogida para realizar las
intervenciones mas adecuadas a cada individuo.

» Ser observador, analizar situaciones e identificar problemas.
* No prejuzgar a la gente ni imponer soluciones sin una premeditacién exhaustiva.

= Actuar con calma y rapidez, por ejemplo, si un nifio esta en riesgo de abuso o
negligencia.

» Trabajar los conflictos con sensibilidad y llegar a soluciones efectivas.
= Trabajar bien bajo presion.

» Tener una actitud positiva ante las dificultades que puedan surgir.

» Tomar decisiones que a veces pueden resultar dificiles.

» También necesitard unos rasgos de personalidad como:

»= Grandes habilidades de negociacion.

» Habilidades de trabajo en equipo, para trabajar en estrecha colaboracién con otros
profesionales.

» Solidez y entereza, para no dejar que los problemas del trabajo influyan en exceso
en su vida personal.

= Capacidad de gestionar y dar prioridad a su propia carga de trabajo.
» Habilidades de TIC, necesarias para redactar informes.

»= Conocimiento y comprension de los recursos locales disponibles para ayudar a las
personas con las que trabaja.

» Estar abierto a las sugerencias sobre cémo mejorar el servicio ofrecido.

» Capacidad para hacer frente a las demandas emocionales e intelectuales del trabajo.
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A menudo deberd desplazarse por un area local, por lo que un permiso de conducir puede
ser un requisito del trabajo.

2.4 Competencias

Actitud positiva.

Actula segun la informacién recibida.

Actua segun sus propias observaciones.

Actualiza registros.

Amable.

Aptitudes para gestionar el tiempo.

Aptitudes para la escucha.

Aptitudes para negociar.

Aptitudes para redactar informes.

Bien organizado.

Capacidad para ganarse la confianza de los demas.
Capacidad para gestionar carga de trabajo.

Capacidad para tener en cuenta y entender como se sienten las demds personas.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capaz de identificar problemas.

Capaz de interpretar situaciones.

Capaz de mantener la calma bajo presion.

Capaz de plantear preguntas con claridad.

Capaz de plantear preguntas de manera objetiva.
Capaz de tomar la iniciativa.

Capaz de tratar con personas agresivas.

Capaz de tratar con personas dificiles o demandantes.
Capaz de valorar a las personas y analizar la informacién que dan.

Comprometido.
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= Concierta citas.

» Conocimiento de los recursos locales.

= Decisivo.

» Destrezas en informatica.

» Dispuesto a trabajar con varios tipos de personas.
» Educado.

» Enfoque flexible.

» Enfoque practico.

= Entregado.

» Estad al dia de la legislacién relevante.

* Flexible.

» Habilidad para conducir.

» Habilidad para gestionar conflictos.

» Habilidad para resolver problemas.

» Habilidad para reunir datos.

» Habilidades comunicativas.

» Habilidades para la administracién.

» Habilidades sociales.

» Lidia con conductas dificiles.

» Lidia con conflictos.

» Lleva un registro sobre hechos observados e incidentes.
» Lleva varios casos.

*= No es sentencioso.

= Objetivo.

= Observador.

» Organiza el servicio de ayuda que recibirdn los usuarios.

= Paciente.
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* Permiso de conducir completo.

= Perseverante.

= Persistente.

= Proporciona asesoramiento.

* Proporciona ayuda.

» Rapidez de reflejos.

= Realiza desplazamiento de ambito local.

» Redacta informes.

* Resistente.

» Respeto por la confidencialidad del usuario del servicio.
»= Responsable.

= Resuelto.

» Reune informacién.

» Se enfrenta a situaciones dificiles.

» Sentido del humor.

» Testifica en los tribunales.

* Tolerante.

= Trabaja con nifios.

» Trabaja con personas con disminuciones fisicas.
* Trabaja con personas con disminuciones psiquicas.
* Trabaja con personas mayores.

* Trabaja en equipo.

» Trabaja en horas fuera del horario habitual.

» Trabaja estrechamente con otros profesionales.
= Valora necesidades.

» Valora situaciones.

= Visita a los usuarios del servicio de la comunidad.

Santiago de Compostela | Marzo 2023
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3 Informacion FP

https://www.todofp.es/que-estudiar/loe/administracion-gestion/administracion-

finanzas.html#duracion

3.1 Técnico Superior en Administracion y Finanzas

3.1.1

¢Qué voy a aprender y hacer?

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

Gestionar los procesos de tramitaciéon administrativa empresarial en relacion a las
areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las
mismas.

Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, seglin los procesos vy
procedimientos administrativos aplicando la normativa vigente y en condiciones de
seguridad y calidad.

Supervisar la gestidn de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el estudio
de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos
establecidos.

Organizar y supervisar la gestiéon administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y protocolos establecidos.

Realizar la gestidn administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacién y las actividades de negociacién con proveedores y de
asesoramiento y relacién con el cliente.

Tramitar y realizar la gestién administrativa en la presentacién de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

3.1.2 Plan de formacion

Los médulos profesionales de este ciclo formativo son los siguientes:

Gestién de la documentacion juridica y empresarial.

Santiago de Compostela | Marzo 2023 Paxina 9 de 16
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» Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
» Ofimatica y proceso de la informacion.

= Proceso integral de la actividad comercial.
= Comunicacién y atencion al cliente.

* Inglés.

» Gestién de recursos humanos.

» Gestién financiera.

» Contabilidad y fiscalidad.

= Gestion logistica y comercial.

» Simulacién empresarial.

» Proyecto de administracion y finanzas

* Formacién y orientacién laboral

= Formacion en centros de trabajo.

3.1.3 Al finalizar mis estudios, ;Qué puedo hacer?

Trabajar como:

= Administrativa / administrativo de oficina.

Administrativa / administrativo comercial.

» Administrativa financiera / administrativo financiero.

* Administrativa / administrativo contable.

» Administrativa / administrativo de logistica.

» Administrativa / administrativo de banca y de seguros.

* Administrativa / administrativo de recursos humanos.

* Administrativa / administrativo de la Administracion publica.

» Administrativa / administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales
o gestorias.

= Técnica / técnico en gestion de cobros.

» Responsable de atencion al cliente
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Seqguir estudiando:
» Cursos de especializacién profesional.

» Otro Ciclo de Formacién Profesional con la posibilidad de establecer convalidaciones
de médulos profesionales de acuerdo a la normativa vigente.

= Preparacién de las Pruebas de Evaluacion de Bachillerato (Unicamente las materias
de opcion del bloque de las troncales)

*» Ensefianzas Universitarias con la posibilidad de establecer convalidaciones de
acuerdo con la normativa vigente

3.1.4 ;Cuales son las salidas profesionales?

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias
empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi
como en las administraciones publicas, desempefiando las tareas administrativas en la
gestién y el asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable y fiscal de dichas
empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencién a los clientes y ciudadanos,
realizando tramites administrativos con las administraciones publicas y gestionando el
archivo y las comunicaciones de la empresa. Podria ser trabajador por cuenta propia,
efectuando la gestion de su propia empresa, o a través del ejercicio libre de una actividad
econdémica, como en una asesoria financiera, laboral, estudio de proyectos, entre otros.

3.1.5 Equivalencia de titulos:

Este titulo equivale al titulo LOGSE:
» Técnico Superior en Administracién y Finanzas
Este titulo equivale al titulo LEY70:
» Técnico Especialista en Administrativa, rama Administrativa y Comercial

» Técnico Especialista en Administracién de Empresas, rama Administrativa vy
Comercial

» Técnico Especialista en Contabilidad, rama Administrativa y Comercial
» Técnico Especialista en Entidades de Ahorro, rama Administrativa y Comercial

» Técnico Especialista en Administracion Empresarial, rama Administrativa vy
Comercial

» Técnico Especialista en Administracién de Empresas, rama Administrativa vy
Comercial
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» Técnico Especialista en Contabilidad y Administracién en la Pequeiia y Mediana
Empresa, rama Administrativa y Comercial

» Técnico Especialista en Contabilidad y Gestidn, rama Administrativa y Comercial

4 Grado en Trabajo Social

4.1 Descripcion

El graduado en trabajo social centra su actividad en la deteccién y prevenciéon de
necesidades, dificultades, conflictos y/o situaciones de riesgo social o de exclusion.
Colabora y participa en la modificacién de las condiciones sociales que dificultan el
desarrollo global de la personay de la comunidad. Informa, orienta y asesora al ciudadano,
coordinando y movilizando recursos y servicios en beneficio de individuos, familias, grupos
o colectivos de poblacion, siempre que sea necesario. Trata casos utilizando la metodologia
y los niveles de intervencion necesarios en cada situacién: individualizada, familiar, grupal,
comunitaria...También investiga la realidad con el objetivo de disefar, ejecutar y elaborar
proyectos de intervencién individuales y/o colectivos. Trabaja en equipo y coordina las
aportaciones de otras disciplinas atendiendo a la globalidad. También esta presente en la
elaboracién de politicas de bienestar social

4.2 Plan de estudios

En este apartado se muestran algunas de las asignaturas representativas de esta
formacion.

Anos: 4

Créditos del estudio: 240

Ti
Materias IPO. de
créditos
Economia Aplicada al Trabajo Social Basico
Metodologia de la Investigacién Social Basico

Fundamentos de Psicologia Basica y Desarrollo |Basico

Sociologia General Basico
Expresion Oral y Escrita Basico
Estructura Social |Obligatorio
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Materias ;2’;:;
gg:iwalinicacién y Relacién de Ayuda en Trabajo lobligatorio
Metodologia del Trabajo Social IObligatorio
Modelos de Trabajo Social IObligatorio
Servicios Sociales Generales IObligatorio
Trabajo Social con Perspectiva de Género [Optativo
Trabajo Social en Entornos Multiculturales IOptativo
Trabajo Social y Adicciones |Optativo
Trabajo Social y Dependencia |Optativo
Trabajo Social con Menores Optativo

Inférmate sobre cursos de Grado en Trabajo Social

4.3 Perfil recomendado

En este apartado encontrards algunas de las caracteristicas del perfil recomendado para
las personas que cursan estos estudios.

Para identificar tus capacidades e intereses te recomendamos realizar nuestro test de
orientacién, que te ayudara a entender mejor cdmo eres para explorar itinerarios
formativos y profesiones que respondan a tus preferencias y en los que puedas sacar el
maximo partido a tu perfil.

4.4 Capacidades

Habilidades comunicativas y sociales, asertividad y empatia, creatividad, capacidad de
escucha, dinamizacién y trabajo en equipo, colaboracién, respeto y tolerancia

4.5 Intereses

Intereses por los temas sociales y culturales y por el bienestar de personas y grupos.
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4.6 Aspectos de personalidad recomendables

Extroversion, sociabilidad, dinamismo y control emocional ante situaciones dificiles.
4.7 Ambitos profesionales

A continuacidn, se ofrecen orientaciones relativas a las oportunidades de insercién laboral
a las que puedes optar si superas esta formacion.

4.7.1 Salidas profesionales

Los campos de actuacién profesional de los graduados en trabajo social son muy diversos,
tanto en las instituciones publicas como en la empresa privada, siendo de interés los
siguientes sectores de poblacién con riesgo de exclusion social.

4.7.2 Funciones y actividades

Algunas de las funciones y actividades que desempenfia el trabajador social son: deteccion,
prevencion, analisis, valoracion y tratamiento de necesidades, dificultades o conflictos de
origen social; informacién y asesoramiento al ciudadano; animacién, promocién y desarrollo
de la comunidad; coordinacién y elaboracién de recursos y servicios Utiles para el desarrollo
de personas, familias y grupos; y realizacién de proyectos de investigacidn sobre cualquiera
de estos campos de intervencion.

4.7.3 Perspectivas laborales

El indice de desempleo no es muy alto. Los campos de trabajo donde se puede ejercer la
profesién son muy variados: ejercicio libre de la profesion, ofreciendo directamente
servicios a un cliente; el ejercicio retribuido en entidades privadas, trabajando para grandes
o medianas empresas; el ejercicio dentro de los cuerpos de la administracién central,
autondémica y local, en el drea de servicios sociales y bienestar social, superando
previamente las oposiciones correspondientes.

4.8 Algunas de las profesiones que podras ejercer y encontraras
en nuestro Diccionario de profesiones:

= Asistente social

» Trabajador social

» Encargado de una vivienda tutelada

» Trabajador social residencial
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= QOrientador profesional

» Coordinador de atencién domiciliaria

4.9 Formacion complementaria y estudios relacionados

Cursos relacionados con los diferentes ambitos laborales: discapacitados, medicién
familiar, problemas socioculturales..

410Alternativas de estudio:

= Grado en Criminoloagia

= Grado en Educacion Infantil

= Grado en Educacion Social

= Grado en Pedagoaqia

= Grado en Psicologia

= Técnico Superior en Prétesis Dentales

= Técnico Superior en Administracién v Finanzas

= Técnico Superior en Asistencia a la Direccidon

= Técnico Superior en Promocion de Igualdad de Género

= Técnico Superior en Integracion Social

= Técnico Superior en Mediacién Comunicativa

= Master Oficial en Intervencién y Mediacion Familiar

= Master Oficial en Investigacion en Ciencias Sociosanitarias

= Master Oficial en Educaciéon Inclusiva

= Master Oficial en Psicologia de la Intervencidn Social

= Master Oficial en Mediacién

= Formacién en Atencion Sociosanitaria

= Formacidn en Intervencion Social con Colectivos en Riesgo de Exclusion

= Formacidn en Intervencidn Social en la Infancia

= Formacién en Estimulacidon Cognitiva en Demencias
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5 Engadir actividades predefinidas de exemplo

= Asistir as entrevistas concertadas co orientador/a e comunicarlle os cambios na sua
situacion

= Contactar con entidades/asociacions/institucidons

= Elaborar cartas de presentacion adecuadas a sua candidatura K Elaborar curriculum
vitae adecuados a sua candidatura

» Elaborar e definir obxectivo profesional

» Elaborar e utilizar as ferramentas de busca de emprego
» Elaborar listado de empresas do sector de interese

» I|dentificar e utilizar as fontes de emprego dispofiibles

» Informarse dos cofiecementos e requirimentos do mercado de traballo nas
ocupaciéns

= Manter actualizados os seus datos no Servizo Galego de Emprego
» Obter informacién e asesoramento sobre as posibilidades de autoemprego

» Obter informacién e asesoramento sobre o procedemento de acreditacion de
competencias profesionais adquiridas por experiencia e/ou formacién non formal

» Participar noutros programas de formacién-emprego axeitados para o seu obxectivo
» Participar programas mixtos formacién-emprego

* Programar e levar Axenda de Busca de Emprego

» Realizar formacién axeitada para o seu obxectivo

» Realizar formacién axeitada para o seu obxectivo

» Realizar probas para Competencias Clave

» Realizar probas para obter titulo ESA

» Realizar visitas a empresas

» Utilizar distintos recursos de busca por conta allea e persoais
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1 Ildentificacion de intereses profesionais

CUESTIONARIO
. Fagoo pero
Interesame goop Non o
. . non me .
e fixeno ou | Interésame| . fago nin
. . interesa
Actividades o fago pero non o . me
aplicalo | .
frecuente- fago interesa
laboral-
mente facelo
mente

1 Saber como funcionan e manipulan os
aparellos mecdnicos (vehiculos,
maquinas,...)

2 Coidar nenos

3 Proporier e defender actividades para
facer cun grupo de amigos (ver unha
pelicula, comprar un agasallo,...)

4 Ordenar documentacion- facturas

5 Coser

6 Falar por teléfono

7 Deseiar e crear novos obxectos e
espazos (roupa, mobles, casas, paxinas
web,...)

8 Levar contas e orzamentos

9 Ler sobre temas cientificos

10 Organizar acontecementos ,festas,...

11 Listar e inventar artigos materiais
(libros, videos, CD,...)

12 Participar en obras teatrais como
actor ou realizando outras tarefas

13 Dinamizar grupos

14 Facer socorrismo

15 Cantar e/ou tocar instrumentos
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Actividades

Interésame
e fixeno ou
o fago
frecuente-
mente

Interésame
pero non o
fago

Fagoo pero
non me
interesa
aplicalo
laboral-
mente

Non o
fago nin
me
interesa
facelo

16 Escribir

17 Axudar aos demais

18 Bailar

19 Negociar os meus puntos de vista

20 Cocinar

21 Asesorar as persoas para que resolvan
os seus problemas ou dificultades

22 Pintar paredes

23 Atender a persoas da terceira idade

24 Colaborar en asociacions de caracter
social e asistencial

25 Facer excursions para estar en
contacto coa natureza

26 Coidar enfermos

27 Debuxar e/ou facer esculturas

28 Facer actividades de xardineria e
traballar no campo

29 Fotografar

30 Facer deporte

31 Reparar aparellos electronicos e
eléctricos

32 Conducir

33 Velar pola seguridade e proteccion de
persoas e bens

34 Estudar fendmenos da natureza,
bioldxicos,...
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Actividades

Interésame
e fixeno ou
o fago
frecuente-
mente

Interésame
pero non o
fago

Fagoo pero
non me
interesa
aplicalo
laboral-

mente

Non o
fago nin
me
interesa
facelo

35 Ensinar

36 Coidar animais

37 Defender os meus dereitos como
cidadan ou como consumidor

deporte

38 Adestrar grupos para a practica dun

39 Fabricar e/ou reparar mobles

40 Visitar exposicidéns, museos,...

O usuario clasifica cada actividade en:

Interésame e fixen ou fagoo frecuentemente (interese e competencia)

Interésame pero non o fago (interese pero non necesariamente competencia)

Fagoo, pero non me interesa (competencia, pero non interese)

Non me interesa nin o fago (nin interese nin competencia)
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INTERPRETACION

Actividades

Actividade - Contorna de traballo

Interese /Competencia/
Resposta clave

1,5, 20, 22,
31,39

Contorna manipulativa:

Profesidns e ocupacidns relacionadas
coa obtencién de produtos usando
técnicas e maquinas sinxelas

4,6,8,10,11

Contorna administrativa:

Profesidns e ocupacidns relacionadas
con tarefas administrativas e / ou de
xestion da informacidn

33 Contorna seguridade e proteccion:
Profesidns e ocupacidns relacionadas
co mantemento da orde publica e a
proteccién das persoas

32 Contorna transporte:

Profesions e ocupacions relacionadas
cos transportes

2,13,17, 21,
23, 24,37

Contorna social- asistencial:

Profesions e ocupacions relacionadas
coa atencion nos campos de saude
mental , beleza, infancia, atencion
primaria , discapacidade, exclusion
social....

35,40

Contorna educativa - cultural:

Profesidns e ocupaciéns relacionadas
coa docencia, 0 ensino e o patrimonio
cultural

Interésame e realizoo ou
o fago frecuentemente”.
Resposta clave para
empezar a traballar o
potencial dispoiiible
porque implica interese e
a0 mesmo tempo
competencia

“Interésame pero non o
fago”. Resposta que se ha
de ter en conta como
facilitadora de potencial
porque nos indica interese
pero non necesariamente
competencia. E tarefa do
orientador afondar no
motivo polo cal non se
realiza unha actividade de
interese ( é por falta de
tempo, de medios, de
cofiecementos,...)

“Fagoo pero non me
interesa aplicalo
profesionalmente”.
Resposta indicativa de
competencias dispofiibles
que habera que ter en
conta para descartar
contornas profesionais e
encaminar estas
competencias cara outras .
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Interese /Competencia/

Actividades| Actividade - Contorna de traballo
Resposta clave
. E tarefa do orientador
30, 38 Contorna Deportiva: afondar no motivo polo cal
. . . a persoa non esta
Profesions e ocupacidns relacionadas |. .
-, N interesada en transferir
coa promocion e a realizacién de .
esta actividade ao mundo
deportes
laboral

71215,16, |Contorna artistica:

18,2729 “Non o fago nin me
Profesions e ocupacidns relacionadas |, " 1? lo”. R ¢
coa creatividade, o desefio e a !ndferis?a gci o .f esposta
expresion artistica Indicativa de tarefas e

actividades descartadas

14, 26, 36 Contorna sanitaria:

Profesions e ocupacions relacionadas
coa prevencion, diagnostico e
tratamento da saude

25, 28 Contorna sector primario:
Profesions e ocupacions relacionadas
Co campo, a ganderia, a pesca e a
mineria

9,34 Contorna cientifica:

Profesions e ocupacidns relacionadas
coa experimentacion, investigacion e
demostracion de fendmenos

3,19 Contorna comercial ( Persuasion-

Negociacion):

Profesidns e ocupaciéns relacionadas
co mundo do comercio, vendas de
servizos e/ou produtos
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2 Sistema facilitador da insercién

v
o
=
o
=
(+a]
<g
-

PLANO
INTERNO
PLANIFICACION
MOTIVACION

rd

DA INSERCION
INFORMACION

SISTEMA
FACILITADOR

Santiago de Compostela | Marzo 2023 Paxina 7 de 13



PROMOCION DO

:%7,‘ XUNTA CONSELLERIA DE &ﬁﬂ
+9 4 DEESPANA  DETM®
B¢l DE GALICIA | EMPREGO E IGUALDADE

~ SEPE

Formacion a novas incorporacion

Obradoiros practicos: caso practico — material individual

3 Tarefas acordadas

Programar e levar Axenda de Busca de Emprego
» Concretar dia/s da semana e hora/s para a realizacién das tarefas
= Organizar a busca nunha axenda electrénica ou papel
* Anotar na axenda as tarefas que faga
* Traer a axenda 3&s entrevistas

= Revisar o cumprimento do Acordo Persoal de Emprego

Elaborar e definir obxectivo profesional
» Determinar os seus Intereses profesionais:
o Cuestionario de intereses
o DAFO
» Explorar as suas habilidades/competencias/capacidades
o Que seifacer?
o Que me gusta facer, que non gusta facer pero sei facer...

» Facer listaxe de experiencias e actividades (laborais e extralaborais) e valoralas
como positivas ou negativas coas razons.

Realizar formacion axeitada para o seu obxectivo
» Analizar o contido da formacioén a realizar

= Determinar un itinerario formativo

Identificar e utilizar as fontes de busca de emprego dispoiiibles
» Boletins oficiais
= Servizos e bolsas de emprego
» Pdxinas web, blogs, foros, etc...

» Portais de emprego
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* Guias de empresas

= ETTs e Axencias de Colocacion

= Prensa

= Publicaciéns

= Rede Eures

= Entidades, asociacidns, institucions, etc...
» Redes sociais e profesionais

= Contactos persoais

Informarse dos conecementos e requirimentos do mercado de traballo nas ocupacions
» Revisar requisitos de ofertas de traballo
» Andlise dos certificados de profesionalidade relacionados coa ocupacién

= Utilizar outros recursos de informacion: familiares, amizades, cofiecidos, etc.

Elaborar e utilizar as ferramentas de busca de emprego
= Elaborar curriculos axeitados a sta candidatura
» Elaborar cartas de presentacién axeitadas a sua candidatura
* Preparacion de entrevistas de traballo, probas profesionais, dindmicas, etc...

» Realizar visitas a empresas: autocandidatura (concretara a empresa).
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ITINERARIO PERSOAL PARA A INSERCION LABORAL
ACORDO PERSOAL DE EMPREGO

Oficina/Centro: Demandante: ,
Orientadora/or: , Identificador:
Data creacion: / /

O demandante de servizos comprométese a levar a cabo, dentro do seu itinerario persoal para a
insercién laboral consensuado coa sua orientadora/or, as acciéns que a continuacién se sinalan:

Actividade:

Actividade:

Actividade:

Actividade:

Actividade:

Actividade:

Actividade:

Actividade:

Actividade:

Actividade:

Asdo. ORIENTADOR/A Asdo. DEMANDANTE



Galicia
UNION EUROPEA
st it bl o
Perfil profesional
Oficina/Centro: Demandante:
Orientador/a: , Identificador:
Data creacion: / /

a»

+ + +

+& +
0 ¢

XUNTA
DE GALICIA

Obxectivos profesionais

Competencias base

Competencias técnicas especificas

Competencias transversais

Actitudes e dispofibilidades

Competencias de acceso ao mercado laboral

Valoracion global do perfil profesional
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6 Guion entrevista inicial

OBXETIVO DA ENTREVISTA:
AREA DO SFI a desenvolver:

Saudo

Presentacion e explicaciéon do contexto

Escoita activa para descubrir actitude e situacién da persoa ante o emprego

Exploracion de experiencias e actividades

Utilizar técnicas de comunicacién verbal e non verbal

Utilizar reforzos positivos

Identificacién dos primeiros intereses e posibles dreas profesionais

informacion xeral de mercado de traballo das ocupaciéns das persoas e dispofiibilidades.

Concretar as TAREFAS para a proxima entrevista

Unha vez rematadas as entrevistas AUTOAVALIARSE para ver se conseguiu o obxectivo
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