


[—

L g€ ) ==

o -

T EAN
—_——d

T

—_

[y

COO _ O L JL s 1=

4
3
L5
5<
Qo
/ [aya)




Exema, Diputacidn Provincial de Jaén. Empleo

Francisco Reyes Martinez
PRESIDENTE DE LA UIPUTABI[]N D JARN

El empleo, a pesar de no ser una competencia propia de las diputaciones provin-
ciales, ha marcado fuertemente en los Ultimos afios nuestra politica de actuacién,
porgue somos conscientes de que este contexto de dificultad econémica en el que
aln estamos inmersos ha convertido la busqueda de empleo en la principal preocu-

pacion de la ciudadania de este pais.

Desde la Diputacion de Jaén, el programa Proempleo ha sido uno de los principales
ejes estratégicos de la gestion y el trabajo que hemos realizado en la provincia jien-
nense para facilitar, en la medida de nuestras posibilidades, el acceso al mercado
laboral a las personas con especiales dificultades para ello. Iniciamos este camino
en el afio 2002 y desde entonces, han sido mas de 12.000 los hombres y mujeres,
entre los que os encontrdis vosotros, que se han podido beneficiar de este importan-
te programa.

Los principales yacimientos de empleo de esta provincia, como el turismo, la agri-
cultura, el comercio o los servicios de proximidad han centrado el contenido de las
materias formativas y de las clases practicas y teéricas de Proempleo 6. Y en esta
edicion, los mas de 160 cursos realizados en todos los municipios jiennenses meno-
res de 50.000 habitantes se han agrupado en ambitos potenciales de empleabilidad:
comercio y marketing, hosteleria y turismo, servicios socioculturales y a la comuni-

dady, por dltimo, agrario.

Ahora, una vez finalizada vuestra formacion, os enfrentéis a la bisqueda de un em-
pleo. En esta guia de recursos disponéis, al detalle, de cual es el itinerario profesio-
nal que debéis seguir para poder acceder al mercado laboral tras vuestro paso por

el Proempleo, una informacion detallada y adaptada a cada uno de los &mbitos pro-

fesionales en los que se enmarca la accion formativa en la que habéis tomado parte.

Se trata de una publicacién, que se suma a las otras dos editadas por la Adminis-
tracién provincial para ayudaros en este proceso, y con la que, de forma rapiday
sencilla, podéis saber cudl es el paso adecuado que debéis dar en cada momento.
Mucha suerte en este camino



INDICE

Introduccidn

Gontextualizar el programa “Proempleo VI"__

Herramientas para el empleo

|, Habilidades persanales y profesionales para el emple
2. Herramientas para el empleo

Ganales de bisqueda de empleo

Ddnde y cdmo dirigirse
(estrategia de basgueda especifico para cada canal)

Ambitos/sectores de empleoen Jagn

Instituuinqes. aspciaciunes J organismos e
ofrecen origntacién para el empleo y formacidn

Empresas en Jagn (hacer llegartucy)

1. ¢C6mo hacer un listado de empresas?
2. Laed de contactos, autocandidaturas y mailing

IPI, [tinerarios Profesionales de Insercidn

$0ug son?

I
2. 46dmo obtener Culifivacidn Profesional? (Formacid Profesional, Crtificados
de Profesionalidad, Formacidn Prosmpleo y reconocimiento de competencias)

PAG
i
Il
Ii
Ul
i

Al
A



§ INTRODUCCION

El proyecto Proempleo, en sus distintas fases, nace con el objetivo principal
de ofrecer a personas demandantes de empleo una oportunidad de préctica
profesional acompafiada de la formacion adecuada. Ademas de facilitar la
integracion o reinsercion sociolaboral de personas desempleadas a través
de cursos de formacidn ocupacional que se complementan con précticas en
empresas y el disefio de itinerarios personalizados de insercion laboral, el
Programa Proempleo cumple otros fines mds especificos:

+ Fomentar iniciativas que desarrollen actividades locales
generadoras de empleo.

* Incentivar la formacién y facilitar la practica en empresas de
colectivos con dificultades especiales para encontrar empleo:
mujeres, jévenes y personas en riesgo de exclusion.

* Promover procesos de concertacion y consenso entre los agentes
sociales del territorio que favorezcan la generacion de empleo.

*Impulsar la elaboracién de estudios de necesidades en materia de
formacién ocupacional para adoptar estrategias facilitadoras de la
integracion sociolaboral.

ONTEXTO DE LA GUIA 07

Proempleo VI se concibe como un proyecto que pretende facilitar la integracion
laboral de personas desempleadas.

En ese sentido, se han desarrollado tres manuales/quias de consulta practica:

* "Guia de buenas practicas". Contiene experiencias exitosas de
formacién-insercion de Proempleo. Ofrece un mapa de nuevos
yacimientos de empleo comarcalizados especificando las
cualificaciones mas demandadas por las empresas localizadas
en la provincia y un catalogo de potenciales puestos de trabajo.

+ "Claves de empleabilidad”. Es un manual que recoge las
conclusiones de los talleres de brainstorming de los "Encuentros
dindmicos Jaén Proempleo VI".

CRLTITEWG N CATEL LN ELE N R I EGRY Contiene informacidn sobre

las familias profesionales, recursos para la busqueda de empleo,
sitios de interés donde buscar empleo y las instrucciones para
elaborar un perfil profesional.

El presente manual, te servird de guia y te ofrecerd informacion sobre todos los
recursos que tienes en Jaén que te ayudaran a encontrar tu préximo empleo.
Ademds, te ayudaremos a construir tu perfil profesional y saber cuéles son
todos los pasos que tienes que dar para realizar tu itinerario profesional.



U6 HABILIDADED |
HERRAMIENTAS PARA

EMPLED

Para empezar la busqueda de empleo
es muy importante tener todas las
herramientas necesarias para poner-
nos en marchay lograr el éxito. Se
trata de identificar muy bien en qué
gueremos trabajar y si contamos con
el conocimiento y la experiencia que
nos den la posibilidad de hacerlo.

Sobre todo, lo més importante es
saber qué queremos hacer y como
vamos a conseguirlo.

Para ello, a continuacion, vamos a
realizar una serie de ejercicios donde
al finalizar tendremos muy claros
todos estos aspectos y podremos
pasar al siguiente nivel de esta guia
y mover nuestro curriculum por to-
das las empresas del sector o familia
que elijamos.

el Autoconcepto

¢Qué es el autoconcepto? Es la imagen
que tenemos de nosotros mismos.

Segun lo que pienses de ti mismo

|, HABILIDADES PERSONALES Y
PROFESIONALES PARA EL EMPLED

serd la visualizacion que haras de ha-
cia donde puedes llegar. El autocon-
cepto que tengas sobre ti, la actitud
positiva hacia los retos y la seguri-
dad de poderles hacer frente, seran
los que te lleven a conseguirlos.

Para iniciar con la planificacion de tu
vida es necesario que conozcas las
bases con las que cuentas para cons-
truir tu propio proyecto. Es fundamen-
tal propiciar una sana aceptacion de ti
mismo y de las circunstancias que te
rodean y desarrollar ciertas habilida-
des que te ayuden en este proceso.

Es importante que sepas que una auto-
estima baja no siempre estd relaciona-
da con la falta de capacidad o conoci-
mientos. Es el resultado de compararte
con lo que crees que eres y con lo que
deberias ser. De medirnos en funcion
de una imagen irreal que nos formamos
a partir de las expectativas exageradas
de otras personas.

Si creemos y somos positivos con
nuestras propias capacidades, senti-
remos que podemos controlar nuestra
vida y los problemas que nos surgen.

iDescribete!

1° Tus cualidades positivas a nivel personal y profesional

2° Tus habilidades en el trabajo, ;qué has aprendido hacer y qué tipo de
tareas realizas con facilidad?

3°;Qué tipo de trabajos te motivan?

4° ;Qué aptitudes y actitudes crees tienes?

5° Puedes conseguirlo: Confia en ti mismo

40ué empleo o profesidn se adapta mejor a nosotros/as?

o



Algunas de las preguntas que muchas personas se hacen cuando se encuen-
tran en la busqueda de empleo son: ¢y ahora qué hago?, ;por d
¢qué puedo hacer para conseguir lo antes posible un trabajo?.

dnde empiezo?,

Como primera recomendacion, es necesario que tengas claro que la busqueda
de empleo es un trabajo en si mismo y debes tomartelo como tal.

La busqueda debe ser activa ya que es una actividad exigente que requiere que
pongas en juego una serie de habilidades, herramientas de gestion, actitudes,
competencias y que adquieras unos habitos y rutinas muy similares a los que
aplican las personas cuando estan trabajando.

Tenamos [E]”E Marcarmos un plan de accidn para consequir

nuestro objetivo: el emnlen

La busqueda de empleo depende de ti mismo, asi que |t[]mfl |H |ﬂ|ﬂ|ﬂt|Vﬂ|

Sigue los pasos que te damos a continuacion y consigue la entrevista de

trabajo que estas esperando:

Cuando lo tengas identificado,
siéntate y toma nota:

El trabajo que debes buscar debe
estar dentro de los limites de tus
posibilidades: formacidn, experiencia,
interés y/o motivaciones.

Imagina el trabajo que
te gustaria obtener,
cierra los ojos y mirate
a ti mismo trabajando
en ese lugar de tu
ciudad o pueblo que
tanto te gustaria.

Analiza si esté dentro
de tus posibilidades
reales. Por ejemplo:
"mi trabajo ideal es

ser piloto”, pero tienes

problemas de vista 'y
no puedes realizarlo.

Ejemplo: "Encontrar
un trabajo de
dependiente en Jaén
con un sueldo de
18.000¢€ al afio".

%EIENIJE

EREBR[]

?SERIBE il

TRABAJD QUE
HAS VISTO

@AHLE[}E il

OBJETIVO REAL

Identifica los recursos
con los que cuentas

”][N“H para !ograreste

objetivo: Cuales son
I_[]S tus competencias

RECURSOS | Sperince, e

Busca por internet
cuales son los perfiles

DONOGE QU | o emene.
[MPI_ES en tu ciudad o qué
fil fesional
erfiles profesionales
S[]N I.US MAS Zemandzn.
DEMANDADDS | renomdie oo
Y GUALES SON | Soemce caeios anecio-
LAS OPCIONES | Svocran et sisaecs.
E r?wcpureegs (|>a§ ué tipo

”][N“H de sectores solicitan
en la mayoria de los

EMPRESAS casos ese tipo de
cargos, determina
donde estan ubicadas,
qué salarios ofrecen,
compara si estan
dentro de los objetivos
que te has propuesto.

Apunta aqui donde vas a ir y los lugares
alos que vas a llamar:

Apunta aqui los puestos de trabajo mas
demandados y el perfil profesional que
mas se busca:

Nombra las empresas que mas
te gustany a las que crees que
puedes acceder.

* Al final de este documento, encontrards unas
fichas de seguimiento donde podras apuntar

a las empresas con las que te vas a poner en
contacto, el dia y la respuesta que recibiras.

iUna de esas empresas puede
ofrecerte tu préoximo empleo!

Ahora, te daremos algunos consejos:

e Cuando tengas toda la informacidn y hayas visto que tu objetivo es

realizable, deberds estructurar tu CV.

e Trabaja tu actitud frente a la bisqueda: Sé persistente, cree en ti mismo.

El éxito estd en asumir que ti eres el unico responsable de tu vida, sin
excusas ni justificaciones. No lo demores més y ponte en la busqueda activa

de tu proximo empleo.

@



. HERRAMIENTAS PARA EL EMPLED [n paso mportante:
ELABORAR NUESTRO PERFIL PROFESIONAL

Hay diversas definiciones de "perfil profesional” la que més nos gusta lo define
como: una descripcion de las caracteristicas que se requieren de la persona para
abarcar y solucionar las necesidades propias de un puesto de trabajo. Se debera
componer tanto de los conocimientos, habilidades y actitudes.

;Como construimos nuestro perfil profesional? Debes recopilar toda la informa-
cién sobre todo lo que te ha aportado conocimiento para ejercer una profesion.
Al pasar la pagina encontraras un cuadro comparativo donde podras construir

tu perfil comparandolo con el de la profesion que has elegido. A continuacion te
describimos los puntos clave del perfil profesional:

Toda la formacion que hemos recibido, todos los cursos a los que

hemos asistido, desde aquellos extra curriculares en la universidad, ,

hasta los que nos dieron aquella semana en la empresa que []RMAB"]N
trabajamos alguna vez.

Todos los trabajos que hemos desempefiado.

Desde aquellos cuando ayudabas a tu familia en verano hasta el PERlENBlA
ultimo puesto de trabajo en el que has estado. I_AB[]RM

Tareas que desempefiabas en tus puestos de trabajo:
administracion, labores comerciales, transporte de mercancias,

recogida de fruta, clasificacion, cuidado de personas, etc. En un []MPETENEMS
mismo puesto de trabajo posiblemente hayas desempefiado varias

tareas. El conocimiento de la realizacion de estas tareas y su buen PR[IFES"]NM_[S

desempefio son los que te indican cudles son tus "competencias
profesionales” tu saber hacer.

Recoge todo lo que sabes hacer como tu manejo con el ordenador,
los programas que conoces, los idiomas que sabes hablar, qué AB”_”]M]ES

vehiculos sabes conducir, etc.

una buena capacidad de abstraccién, puedes hacer varias tareas a

Haz una lista sobre los aspectos de tu personalidad si eres
ordenado, te gusta relacionarte con los demas, eres timido, tienes ,
la vez, te gusta la informatica, los idiomas, etc. EARABT[R

—
O @ =
00 /—_\_(

PERFIL PROFESIONAL

Una vez tengas toda esta informacion debes proceder a analizarla. Quizés, debido
a tu trayectoria, descubras que puedes encajar en varios perfiles profesionales.

Por ejemplo: Has estudiado un curso de cocina y tu Ultimo trabajo fue en un res-
taurante, pero antes habias sido temporero/a e ibas a la recogida de la aceituna.

Aqui verds que te sabes desenvolver facilmente en varios perfiles profesionales:

+ Cocinero/a
+ Camarero/a
+ Teleoperador/a

+ Agricultor/a ecolégico

®



COMPARA TU PERFIL

En este cuadro podras hacer una comparacion de tu perfil profesional y el
perfil profesional que te piden para el trabajo que quieres conseguir. Podras ver
qué formacion, experiencia y habilidades te faltan para conseguir el puesto de
trabajo que deseas.

T perfil

1° Formacion

2° Experiencia laboral

3° Competencias Profesionales

4° Habilidades

Perfil profesional de

1° Formacion

2° Experiencia laboral

3° Competencias Profesionales

4° Habilidades

®



FL CURRICULUM VITAE

Una vez identificado tu o tus perfiles profesionales, vamos a proceder a realizar un
curriculum para cada uno de ellos. Los campos que deberds poner siempre son:

D D + Una foto.

— = - Datos personales: Nombre y apellidos. Direccidn, teléfono y mail.

E + Formacion que has recibido. Centro y afo.

©®= __ Experiencia laboral: Empresa, afio y tiempo, puesto desempefiado
: y funciones realizadas.
[ ) + Habilidades técnicas: idiomas, informatica, carnés de conducir,

. otras habilidades.

A continuacion te mostramos algunos ejemplos para inspirarte en la cons-
truccion de tu CV:

Uno de los modelos més extendidos es el EUROPASS. En esta web podras en-
contrar y descargarte gratuitamente la plantilla:
https://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

Visitando estos enlaces, te podrés descargar otros modelos:
www.primerempleo.com/cv-curriculum-vitae/plantilla-curriculum-vitae-cv.asp
www.modelos-de-curriculum.com/plantillas-curriculum-3.php
blog.infoempleo.com/blog/2013/09/24/10-plantillas-gratuitas-de-curriculums-creativos/

También te mostramos

otros modelos mds originales

que podras realizar si tienes algin manejo

0N programas de disefio VILWA NONEZ

’. mo;my m Urllinkedin
. yieind
0 conoces a alguien que te pueda echar
\ 434123543 679 u""""“’
una mano: et
CRONOLOGIA

213 2012 201 2010 2008
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR Master Licenciatura
EmpresaX Empresa X Empresa X Universidad Universidad

HABILIDADES
orfce kR kY ok YOk

Jose Ramos

Profesion

- 20-Septiembre-1988
[ S 698437627

90/387908979
B> ioscnos@uabsiocon
- www:webjoseramos.com

Experiencia Profesional

Puesto de trabajo
03 Epresa
afios L3 quam, corion con eatur ari as voluptas ut

abo. Ad quam ute nam quid etusdae up
09/13 tioldicae re, tes aut rere pore necae.

JOHN DOE

WEB & GRAPHIC DESIGNER

. EDUCATION

Majorin Graphic Design
School of Graphic Design & Maltimedia
Urban Teckno Unfversity

ABOUT ME

Lorem fpsum dolor it ame, consectetur adipiscing

Bachelors Degree ATt

Schootof Arts & Science

0 2 Puesto de trabajo ‘Government College for Men
Empresa

afios L2 quam, corion con eatur ari as voluptas ut
labo. Ad quam ute nam quid etusdae up-

07/10 tioldicae re, tes aut rere pore necae.

{ fuesto dewabajo
Empresa
La quam, corion con eatur ari as voluptas ut

aios (39 :
labo. Ad quam ute nam quid etusdae up
06/09 tioldicae re, tes aut rere pore necae.

00 Buesto dewrabaio
Empresa

afios L2 quam, corion con eatur ari as voluptas ut

labo. Ad quam ute nam quid etusdae up-

04/08 tioldicae re, tes aut rere pore necae.

Estudios

()3 centro de esudios
Especialidad
afios La quam, corion con eatur ari as voluptas ut

2002 labo.

()2 centro de esudios
)& Especialidad
afios La quam, corion con eatur ari as voluptas ut

2007 1abo.

Ademas de en estos formatos mas tradicionales, puedes presentar ti CV en
formato video. Puedes coger una cdmara de video o aprovechar las tecnologias
moviles y pedirle a alguien que te grabe para conseguir tu video curriculum.

01 te decides por este formato, apunta estos consejos:

e Ten en cuenta el DESTINATARIO: adapta el discurso, el vocabulario
y aspecto.

e SINTETIZA: habla solo de lo importante, con un minuto es suficiente.
e Naturalidad y seguridad.
e Hazte un quién: Estructura el contenido y el discurso.

* Practica: prepdratelo bien.

e EVITA: leer el papel o la pantalla, pasarte el tiempo recomendado, ir muy
rapido o muy lento, usar muletillas, expresiones negativas, balancearte o
moverte mucho, actitud negativa, que la camara se mueva.

@


https://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
www.primerempleo.com/cv-curriculum-vitae/plantilla-curriculum-vitae-cv.asp
http://www.modelos-de-curriculum.com/plantillas-curriculum-3.php
http://blog.infoempleo.com/blog/2013/09/24/10-plantillas-gratuitas-de-curriculums-creativos/

LA CARTA/MAIL DE PRESENTACION

La carta de presentacion es la mejor forma que tienes de presentarte a una em-
presa ademas del curriculum, pero a diferencia de éste, en ella puedes aportar
un toque mucho mas personal en tu candidatura a un puesto de trabajo.

La carta de presentacion acompafia, por norma general, al curriculum y

en ella se detallan de forma mas especifica las habilidades que tienes, tus
conocimientos, tu motivacion para solicitar el empleo y las razones que hacen
que tu seas el candidato ideal para un puesto de trabajo concreto.

A continuacién te mostramos unos ejemplos para que te sirvan de referencia:

FECHA
Ala atencién de (director/a RRHH) o nombre empresa en su defecto.

Conociendo la actividad a la que se dedica su empresa y viendo que responde a
mis intereses profesionales, me pongo en contacto con usted para hacerle Ilegar mi
curriculum vitae ya que estoy buscando nuevas oportunidades profesionales.

Soy Licenciado en Derecho por la Universidad Auténoma de Madrid y en Econdmicas
por la UNED. Como podrdn comprobar en mi curriculum vitae adjunto, tengo experiencia
previa en un departamento legal-contable de una gran empresa ya que he trabajado
con anterioridad en varias empresas del sector de la distribucion. Entre mis tareas se
encontraban (en esta parte debes destacar de tu cv aquello que crees que encajaria
mejor con la empresa ya sea formacion o experiencia). Ademds he realizado un curso
de especializacion enfocado al comercio internacional y hablo inglés y francés. (Aquf
también puedes hablar de tus competencias personales como trabajo en equipo,
orientacion a resultados, compromiso, liderazgo, iniciativa, etc.)

Como ya he comentado con anterioridad, me interesa (nombre empresa) no solo por el
sector al que se dedica sino también por (aqui puedes destacar cualquier aspecto de la
empresa que te llame especialmente la atencidn, como por ejemplo su politica de RRHH,
la organizacion de su trabajo, la innovacién de sus productos, etc.) por ello me gustaria
formar parte del equipo de profesionales de la misma.

Seria un placer poder ampliar la informacién sobre mi formacién profesional y mis
competencias tal y como se recogen en el curriculum a través de una entrevista
personal. Para ello, no dude en contactar conmigo.

Reciba un cordial saludo,

Atentamente

FECHA
A la atencion de (director/a RRHH) o nombre de la empresa en su defecto.

Me pongo en contacto con ustedes en referencia al anuncio publicado en (lugar en el
que se ha visto) el dia (fecha y mes) en el que su empresa requiere de un profesional de
(campo de la oferta de trabajo) para hacerle Ilegar mi curriculum vitae para su valoracion
y poder formar parte del proceso de seleccion.

Mi nombre es Juan Perez Gomez y soy Licenciado en Derecho por la Universidad
Auténoma de Madrid y en Econdémicas por la UNED. Como podran comprobar en mi
curriculum vitae adjunto, tengo experiencia previa en un departamento legal-contable de
una gran empresa ya que he trabajado con anterioridad en varias empresas del sector de
la distribucion. Entre mis tareas se encontraban (en esta parte debes destacar de tu cv
aquello que crees que encajaria mejor con la empresa ya sea formacion o experiencia).
Ademas he realizado un curso de especializacién enfocado al comercio internacional

y hablo inglés y francés. (Aqui también puedes hablar de tus competencias personales
como trabajo en equipo, orientacién a resultados, compromiso, liderazgo, iniciativa, etc.)

Estoy interesado en unirme a su equipo de profesionales porque quiero formar parte
de su nueva estrategia de expansion internacional a Asia y contribuir a introducir sus
productos y su politica de calidad, galardonada con el International Quality Award en el
mercado asiatico.

Seria un placer para mi poder ampliar la informacién sobre mi formacion profesional
y mis competencias tal y como se recogen en el curriculum a través de una entrevista
personal. Para ello, no dude en contactar conmigo.

Reciba un cordial saludo,

Atentamente

®



)0 CANALES DE BUSQUEDA

D EMPLED *

Ya sabes qué trabajo quieres, tienes

tu CV, tu perfil profesional y tu carta

de presentacion. Ahora solo te queda
moverlo y hacerlo Ilegar a las empre-
sas que pueden darte la oportunidad
que estds buscando.

Vamos a ensefiarte varios canales

de busqueda de empleo. Te mos-
traremos los canales en internet y
aquellos sitios donde puedes dirigirte
en Jaén para que te ayuden en la
busqueda de empleo.

I* REDES SOCIALES

En la red vas a poder encontrar una
gran variedad de bloggers que te van
a ofrecer un montén de consejos y
de noticias sobre empleo. Lo mejor
de estos lugares es que cuentan con
toda la actualidad. Aqui te vamos

a poner alguno de ellos. Visitalos y
aprende de los expertos:

Maria Luisa Moreno Cobian, quiere
ayudarte a buscar empleo desde
su blog y su web. Tiene miles de

DONDE Y COMODIRIGIRSE.
[ESTRATEGIA DE BUSQUEDA ESPECIFICD
PARA CADA CANAL)

consejos, noticias Utiles, claves y

herramientas. Visitala:
zumodeempleo.com

Silvia Palomino es otra bloggera y
orientadora profesional que a través
de su blog te ofrecera informacion

muy Util en tu busqueda de empleo:
blogdeorientacion.blogspot.com.es

Tampoco te puedes perder los

consejos de Sabina Serrano:
www.mejorartucv.com/blog/

Los influencers o influenciadores, son
bloggeros que ejercen gran influencia
en las redes sociales. Son coachy
orientadores profesionales que gene-
ran gran poder en el area de recursos
humanos y saben cdmo debes enfren-
tarte a un proceso de seleccion.

Conoce a alguno de ellos/as:
www.inmediatika.es/category/actualidad/in-coach/
sobrevivirrhhe.com

www.pedroamador.com

En estos foros, podras conocer la
experiencia de otras personas en

su busqueda de empleo. Ademas, www.portalparados.es/foro
también podras ver ofertas de empleo . .

. . , vvww.empleo—Jovenes.com/reg|stro.
publicadas y consejos de como php?perfil=candidato
presentarte a ellas.

Muchas personas consideran a linkedin como el google del empleo o el
facebook del empleo.

Solo tienes que registrarte en esta pagina
www.linkedin.com

y poner tu perfil laboral en los campos que se describen. Sigue nuestros consejos
y comienza a mover tu curriculum en la mayor red profesional de contactos:

Optimiza tu perfil.

Para describirte debes utilizar las "palabras clave” que crees que los emplea-
dores pueden utilizar para buscar candidatos. Lo primero que debes optimizar
es el titulo de tu perfil, es decir, el nombre del puesto de tu empleo actual.

Unete a grupos de interés y participa en ellos.

Lo primero que tienes que hacer es definir los grupos que mas te pueden intere-
sar en tu carrera laboral y una vez dentro deberds promocionarte compartiendo
noticias de interés, iniciando debates y entablando conversaciones, siempre
respetando mucho a los otros/as miembros del grupo.

Contacta con otros profesionales.

Si has estado participando activamente en los grupos, te sera mucho mas
sencillo contactar con otros profesionales. Tan solo enviales un mensaje per-
sonalizado contandoles porqué quieres contactar con ellos. Se trata de afiadir
profesionales que realmente te pueden aportar algo y cuantos mas mejor.

Mejora tu perfil a través de recomendaciones y validaciones de aptitudes.

Las recomendaciones son comentarios favorables que pueden hacerte compa-
fieros o jefes. Y las validaciones son votos que te dan esos compafieros en las
aptitudes que tu has marcado.

Cuenta una historia a través de tu perfil.

El apartado "Extracto” te permite contar una breve historia de tu trayectoria
profesional, puedes aprovechar este espacio para venderte.
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Es una red social en internet donde cada comentario no podra superar los 140
caracteres. Podrés conectarte y seguir a todas las personas y empresas que te
interesen. Ademds podras compartir noticias, fotos, videos, etc. Si quieres que
sea una herramienta de trabajo, debes crearte una cuenta aqui: twitter.com

Es muy importante que te hagas un perfil profesional y que tengas mucho
cuidado con lo personal.

Ahora, apunta nuestros consejos para utilizarlo como una herramienta de busqueda:

Sigue a tus posibles jefes.

Busca los nombres de los empresarios o empresas de aquellos sectores que te
interesan y siguelos. De este modo si publican una oferta de empleo seréas el
primero en saberlo.

Establece conversaciones con ellos.

Aprovecha que los tienes cerca y comenta cosas relacionadas con vuestro sector.

No seas cansino.

Establecer una conversacion no significa comentar absolutamente todo lo que
se publique.

Utiliza hashatgs.

Utiliza hashatgs tipo #CV, #curriculum para que te puedan ver las personas que
hagan busquedas sobre ese tema.

Publica lo justo de tu vida personal y cuida mucho tu descripcion.

* PORTALES DE EMPLED

En internet existen muchos portales de empleo donde puedes encontrar ofertas
que sean de tu perfil profesional.

Para poder inscribirte en esas ofertas, deberds sequir los siguientes pasos:

Tienes que registrarte para poder obtener tu usuario y
contrasefia. Normalmente te piden que te identifiques y que
elijas una contrasefia para el sitio.

Una vez que te has dado de alta como usuario deberés pasar
arellenar, pagina a pagina, todos tus datos profesionales,
formativos, etc. Intenta que esté lo mas completo posible, pues
serd tu espejo para las empresas que consulten tu candidatura.

Busqueda de ofertas. Los portales de empleo tienen las

busquedas delimitadas por areas profesionales, tipo de

empresas, palabras clave, etc., que te ayudaran a buscar aquellas

ofertas de empleo que encajan con tu perfil mas facilmente. O
Deberés empezar a realizar la busqueda dentro del portal de

aquellas areas que mas encajan contigo.

Inscripcion en ofertas. Una vez que has encontrado las ofertas
que encajan con tu perfil deberas solicitar la inscripcion en ellas.
A veces, una vez cuando accedes a la inscripcion, la empresa te
hace un pequefio test para orientarles sobre si tu perfil se ajusta
realmente a sus necesidades. Por ejemplo: tipo de jornada, tu
Ultima experiencia similar, disponibilidad para viajar, etc.

Estado de solicitud. En tu perfil, dentro del portal de empleo,
podras consultar el estado de tus solicitudes, si la empresa te ha
rechazado o te ha seleccionado para una siguiente fase.

®__© o

Aqui te ofrecemos la direccion de varios portales de empleo:

. www.empleate.gob.es/empleo/
Portal nuevo del SEPE con ofertas de empleo. Es el portal de referencia
més nuevo. Busca aglutinar toda la oferta publica del Estado y también
la publicada en otros portales. Al ser gubernamental, en un principio, es
mas fiable. Pero sélo en teoria, porque como replica ofertas de Monster,
Infoempleo.. tiene los mismos problemas que estos portales.

. www.infojobs.net
Portal de referencia en la busqueda de empleo especializada en el
mercado espafol. InfoJobs.net es la bolsa de empleo que mas trafico
registra. Facilita el encuentro entre oferta y demanda de empleo
mediante el almacenamiento del curriculum de los candidatos y de las
ofertas de las empresas en un formato estandarizado.
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. www.infoempleo.com
Es el sequndo portal de empleo méas visitado en Espafia. Es un portal
de empleo que integra, junto a la tradicional puesta en contacto de
empresas y candidatos, las nuevas tendencias de red social en el
mercado de trabajo en Internet. Ademas cuenta con un blog en el que
se publican consejos para la busqueda de trabajo, ofertas e ideas
relacionadas con el mundo laboral.

. www.jobandtalent.com/es
En Jobandtalent podrds encontrar todas las ofertas de trabajo y cursos
cualificados. Nuevo concepto de web de empleo. jobandtalent conecta
a cada candidato con las ofertas de empleo que encajan con su perfil
gracias a un algoritmo desarrollado por la empresa.

. www.oficinaempleo.com
Es el portal de empleo mas social de Espafia, en el que los candidatos
pueden establecer redes profesionales con otros profesionales y
con empresas, crear paginas web propias dentro del portal, buscar
conocidos por nombre o por email, importar sus contactos de Gmail,
Hotmail, yahoo y Otros... y solicitar conexiones.

. www.empleopublico.net
Portal de oferta publica de empleo con informacién actualizada de
convocatorias, directorio de ayuntamientos y sistemas de seleccion

Otros portales

* AUTHENTICJOBS _ _ _ _ _ _ _ _ _ Tecnoldgico y Creativo

* AVALONRED _ _ _ _ _ _ _ _ _ ___ Interim Management

* CONSTRUYENDO EMPLEO _ _ _ _ _ Sector construccion

*EDUSO _ _ _ _ _ _ _________ Sector Educacion Social

* ENVIROO _ _ _ _ _ _ _ _______ Mediambiente (empleo verde)

* EXPERTEER _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ Direccion

* FASHIONJOBS _ _ _ ______ __ Sector Moda

* FASHION UNITED _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Sector Moda

* FREELANCER _ Proyectos

* FRIENDS AND JOBS _ _ _ _ _ _ _ _ Universitarios/as

* GONwWAY - Primer empleo para estudiantes
* HACES FALTA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Voluntariado/ONGs

* IDEALIST _ _ _ _ __ _ __ __ _ __ Voluntariado/ONG’s

* JOB FLUENT - Start Ups

* RECRUITING ERASMUS _ _ _ _ _ _ _ Estudiantes y recién graduados
*REDEURES _ _ _ __ __ __ __ __ Generalista sin experiencia

* REWARDS.TO _ _ _ _ _ _______ TIC

* SOLID ENGINEERING _ _ _ _ _ _ _ _ Ofertas de Ingenieria

eTICJOB _ TIC

* TIENDEO _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ Sector Retail

3 AGENCIAS DE COLOCACION

Las agencias de colocacion son entidades publicas o privadas que tienen auto-
rizacion por parte del Servicio Publico de Empleo y actian como intermediarios
entre los trabajadores y los empleadores, para encontrar puestos de trabajos
adecuados para unos y otros.

Estan obligadas a no cobrar por sus servicios a los trabajadores, garantizar la
igualdad y no discriminacion en la asignacién de ofertas de trabajo y preservar
la intimidad de la informacidén que gestionan.

En esta direccion podras consultar todas las agencias de colocacion nacionales:

www.sistemanacionalempleo.es/AgenciasColocacion_WEB/listadoAgencias.do?modo=inicio

Son muchos los ayuntamientos de la provincia que estan inscritos como agen-
cia de colocacién. Acércate al tuyo y pregunta por el Area de empleo. A través
de él podras encontrar empleo o mejorar el que tienes.

En este enlace podrés consultar el directorio (teléfono y direccidn) de todos los
ayuntamientos de Jaén: www.dipujaen.es/municipios/directorio.html

Algunas agencias de colocacion en la provincia de Jaén:

. www.aulaintegraldeformacion.es
Calle Rafael Alberti, 5 953 74 70 39

. objetivovida.agencia-colocacion.es
Calle Ubeda, 9 9532410 11

. www.cefoem.com
Calle Senda de los Huertos, 9 Piso Bj 95308 36 99

. www.consulforma.empleoyempresa.com
Calle Gines de Perea, 3 Piso Bj 953 34 42 58

www.asociacionmundosolidariosport.org
Calle Menendez Pelayo, 54 953897803

. www.fejidif.org
Calle Juan Pedro Gutierrez Higueras, 3 953 26 75 66
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. www.adecco.es
Plaza de la Libertad, 4 A. 1° 95329 48 00

. www.cisur.com
Calle Maestro Bartolome, 12 95326 0157 /902 343092

. www.cisur.com
Calle Victoria, 26 953 79 50 46

. www.crit-ett.com
Calle Esteban Ramirez Martinez, 2. 5°C 9539000 05/9532277 22

. WWW.manpower.es
Avenida Madrid, 14 95389 78 03

. www.randstad.es
Calle Navas de Tolosa, 1 95319 14 36

. www.alentis.es
Calle Esteban Martinez Ramirez, 2. 4° A - Edificio Borja 953263873

. www.eulen.com
Calle Fraile, parcela 31 Pol.Olivares 95328 17 01

También te damos esta direccion web donde consultar las empresas de trabajo
temporal a nivel nacional y podras realizar la busqueda utilizando los criterios

que mas te interesen.
www.empleo.gob.es/es/sec_trabajo/debes_saber/ett-OlA/index.htm

Ademds, en esta direccion puedes consultar las empresas de trabajo temporal

en la provincia de Jaén.
www.empleo.gob.es/ett/ServletETT?accion=Listar&metodo=ettPorProvincia&cod_provincia=23

4o SERVICID ANDALUZ DE EMPLED: JAEN

El Servicio Andaluz de Empleo es el érgano gestor de las politicas de empleo
de la Junta de Andalucia. Las funciones del Servicio Andaluz de Empleo son
las especificas del ejercicio de sus competencias en materia de empleo y
cualificacion profesional y, en particular, las siguientes: fomento del empleo,
formacidn para el empleo, orientacion e informacion, prospeccion, registro de
las demandas de empleo e intermediacion en el mercado de trabajo.

. 953 429528
Calle San Rafael, 71. 23300 Villacarrillo (Jaén)

. 953 60 93 42
Calle 0'Donell, 3. 23700 Linares (Jaén)

. 953 7594 25
Avenida Cristo Rey, 24. 23400 Ubeda (Jaén)

. 953 36 80 44

D.P.SAE | Calle Esteban Ramirez, 2, 52 planta. 23009 Jaén (Jaén)

www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo

La Oficina Virtual del Servicio Andaluz de Empleo te permite acceder al conjun-
to de medidas, servicios y actuaciones que en materia de Politicas Activas de
Empleo se desarrollan en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

La oficina virtual tiene por objetivo ofrecer al ciudadano un catalogo de servi-
cios telematicos que constituyan una alternativa a la realizacion de tramites y
gestiones administrativas de caracter presencial, evitando asi que tengas que
desplazarte obligatoriamente a sus oficinas.

Desde este enlace puedes acceder a los servicios que la Oficina Virtual de
Empleo te ofrece como demandante de empleo, acceder a informacién sobre
orientacién, autoempleo, formacién, directorio del Servicio Andaluz de Empleo,
mapa de recursos, oficinas de empleo, puntos de empleo, unidades de orienta-
ciéon y mucho mas.

Mapa de Recursos
Desde el mapa de recursos podras encontrar las oficinas del Servicio Andaluz
de Empleo, las Unidades de Orientacion Profesional, los puntos de empleo y las

ofertas de empleo. La busqueda la puedes realizar por provincias.

En la siguiente pagina podras ver una captura de pantalla donde se resalta este
mapa que te ayudaré con tu budsqueda segun la zona.
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Programa Emple@25+ con cargo a a Iniciativa de Interés Generaly Social Generadores de Empleo.

Alta como usuario

Siquieres acceder a los diferentes servicios que te ofrece esta web tendras que
identificarte con tu nombre de usuario y contrasefia.

En tu oficina de empleo mds cercana puedes pedir el usuario y contrasefia.

Lo primero que tendrds que hacer es acceder a la web de Oficina Virtual de
Empleo y pulsar el botén ENTRAR

www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo
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Programa Emple@25+ con cargoa la Iniciativa de Interés Generaly Social Generadores de Empleo. BN crnton andatiia [
Siya eres usuario, tan solo tendrés que introducir tus datos. Si por el contrario
es la primera vez que entras tendréds que darte de alta. Este proceso lo puedes
realizar haciendo clic en ¢Es la primera vez que entras?

Acceso mediante usuario y contrasefa

RECUERDA: Si dispones de un usuario de perfil ciudadano (y no empresa) que se ha adaptado al nuevo sistema
de identificacion de la Oficina Virtual de Empleo, tu usuario ha pasado a ser tu NIF/MNIE y la contrasefia esta
formada por 6 digitos numeéricos.

Usuario: Contrasefia:

I > ¢ Es la primera vez que entras? I > Acceso con certificado digital o DNI-e
? > Acceso a empresas a través de Contrat@

Podras registrarte con el usuario y contrasefia que te faciliten en la oficina de
empleo o también podréds conseguir un usuario y contrasefia a través de la web.

e W agscarempies P Empress— Pentaatis F ntormacien 1

| |

@ EntrareniaOficina Virtual de Empleo

La Ofcina Virtual de Empleo ofrece a empresas y trabajadores distintos métodos de identifcacion y acceso:
Las empresas puedsn utlizar
o Certiicado Digital de persona juridica
© Usuario y contrasefia del anterior sistema Eurek@ del Servicio Andaluz de Empleo.
© Usuarioy clave del sistema para la Comunicacion Telematica de la Contratacion Laboral (Contrat@).
© Usuario y contrasefia proporcionada por una Ofcina del Servicio Andaluz de Empleo.

 Usuario y contrassiia obtenido en Iz propia Web: si no se dispone de ninguno de los sist s s puede acceder a I de Ia Oficina Virtual de Empleo creando un nusvo usuario en sl apariado
‘Regisiro empresas’ y siguiendo las indicaciones que iran apareciendo,

¥ los trabajadores
© DNI electronico o Certiicado Digital de persona fisica
© Usuario y contrassfia proporcionada por una Ofcina del Servicio Andaluz de Empleo.
 Usuario y contrasefia obtenido en I propia Web: si no se dispone de Certficado digital, de DNI-electronico o de Usuario y contraseiia proporcionada por una Oficina del Servicio Andaluz de Empleo, se puede acceder a
los senicios de la Ofeina Virtual de Empleo creando un nuevo usuario en el apartado ‘Regisiro usuarios”

una en el sistema, podrés acceder a los distint que la Ofcina Virtual de Empleo te ofrecs segin tu perfl.

I Registro usuarios y I Registro empresas. 5

(“iico WM P cvpresa Ventiades Fi on P

Tus Datos Tu Curriculum  Agenda  Cémo Buscar Trabajo Prestaciones  Cita Previa

6+ Datos del Ciudadano '

Datos del
Nombre*
Primer apeliido *
Segundo apellido

NIFINIE * (%]

Pais* ESPANA v

Codigo postal *
Sielpai i,

NOTA: El acceso también se puede realizar utilizando el certificado digital o dni
electrénico. Hoy en dia este sistema es el més répido, fiable y atil.

Para mds informacién puedes consultar en los siguientes enlaces:

¢Qué es DNI electronico? vwww.dnielectronico.es/PortalDNle/
¢Qué es certificado digital de persona fisica? www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
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Busqueda de empleo

Una vez dado de alta como usuario el siguiente paso es actualizar tus datos
y tu perfil profesional. Tener todos los datos actualizados te ayudara a con-
sequir tu objetivo laboral y te daré la posibilidad de acceder a los empleos
mas personalizados.

La actualizacién la puedes realizar a través de la pestafia:

Buscar empleo > tus datos

CONSEJERIA DE EMPLEO, EMPRESA Y COMERCIO
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Aqui hay que estar...

« Tu Curriculum

« Agenda

« Cémo Buscar Trabajo

« Tu Demanda de Empleo
« Anuncios de Empleo

« Prestaciones

 Cita Previa
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Desde la pestafia "buscar empleo” también puedes acceder a los siguientes
servicios: tu curriculum, agenda, como buscar trabajo, tu demanda de em-
pleo, anuncios de empleo, prestaciones y cita previa (como se muestra en la
pagina anterior).

Es muy importante “tu demanda de empleo”, pues segln en el area profesio-
nal en el que te hayan inscrito te llamaran para ese tipo de empleos. Debes
asegurarte que estd clasificada en el area en el que tu tengas interés, forma-
cién y experiencia.

Recuerda que para beneficiarte de este servicio tienes que ser demandante de
empleo inscrito en el Servicio Andaluz de Empleo.

Accede a la Oficina Virtual con los datos que te han facilitado en tu oficina de
empleo o utiliza un certificado digital o DNI-electrénico, haz clic en:

Buscar empleo > tu demanda de empleo

También puedes acercarte a la Oficina de Empleo mas cercana y que te ayuden
a realizar la actualizacién en las oficinas.

Los trédmites que puedes realizar son: mantener actualizados los datos de la
demanda de empleo, consultar, actualizar y renovar la demanda de empleo asi
como imprimir un informe de la misma.

Las siglas SEPE hacen referencia al Servicio Publico de Empleo Estatal. El SEPE
es un organismo auténomo adscrito al Ministerio de Empleo y Seguridad Social.
Este, junto con los Servicios Publicos de Empleo de las Comunidades Auténo-
mas, forman el Sistema Nacional de Empleo.

Su objetivo principal es contribuir al desarrollo de la politica de empleo, asi
como gestionar el sistema de proteccién por desempleo y garantizar la infor-
macion sobre el mercado de trabajo para consequir la insercién y permanencia
en el mercado laboral de la ciudadania y la mejora del capital humano de las
empresas, con la colaboracion de los Servicios Publicos de Empleo Autondmi-
cos y deméas agentes del ambito laboral.

La oficina del SEPE provincial la puedes encontrar en:

* DIRECCION PROVINCIAL DE JAEN 901119999
Plaza. San Francisco, 4. 23071 Jaén (Jaén)
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En el siguiente enlace, puedes buscar la oficina mds cercana a tu localidad:
www.sepe.es/direccionesytelefonosWeb/ActionBuscarDireccionesytelefonosProvincias.do?provincia=23&recarga=no

Servicios que ofrece el SEPE en relacion a la busqueda de empleo:

1° El portal de empleo Empléate que te hemos descrito en la pagina 23
www.empleate.gob.es/empleo

Es un punto de encuentro de empleo
que ofrece el Servicio Publico de
port{]f de emp;‘eo Empleo Estatal, busca aglutinar toda
empléate la oferta laboral, la de los servicios
publicos de empleo y la de los por-
tales y empresas privadas que se han sumado a la iniciativa. Permite realizar
una interaccion directa, libre, sencilla, y gratuita entre ofertantes (empresas) y
demandantes de empleo (ciudadania).

Ademas, estd conectado al nuevo Portal de Garantia Juvenil, una iniciativa
europea para facilitar el acceso al mundo laboral a los menores de 25 afios que
ni estudian ni trabajan.

2° Certifica tu experiencia laboral

Sitienes experiencia laboral pero careces de acreditacion oficial, ahora puedes
obtenerla con el reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas
durante tus afios trabajados.

Para ello solo tienes que seguir los pasos que te indicamos y en poco tiempo
podrés acreditar tu experiencia profesional.

Accede a este link y sigue todos los pasos que te indican.
sede.sepe.gob.es/portalSedeEstaticos/flows/gestorContenidos?page=recexIndex

Inportante

e Para realizar cualquier trdmite es importante que te registres como
usuario, como se muestra en la siguiente pagina.

lentficate
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RECONOCIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES ADQUIRIDAS
Sitienas experiencia laboral pero careces de
E acreditacion oficial, ahora puedes abtenerla

<Queé tengo que hacer?

Sblo tienes que sequir estos pasos y en paca fiempo
s acreditar la
has obtenido a lo larga de us afios de frabajo.

1. Informarme y orientarme
2. Buscar convocatorias

3. Participar en el procedimiento

U- Mi proceso de acreditacion >

3° EURES: Encontrar empleo en Europa
ec.europa.eu/eures/public/es/homepage

Tu primer trabajo EURES es un “plan especifico de movilidad" cuyos objetivos
son cubrir puestos vacantes en determinados sectores, profesiones, paises o

grupos de paises y apoyar a grupos de trabajadores predispuestos a la movili-
dad, como por ejemplo los jovenes.

Desde este enlace
www.sepe.es/contenidos/personas/encontrar_empleo/empleo_europa.html

el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) pone a la tu disposicion toda la
informacién relacionada con las ofertas de empleo, proyectos e informacién de
los diferentes paises europeos asi como la informacién del Portal europeo de la
movilidad laboral de EURES en la Comisidn Europea.
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INICIO TEMAS DIPUTACION MUNICIPIOS
EMPLEO e - g
‘ | .
a9 PLAN DE EMPLED
Empleo y Formacion ACTUALIDAD DIPUTADO
Observatorio Econdmico El pleno de la Diputacién aprueba por unanimidad otros 8 millones ~ Manuel Hueso Murillo
de euros para favorecer el empleo en los municipios menores de eléfono

Subvenciones 953248021

. 20.000 habitantes E-mail
INSTITUCIONES, ASUBIABIUNES | i it R
ORGANISHOS QUE OFRECEN CRIENTACION aw s © e DHECRA
PARA ELENPLED Y FORMACIN Pt o y e

Alrededor de 20 personas han participado en el curso Limpiezade 95324501
superficies y mobiliario en edificios y locales celebrado en La Eimod

: secretariaturismo
Carolina @dipujaen.es

(Comercio Exterior

Orientacion

Manuel Hueso ha asistido a la inauguracion de este encuentro que estd

A . - f incluido en el oroarama Proemoleo VI
fotado can tods s recursos » H,tm% rqqurﬁnsj e I
servicios a los que podras acudir

para que te infgrmepn sobre todos los ”']u a[}mn B aBn |NS“TU“] ANI]M_IJZ I][ I_A MUJER

cursos a los que puedes inscribirte

. . . Hemos desarrollado una "guia de
y sobre aquéllas areas profesionales

) buenas practicas" para el programa El Instituto Andaluz de la Mujer desarrolla diversos programas que tienen el
que mas demanda de empleo Proempleo VI, que te ofrece un objetivo de mejorar la situacion de las mujeres en el mercado de trabajo. Son
generan actualmente. mapa de yacimientos de empleo programas que se llevan a cabo en colaboracidn con otros organismos publicos

comarcalizados, especificando las de la Junta de Andalucia o con otras entidades como los sindicatos.
/4 4 cualificaciones mas demandadas
I]lPUTA[:mN I][ JAEN por las empresas localizadas en la * CENTRO DE LA MUJER DE JAEN email: cmujer jaen.iam@juntadeandalucia.es
provincia, asi como un catalogo de Calle Hurtado, 4. 23001 Jaén (Jaén) 953003300
Ponte en contacto con la Diputacidn potenciales puestos de trabajo

y podran orientarte sobre aquellos

seclores que ms demanda de empleo L amanos o accede a nuestra web INSTITUTO ANDALUZ DE LA JUVENTUD

generan hoy dia y sobre los cursos para ver todos los servicios que
que se estan poniendo en marchay a

los que te podrés inscribir te ofrecemos! Junta de Andalucia Direccién Provincial del Instituto Andaluz de la Juventud en

Jaén, donde encontraras todas las acciones que se llevan a cabo para la me-
jora en la formacién y en el empleo de los jovenes. Pdsate por aqui y descubre
todo lo que pueden hacer por ti.

Informate llamando o accediendo a la web:

* DIPUTACION PROVINCIAL DE JAEN

Plaza San Francisco, 2. 23071 Jaén (Jaén) * CENTRO ANDALUZ DE LA JUVENTUD 9530019 50
953 24 80 00 Calle del Arquitecto Berges, 34A, 23007 Jaén (Jaén)
www.dipujaen.es www.juntadeandalucia.es/institutodelajuventud/patiojoven/

Diputacion > f\reas, organismos y empresas > Empleo www.juntadeandalucia.es/organismos/igualdadypoliticassociales/consejeria/adscritos/iaj.html
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CENTROS DE APOYO AL DESARROLLO EMPRESARIAL (CADE)

Los Centros de Apoyo al Desarrollo Empresarial (CADE), gestionados por
Andalucia Emprende, Fundacion Pablica Andaluza, disponen de un cualificado
equipo humano de especialistas en las distintas materias empresariales, que
prestan servicios de apoyo a la creacion y consolidacion de empresas y em-
pleo, dando cobertura al 100% de los municipios andaluces.

Hay 22 centros en la provincia de Jaén. Puedes consultar el listado en este
enlace: https:/servicios.andaluciaemprende.es/alojamientos/cades.php?provincia=6

Aqui encontrards donde se ubican, su nimero de teléfono y un correo electrénico.

Centros de Apoyo al Desarrollo Empresarial

(CADE)

i Mostrar 10 [5) entradas Busoar: i

= CADE & Localidad $ CP ¢ Teléfono & email s ver &
‘GADE Torredsicampo TORREDELGAMPO 23640 953086534 Cade, Ver
'CADE Castillo de Locubin CASTILLO DE LOCUBIN 23670 953102019 Cade.Castilodelocubin@andaluciaemprende.es Ver alojamientos
'GADE Pozo Alcon POZO ALCON 23485 953105350 Cade.Pozoalcon@andaluciaemprende.es. Ver alojamientos
'CADE Arjonilla ARJONILLA 23750 953103022 Cade.Arjonila@andaluciaemprende.es Ver alojamientos
CADE Ueda (Sede Los Cemos)  UBEDA 23400 953108065 (Cace Ubeda@andaiuciaemprende.cs Ver aloamientos
‘CADE Linares LINARES 23700 953038715 Cade. Linares@andaluciaemprende.es Ver alojamientos
(CADE Andijar (Sede Santa Ursula)  ANDUJAR 23740 053336011 Cade Andujar@andaluciaemprende.es. Ver alojamientos
GADE Torredorjimeno TORREDONJIMENO 23650 953086807 Cade.Torredonjmeno@andaluciaemprende.ss Ver aloamientos
CADE Alcal4 la Real ALCALALA REAL 23680 953102013  Cade Alcaldlareal@andaliuciaemprende.es Ver aloamientos

ANDALUCA ORIENTA

www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/websae/portal/es/informacion/programas-
SAE/programaOrientacioninserccion/programaOrienta/?ticket=nocas

Tiene como objetivo apoyar a la poblacion activa andaluza para su insercion en
el Mercado Laboral, asesorandola en la busqueda de empleo.

Puedes consultar cuél es tu oficina més cercana en los teléfonos o direcciones
de las oficinas de empleo que te hemos facilitado en las paginas anteriores.

ASOCIACIONES DE DESARROLLO RURAL DE JAEN (ADR)

Encontrés talleres, acciones, ofertas de empleo y orientacion laboral.

* Asociacion para el desarrollo de la comarca Campifia Norte de Jaén
www.prodecan.es

+ Asociacién para el desarrollo de la comarca de La Lomay Las Villas
www.adlas.es

Asociacion para el desarrollo rural de Sierra Magina
www.magina.org

Asociacion para el desarrollo rural de la Sierra de Segura
www.swerradesegura.com

Asociacion para el desarrollo de la comarca Sierra de Cazorla
WWWw.nueva.comarcasierracazorla.es

Asociacion para el desarrollo rural de la Sierra Sur de Jaén
www.adsur.es

Asociacion para el desarrollo rural de la comarca de El Condado de Jaén
www.condadojaen.net

/

UNIVERSIDAD DE JAEN

www10.ujaen.es

En la Universidad de Jaén recibirds orientacion profesional y podrés acceder a
un portal de ofertas de empleo y a la bolsa de empleo propia de la Universidad.

CAMARA DE COMERGIO DE JAEN

Las Camaras de Comercio ofrecen varios servicios de apoyo en la mejora y bus-
queda de empleo, asi como formacidn, gestion e impulso al emprendimiento.

Puedes encontrar sus programas de Cualificacion y Empleo y recibir servicio
de sus orientadores.

También tienen un programa llamado: "Aprende a Financiarte" que te informa-
réd sobre todos los servicios que puedes encontrar para consequir fondos para
tu empresa.

37


https://servicios.andaluciaemprende.es/alojamientos/cades.php?provincia=6
http://www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/websae/portal/es/informacion/programasSAE/programaOrientacionInserccion/programaOrienta/?ticket=nocas
http://www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/websae/portal/es/informacion/programasSAE/programaOrientacionInserccion/programaOrienta/?ticket=nocas
http://www.prodecan.es
http://www.adlas.es
http://www.magina.org
http://www.sierradesegura.com
http://www.nueva.comarcasierracazorla.es
http://www.adsur.es
http://www.condadojaen.net
http://www10.ujaen.es

Ademds, las Camaras ofrecen formacidon y cuentan con un tabldn de ofertas de
empleo que podréas consultar.

+ CAMARA DE COMERCIO DE JAEN WWww.camarajaen.org
Calle Federico Mayor Zaragoza, S/N. 23009 Jaén (Jaén) 953 29 73 00
Empleo: www.camarajaen.org/index.php/empleo email: camarajaen@camarajaen.com

CAMARA DE COMERGID DE LINARES

+ CAMARA DE COMERCIO DE LINARES www.camaralinares.es
Calle Sagunto, 1. 23700 Linares (Jaén) 953 60 60 63

Empleo: www.camaralinares.es/index.php/servicios/empleo  email: camara@camaralinares.es
Formacion: www.camaralinares.es/index.php/servicios/formacion

CAMARA DE COMERGID DE ANDUJAR

* CAMARA DE COMERCIO DE ANDUJAR www.camaraandujar.com
Calle Mariana Pineda, 34. 23740 Andujar (Jaén) 953 50 08 90
Empleo: gestionandote.com/agencia/Camara_andujar email: cciandujar@camaraandujar.com

CENTROS GUADALINFD

GUADALINFO es lared de telecentros que actia en todo el territorio de la
Comunidad Auténoma de Andalucia. Esta red supera los 800.000 usuarios y ha
generado mas de 1.700 proyectos innovadores de base ciudadana en campos
como el turismo, empleo, capacitacion, inclusion, medio ambiente, web 2.0,
sostenibilidad, accesibilidad o cultura.

En este enlace puedes encontrar todos los centros en la provincia de Jaén:
www.guadalinfo.es/centrosGuadalinfo
(Aproximadamente 50 entradas)

0 llamar a este nimero de teléfono y preguntar por tu centro mas cercano:
958 59 51 52

SINDIGATOS

Los sindicatos tienen una gran oferta de formacién para desempleados y ocu-
pados. Ademds tienen contacto con las empresas y te podran informar y orien-
tar sobre aquellos sectores que mayor demanda de empleo generan.

C00

* CCOO 953253511
Calle Castilla, 8. 23007 Jaén (Jaén)

FOREN

* FOREM-A EN JAEN www.forem.es
Calle Huelva, 2. 23006 Jaén (Jaén) 953 2500 71
Autondmico: www.foremandalucia.es email: jaen@forem-a.ccoo.es

/

* UGT JAEN www.ugt-andalucia.com/web/jaen

Paseo de la Estacion, 30. 23003 Jaén (Jaén) 953252221 -22

Formacion y empleo: www.formacionyempleo.ugt-andalucia.com email: union@jaen.ugt.org

/

ASAJA - JAEN

+ ASAJA - JAEN www.asajajaen.com/category/cursos
Avenida de Granada, 33 bajo. 23003 Jaén (Jaén) 953 24 26 60

®


http//:www.camaralinares.es
http://www.camaraandujar.com
http://gestionandote.com/agencia/Camara_andujar
mailto:cciandujar%40camaraandujar.com?subject=
http://www.camarajaen.org
http://www.camarajaen.org/index.php/empleo
mailto:camarajaen%40camarajaen.com?subject=
http://www.guadalinfo.es/centrosGuadalinfo
http://www.camaralinares.es/index.php/servicios/empleo
mailto:camara%40camaralinares.es%20%20?subject=
http://www.camaralinares.es/index.php/servicios/formacion
http://www.ugt-andalucia.com/web/jaen
http://www.formacionyempleo.ugt-andalucia.com
mailto:union%40jaen.ugt.org?subject=
http://www.forem.es
http://www.foremandalucia.es
mailto:jaen%40forem-a.ccoo.es?subject=
http://www.asajajaen.com/category/cursos

/

A EMPRESAD EN JAEN A

AS QUE PODRAS HAGER

EGAR T

El listado de empresas lo puedes hacer
acudiendo a aquellos lugares que tie-

nen directorios de empresas. Te propo-
nemos varios sitios a los que podras ir.

WWW.JAENBUSCA.COM

Esta pagina almacena un directorio

de empresas, (en su mayoria de las
provincias de Jaén y Granada), para su
rapida localizacion.

Este portal ha sido realizado solo para
las empresas que realmente son se-
rias y que realmente puedan ofrecer al
usuario del portal, una garantia tanto
en el producto contratado, como en su
asesoramiento.

Pinchando en cada una de las cate-

gorias y subcategorias encuentras los
listados de las empresas.

WWWEUIACOMERCIALDEJAENES

Este portal esté disefiado para todos
aquellos usuarios que busquen infor-

1, JCOMD HACER N
LISTADO DE EMPRESAS?

macion de determinadas empresas y
profesionales de cualquier sector, y lo
hacemos a través de un soporte serio
y como guia comercial de Jaén.

Utiliza el abecedario "Buscador” de
mas abajo y encuentre los directorios
de actividades comerciales por cate-
gorias y municipios.

WWW.EINFORMA.CON

En esta pagina hay un buscador en

el cual puedes escribir el sector de
empresas que quieres encontrar y
filtrar por poblacién asi sale el listado
de empresas.

WWW.AXESOR.ES

Desde axesor ponemos a su disposi-
cién el listado de todas las empresas
a nivel nacional. En él encontrarés
de forma répida y sencilla toda la
informacion comercial, financiera,
mercantil, judicial y de riesgo de
cualquier empresa.

Hay un buscador en el que puede poner actividad de la empresa y localidad y
asi le sale toda la relacion de empresas.

WWW.EXPANSION.CON

Desde www.expansiéon.com ponemos a su disposicion el listado de todas las
empresas espafiolas organizadas por actividad. En él encontrards de forma
réapida y sencilla toda la informacién comercial, financiera, mercantil, judicial y
de riesgo de cualquier empresa de Espafia.

Tiene que seleccionar la actividad de su interés y acceda al listado de
empresas disponibles.

WWW.ANUARIOGULA.COM

Puede encontrar empresas de todos los sectores por actividad y por provincia,
seleccionados ambos rangos.

. LARED DE CONTACTOS, AUTOCANDIDATURAS Y MAILING
Alrededor del 70% de Ips empleos
OF ENCUENTRA A TRAVES DE CONOGIDOS

La persona que quiera buscar empleo y no utilice la red de familiares y conoci-
dos esté dejando sin sondear un 70% de sus oportunidades de colocacidn.

Es un hecho contrastado el que las empresas, antes de decidirse a contratar
a un extrafio, prefieren contratar a quienes conocen, o aquellos que le
recomiendan sus conocidos, proporcionandoles més sequridad estas
relaciones que un proceso de seleccion en el que los candidatos no cumplan
las expectativas de la oferta. jUsa tu red de contactos!

@
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Algunos consejos para que lleves con Exito esta tarea:

e En primer lugar, tienes que perder la verglienza de promocionarte ante
tus familiares y conocidos, siendo incluso recomendable que ademas les
pidas a éstos que te pongan en contacto con sus propios conocidos.

 En segundo lugar es importante que no satures a tus contactos, teniendo
claro lo que buscas y no pidiendo ayuda cuando no la necesitas.

e También es importante que uses con asiduidad tarjetas de presentacion,
y que te comportes siempre de un modo profesional.

* En consideracion a la ayuda que tu red de contactos te esta prestando,
debes devolver siempre todas las llamadas personales y profesionales,
y tras asistir a las entrevistas de trabajo que te hayan proporcionado, es
aconsejable que envies una carta o correo electrénico de agradecimiento.

» Debes mantener informados a tus contactos sobre la evolucion de las
gestiones realizadas gracias a ellos.

AUTOCANDIDATURA TELEFONICA

Puedes ofrecer también tus servicios profesionales a las empresas e
instituciones a través de teléfono. Para ello deberas utilizar modos y estilos
persuasivos y convincentes, que te permitan lograr con éxitos tu objetivo de
obtener empleo.

Antes de efectuar tu llamada:

* Ten delante el nombre, apellidos, cargo y teléfonos de la persona con
la que vas a hablar.

+ Ten a mano toda la informacion que hayas podido reunir sobre la
empresa, ademas de la oferta concreta de trabajo, si ésta existe.

+ Considera cudl serd la mejor hora para hacer la llamada: normalmente
suele ser la primera hora de la mafiana o de la tarde.

+ Lo primero que debes hacer es presentarte e indicar el motivo de tu
llamada. Has de ser breve. Ten escrito lo que vas a decir.

Modelo gufa de conversacidn telefdnica:

Buenas tardes, Sr./ Sra,,

Soy XXX, le Ilamo por indicacién de D.XXX. Actualmente estoy buscando un puesto de
trabajo en el sector de XXX como XXX.

Tal vez tenga Ud. conocimiento de algin puesto similar, para una persona de mis
caracteristicas en su empresa. Soy XXX con X afios de experiencia.

Hay que dejar tiempo para que responda algo. Lo mas seguro es que le pida su CV. Si
contesta con una evasiva, como en estos momentos no existen puestos vacantes en la
empresa, podria afiadir lo siguiente:

Bien. De todos modos le estaria muy agradecido si me pudiera facilitar los nombres de
algunas personas que supieran de posibles vacantes en otras empresas.

Le facilitard algin nombre.
Sinceramente se lo agradezco. Gracias nuevamente por la informacion
Buenas Tardes Sr./Sra. X

AUTOCANDIDATURA PERSONAL: IR A LAS EMPRESAS.

Para encontrar empleo hay que "moverse”, hay que salir a buscarlo. Y para
ello que mejor que ir a las empresas que pueden ofrecer una oportunidad
de trabajo. No dudes en acercarte a las empresas en persona y solicitar
informacién sobre posibles ofertas de trabajo.

Llegar, causar buena impresion, ofrecer lo que se sabe hacer, y demostrar que
se conoce el negocio y la terminologia de la profesidn, suele ser el primer paso
para empezar a colaborar en pequefios trabajos o para ser contratado a medio
o largo plazo, y si hay suerte en un corto espacio de tiempo.

Lo que debes tener claro previamente es lo que vas a decir, un argumento
para despertar el interés de tu interlocutor y consequir empezar a trabajar.
Realizar un guién, planteando por escrito tu argumento, te servird de ayuda
posteriormente. Ademas, debes preparar un curriculum vitae actualizado, una
carpeta, y elegir la ropa adecuada.



Hay un conjunto de habilidades y actitudes que conviene poner de manifiesto
para obtener el maximo partido a esta técnica de buisqueda de empleo,
reflexione sobre ellas.

Iniciativa: Si utiliza esta técnica demostrard a su interlocutor que
la posee.

Autoestima: Para transmitir lo que sabe y lo que sabe hacer es
preciso que anteriormente usted mismo lo crea.

Naturalidad: Dentro de los limites, definidos por la situacidn,
muéstrese natural.

Flexibilidad: Cuando te dicen que vuelvas otro dia, tres horas méas
tarde, cuando no le recibe la persona que esperas..sé flexible.

Amabilidad: Muéstrate educado, cordial y cortés.

Paciencia: No "tires la toalla" ante la primera negativa por parte de
una empresa. La venta directa es la mds dura, la que requiere mas
esfuerzo, pero te estds vendiendo, y puesto que el producto es de
primera calidad sequro que acabas logrando un gran éxito. Demuestra
tu capacidad de resistencia a la frustracion.

Dinamismo: Manifiesta a tu interlocutor tu interés por la empresa, tus
ganas de trabajar.

Seguridad: Piensa antes de hablar, pero cuando lo hagas, no dudes,
muestra sequridad en ti mismo a través de lo que dices. Utiliza un
tono de voz adecuado, ni demasiado alto ni demasiado bajo.

Sinceridad: No mientas respecto a tus habilidades profesionales,
ni sobre tus conocimientos o tu experiencia profesional, pero
hazlos atractivos.

Optimismo: No pierdas la esperanza, piensa que al menos estés
adquiriendo experiencia en relacionarse con otros, en la venta de ti
mismo. Al cabo del tiempo, lo aprendido te ayudara a consequir un
puesto de trabajo.

Reflexion: Si analizas cada contacto realizado, tu conducta y la de los
otros, aprenderds de tus aciertos y errores.

MAILING

Se conoce con este nombre a la técnica de distribuciéon postal masiva de
correspondencia a través del correo electrénico.

Antes de iniciar el envio de la correspondencia, necesitas una relacion
detallada de empresas del sector y &mbito geografico elegido, con el nombre
de las personas influyentes de las mismas y sus cargos.

A continuacion tienes que preparar una carta de presentacion de tu candidatura
(ver modelo del apartado anterior) acompafada de tu Curriculum Vitae
expresando que en el plazo de una semana, Ilamaras telefénicamente para
rogar que le comuniquen la consideracion que ha merecido su candidatura.

Finalmente, procede a enviar por e-mail dicha carta y CV a las empresas de tu lista.

®



A6 7). [TINERARIOS

PROFESIONALED D

INGERGION

Los ltinerarios Profesionales de
Insercién (IP1) son los pasos que
construyen el camino hacia el empleo.

Con esta gufa intentamos construirte
un itinerario para cada familia
profesional que te ayude a conseguir
la profesion en el area que elijas,
dentro de la provincia de Jaén.

Desde este proyecto, queremos
ofrecerte una orientacion
consecuente, acorde con los
requerimientos del mercado laboral
y con tus objetivos personales.

Para construir tu IPI, tienes que tener
en cuenta los siguientes aspectos:

+ 1° Definicion de
objetivos profesionales
y personales.

+ 2° Estudio de la trayectoria
académica y profesional.

+ 3° Contraste del perfil y
objetivos profesionales
y personales con los
requerimientos del
mercado laboral.

1. 40UE SON?

* 4° Creacion de un plan
de desarrollo profesional
adecuado a los objetivos
personales y al entorno.

+ 5° Creacién de un itinerario
formativo personalizado y
acorde al plan de desarrollo.

+ 6° Informacién y
asesoramiento sobre fuentes
de busqueda de empleo y de
servicios sociales relacionados
para garantizar la integracion
sociolaboral (servicios
sociales, practicas laborales
y no laborales, opciones de
emprendimiento, etc.)

+ 7° Sequimiento, apoyo y
revision y, en caso necesario,
modificacién del plan de
desarrollo personal.

El objetivo principal de todo este
proceso serd la mejora del perfil
profesional para lograr la insercién

o reinsercion laboral, en algunos
casos, 0 para mejorar las condiciones
laborales en otros.

Durante el inicio de la guia has ido realizando algun ejercicio de reflexidon que
te ayudara a saber qué itinerario se ajusta mas a tus necesidades e intereses
y ya tienes parte del camino avanzada. Ademas hemos puesto a tu disposicion
muchos recursos, direcciones, webs y teléfonos que te ayudaran a construir tu
perfil profesional.

PROCESD D INSERCIGN LABORAL
20
b j
, FORMACION
RENTACON o>l iy
LABORAL RECUALIFICACION]

A NERCADO DETRABAD W

40
INSEREIUN EINSERCIN

AUM 170 0E ENPLEABILIDA
knﬁ%%u . TRA%&‘JU] < { ONENTACIGN LABORAL

¢Qué tengo que hacer para realizar un Itinerario Profesional de Insercion?
Para realizar un IPI tienes que cualificarte profesionalmente.

9. 4000 OBTENER CUALIF IBAEIUN PR[]FESI[]NAL?
Existe un GATALOGO NAGIONAL DE GUALIFICACIONES
PROFESIONALES donde podrs eleqi Ia FAMILIA PROFESIONAL
que mds encaja con TUS INTERESES Y PERFIL.

°]



El Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP) es el
instrumento del Sistema Nacional de las Cualificaciones y Formacidn
Profesional (SNCFP) que ordena las cualificaciones profesionales susceptibles
de reconocimiento y acreditacion, identificadas en el sistema productivo en
funcién de las competencias apropiadas para el ejercicio profesional.

Comprende las cualificaciones profesionales mas significativas del
sistema productivo espanol, organizadas en familias profesionales y niveles.
Constituye la base para elaborar la oferta formativa de los titulos y los
certificados de profesionalidad.

Puedes visitar esta web para ver toda la informacién sobre el CNCP:
www.mecd.gob.es/educa/incual/ice_catalogoWeb.html

La formacién la puedes realizar por dos vias: Formacién Profesional (ciclos
formativos) o certificados de profesionalidad.

CUALIFICACION PROFESIONAL
/ \

FORMACION CERTIFICADOS DE
PROFESIONAL PROFESIONALIDAD
MINISTERI] DE MINISTERID DE EMPLED

EDUGACION Y SEGURIDAD SOCIAL

Familias Profesionales

Primero tienes que conocer todas las familias profesionales que existen y ver
en cudl de ellas se enmarca el sector profesional que has elegido.

Familias Profesionales

Agraria

Maritimo-Pesquera

Industrias Alimentarias
Quimica

Imagen Personal

Sanidad

Seguridad y Medio Ambiente
Fabricacion Mecdnica
Electricidad y Electrdnica
Energia y Agua

Instalacion y Mantenimiento
Industrias Extractivas
Transporte ¥ Mantenimiento de
Vehiculos

Edificacidn y Obra Civil

Vidrio y Cerdmica

Madera, Mueble y Corcho
Textil, Confeccion y Piel

Artes Graficas

Imagen y Sonida

Informatica y Comunicaciones
Administracidn y Gestign
Comercio ¥ Marketing
Servicios Socioculturales y a la
Comunidad

Haosteleria y Turisma
Actividades Fisicas y Deportivas

Artes y Artesanias

Niveles de Cualificacién

Competencia en un conjunto reducido de actividades
simples, dentro de procesos normalizados.

Conocimientss y capacidades limitados.

Competencia en actividades determinadas que pueden
ejecutarse con autenomia.

Capacidad de utilizar instrumentos y técnicas propias.
Conocimientos de fundamentos técnicos y cientificos de la

actividad del proceso.

Competencia en actividades que requieren dominio de
técnicas y se ejecutan con autonomia.

Responzabilidad de supervizsion de trabajo técnico y
especializado.

Comprension de los fundamentos técnices y cientificos de

las actividades y del proceso.

Competencia en un amplio conjunto de actividades
complejas.

Diversidad de contextos con variables técnicas cientificas,
econdmicas u organizativas.

Responsabilidad de supervision de trabajo v asignacion de
recursos.

Capacidad de innovacion para planificar acciones,

desarrollar proyectos, procesos, productos o servicios.

Competencia en un amplio conjunts de actividades muy
complejas ejecutadas con gran autonomia.

Diversidad de contextos que resultan, a menudo,
impredecibles.

Planificacidn de acciones y disefio de productos, procesos o
servicios.

Responsabilidad en direccidn y gestion.

En la web del INCUAL encontrards una base de datos de todas las
Cualificaciones Profesionales:
www.educacion.gob.es/iceextranet/bdqCualificacionesAction.do

®
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Volver
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Cualificaciones

Catdl
Unidades de Competencia é:ss“rjs dat
Mddulos Formativos B
fi Familia Profesional Mivel
Ver Todas | 1 2 3 4 5
Capacidad Contenido

Denominacidn

Buscar

18

Modulos Formativos

Nivel

Wm’cas v Deportivas

I4F0269_2 Matacion

MF0270_2 Prevencion de accidentes en instalaciones acuaticas
MF0271_2 Rescate de accidentados en instalaciones acuaticas.
MF0272_2 Primeros auxilios.

MFD273_3 Valoracion de las capacidades fisicas.

MF0274_3 Programacion especifica SEP

W oW R R RN

MF0275_3 Actividades de acondicionamiento fisico

Aqui se
despliega

Elije tu

Aqui podrés
consultar las
competencias
profesionales,
el entorno
profesional y
la formacion
asociada

Familia
una lista de Profesional

certificados

También puedes consultar el Instituto Andaluz de Cualificaciones Profesionales:
www juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/iacp

@ conseseriapeepucacion  LACP. - _
S T Instituto Andaluz de Cualificaciones Profesionales

@  Cualificaciones ~ Normativa  Andalucia Acredita  Preguntas frecuentes

9 LaJunta > Educacion, Cultura y Deporte > Instituto Andaluz de Cualificaciones Profesionales

Acredita 2011/13

L e rei  Reconocimiento y acreditacion
de Profesionalidad de las Cualificaciones Prafesionales

Acceda al \Q"‘:
Catélogo Nacional de Cualificaciones Praf “Bﬁalgs
VL
N
Normativas Novedades Avisos Junta

« orden de 16 de septiembre de 2014, + 13-07-2015
por la que se convoca procedimiento de Asesores y evaluadores 2015: Resolucion
evaluacién y acreditacion de las provisienal

0 contactar con ellos a través de:

+ INSTITUTO ANDALUZ DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES 955 03 45 00
Calle Juan Antonio de Vizarrdn s/n. Edif. Torretriana.

Isla de la Cartuja. 41092 Sevilla email: iacp.ced@juntadeandalucia.es

FORMACION PROFESIONAL

La formacion profesional es el nivel educativo que prepara a los alumnos para
una actividad profesional y les capacita para el desempefio cualificado de las
distintas profesiones.

Los ciclos de Formacién Profesional dependen del Ministerio de Educacion.

En la Junta de Andalucia, en la Consejeria de Educacion, encontraras toda la
informacién necesaria de tu Comunidad Auténoma y de tu provincia sobre los
centros y los ciclos formativos que podras cursar, asi como becas y ayudas
para realizarlos.

* CENTRO DE ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA (CAUCE)

900 848 000 / 955 405 619 (Lunes a Viernes de 8:00 a 19:00 horas)
www.juntadeandalucia.es/educacion/nav/navegacion.jsp?lista_canales=542

@
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En el siguiente enlace puedes consultar por familias y niveles todos los
moddulos de formacion profesional que puedes realizar.
www.todofp.es/todofp/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familias/titulos-loe.html

Tienes toda la formacion clasificada por familias profesionales.
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s Graficas

Obra Civil

F.P__@Emnracmn y
e B\

& Fabricacin

Mecanica
LF i
f‘,‘ Imagen
“—— y Sonido

: .‘1 Informatica y
Comunicaciones

= Maritimo-
Pesquera

\ I Seguridady
Medio Ambiente

o

Transpm tey
Mantenimiento
de Yehiculos

Administracidn
y Gestion

P &\
Artesy
Artesanias

* D\

& Electricidad
= Electrinica :

)
I Hosteleria
y Turismo

. Industrias
Alimentarias

I":stalacmny
Mantenimiento

Quimica

rpr\

Servicios
Socioculturales
y ala Comunidad

P
Vidrio y
Cerdmica

Si pinchas en él, te aparecera en pantalla la imagen siguiente:

P4
pﬁ-“\ Agraria

¥

oy
'-'Fi Comercioy
: Marketing

PN
% Energiay
Agua

Imagen
Personal

T

Industrias
Extractivas

Madera, Mueble
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| Sanidad

Textil,
- Confeccion
y Piel

Si seleccionamos la familia que quieres (ejemplo: Comercio y Marketing):

Orientacion profesional 5 Qué, como y donde estudiar Pruebas y convalidaciones

 16cia * Que, Gomo y Donae S tumart Gue e3tunar ! S3Namos Portamimas * TRGs LOS ¢ Camersia y Marketng

0 Valuer 3l listzco oe familis profesionales

Comercio y Marketing

B8 Comercioy
— Marketing
Nivel Titulacion Real Decreto Curriculo MECD Curmiculos CCAA &Donde estudiar?

Y a

Curriculo MECD Curriculos CCAA

¢Dénde estudiar?

Para consultar los centros donde puedes encontrar Médulos de FP en esta
familia, debes pinchar sobre el icono "donde estudiar":

5 MwsTERID Registro Estatal de Centros Docentes No Universitarios
DE EDUCACION, CULTURA Pagina: 1
' Y DEPORTE
! Listado el :14105/2015
Consulta relativa a:
i C CIO Y MARKETING - Ciclos Formativos de
ion Profesional LOE)
Servicios comerciales Formativos de Formacion
rofesional Basica
“
especifica
- 3 Instituto de Educacién . -
Cadiz Algeciras et Isla Verde 11000368 Centro publico  de Cadiz-Malaga, s/n 11203
2 Instituto de Educacién o
Cadiz Cadiz ssomassindt Columela 11001762 Centro piblico  Barcelona, 2 11006
i La Linea de la Instituto de Educacién . o
Cadiz Concepcion e Mar de Poniente 11003916 Centro publico del Mar, s/n 11300
Instituto de Educacion .
Cordoba Lucena s Clara Campoamor 14000331 Centro publico  Jaén, 6 14900
Granada Armilla Instituto de Educacion | i gyeng Crespo 18000787 Centro publico  de Las Palmeras, sin 18100
Secundaria
Cemm Docente Ave Maria-San
Granada Granada ot 18003788 Centro privado  de Murcia, si 18011
. Instituto de Educacion o .
Jaén Linares sy Castulo 23005141  Centro publico San Cristobal, sin 23700
Jagn Pozo Alcon Instituto de Educacion 5 -4 jentin 23005372 Centro publico  El Fontanar, sin 23485

Se abrird en formato pdf un listado de centros por provincia, en el cual se
exponen las ciudades, centros, domicilio y CP.
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También podréas consultar el BOE pinchando en el icono "BOE", asi como los
contenidos y requisitos de dicho médulo, pinchando sobre el titulo del médulo:

Orientacion profesional Que, como y donde estudiar

wé, Somo y Donde estudiar ! Qo estudiar ! Estudios porfamitias | Bervkbos Comerclabes

o \oher 3 la familia profesional
Titulo Profesional Basico en Servicios Comerciales
Duracion del estudio:
2000 haras.
Requisitos de accesa:

1 300850 3 W0s Ch0905 de Formackan Profesional B3sica requenira & cumpiimiama simultanes de las siguiames condicines:

= Taner cumpiidos quince afios, o cumpiinios durame & afio natural en cursa,

& afio natural en cursa

¥ Mo superar los diecisists afios de edad en & momanio del accesa o duranis

= Haber cursada o primer ciolo de Educackin Secundaria Obligaiona o, excapolonaimania, haber cursada & segundo cursa de 13 Sducacion Secundaria

a

o

® Haterp

Baska.

2 equipd docams 3 koS [padres, madrss O Wiarss kegaies 1a INCOnprackin dad Sumng o Mg 3 Un Skika de Formackan Profeskona

& Qué voy a aprender y hacer?

mencancias en aimacan y ragisirar enfradas sliquetandolas v codiicandalas conforme 3 sus caracierisiicas v o anes de mankpulackin

regisiranda Ia informackan en documenias de caniral y en apiicaciones

N pumias de vema, delectando desabasiacimianios, NUecos @ Incldencias v ransmitiendala con proniifud 3 ks

= Utiizar ko5 equipds 92 1eisfonia, racithanda, SsriDuyEnda v Smitiendo Bamadas ¥ mensajes, oon praciskin.

En esta pantalla encontramos los siguientes contenidos:

+ Titulo

+ Duracion del estudio

+ Requisitos de acceso

+ ;Qué voy a aprender y hacer?

+ Al finalizar mis estudios, ;qué puedo hacer?
+ ¢Cudles son las salidas profesionales?

+ Plan de formacidon

Y asi sucesivamente podemos ir navegando por las diferentes familias profe-
sionales para conocer cual es el que mejor se adapta a nuestras necesidades.

Si pinchas en esta web podras conocer todos los centros de FP de Jaén:
www.educaweb.com/centros/institutos-escuelas-fp/jaen/

CERTIFICADOG DE PROFESIONALIDAD

Los certificados de profesionalidad son el instrumento de acreditacion oficial
del Catadlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales en el ambito de la
administracion laboral. Se consiguen mediante acreditacion de competencias
por experiencia laboral, acreditacion de formacidn o realizacion de cursos

de Certificados de Profesionalidad. Dependen del Ministerio de Empleo y del
Servicio Publico de Empleo.

En esta web tendrds toda la informacién sobre los Certificados de
Profesionalidad y las familias profesionales:
www.sepe.es/contenidos/personas/formacion/certificados_de_profesionalidad/certificados_profesionalidad.html

Encontrards los siguientes servicios:

+ Buscador de cursos

+ Centros y entidades de formacién

+ Buscador y especialidades formativas
+ Certificados de Profesionalidad

+ Teleformacién

+ Formacion

+ Evaluacion de la formacion

+ Certifica tu experiencia laboral

®
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http://www.sepe.es/contenidos/personas/formacion/certificados_de_profesionalidad/certificados_profesionalidad.html

Buscador de cursos estatal

www.sepe.es/contenidos/personas/formacion/cursos/buscador_cursos.html
sede.sepe.gob.es/buscadorcursos/RXBusqlnsCursosWebRED/busquedaFormacionAvanzada.do

Tramites

Personas | Empresas | Emprendedores y Autonomos

PreSlaCIoneS Encanirar traba FO"“aCIDn _

+ Estas en > Personas > Buscador de cursos

Buscador de cursos

El Servicio Pablico de Empleo pone a su disposicion el catalogo de cursos a los que puedes acceder

Centm?._y entidades de segUn tu lugar de residencia y tu situacion laboral.
formacion

Acceso al Buscador de cursos.

Buscador de
especialidades formativas

Certificados de
profesionalidad

Teleformacion

Formadores

ldentiicate )

CIUDADANIA
L 901119 999

EMPRESAS

3‘ - ' 901 0101&

Bienvenido | Ongi num\aenumgm\ﬂw {41) | Mapa Web | Buscatior

Iﬁww BEE .. sed lecironicag’

Ofccine virtual

Registro electronico

Inicio Procedimientos y servicios Informacion Licitaciones
+ Usted esta en: » Procedimientos y servicios » Ciudadania
BuUSCADOR DE FORMACION
BUSQUEDA AVANZADA DE CURSOS DE FORMACION
Texto abuscar: |
. @ Todos los cursos
Seleccione un criterio de bisqueda

Cursos para ocupados
Cursos para desempleadas
] — 1 m—

Fechas de inicio de |a formacion

Provincia® [ Seleccione... ¥

L Mastrar solo cursos subvencionados

Buscador de centros estatal

sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/InicioBusquedaTipoCentro.do

Bi ido | Ongi Etorri | Benvinguts | do| l\i_’)jll Mapa Web | Buscador
—

Igﬁgm’ o sed Iec’rromco

[& fz.c:z,na, 'u."llsut

& . ) FECHA
Inicio Procedimientos y Servicios Informacion Registro electronico Licitaciones
» Usted esta en: : Pr i ¥ servicios » Ciudad

Busauepa pe CENTROS ENTIDADES DE FORMACION (EsPEciaLIDADEsS FORMATIVAS)

Permite realizar la busqueda teniendo en cuenta los centros de_furmaciun acreditados, identificando su ubicacion, datos, especialidades
formativas y ocupaciones profesionales vinculadas a la formacién que en ellos se imparte. Si desea realizar |a bisqueda ampliada
relativa a especialidades formativas, haga click en el botdn ‘Buscador Especialidades”

POR UBICACION,
NOMBRE O CODIGO
- C.IF. |

POR ESPECIALIDAD

POR OCUPACION =
PROFESIONAL Comunidad Autonoma | Selecciona una opcion v |

mostrar provincias Selecciona una opcion... ¥
mostrar lecalidades Selecciona una opcién... ¥

Especialidades asociadas al | Selecciona una opcion v
centro &

Nombre Centro: |

Los Certificados de Profesionalidad salen por convocatoria y ésta se
debe solicitar al Servicio de Empleo Andaluz. Para informarte sobre las
convocatorias que se publiquen y se vayan a realizar en Jaén:

Puedes Ilamar a los teléfonos 902 505 505 y 955 062 627 o escribir al correo
informacion@juntadeandalucia.es

O informarte en las direcciones de areas y oficinas de empleo que te hemos
puesto anteriormente.

@
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Buscador de cursos y centros andaluz

www juntadeandalucia.es/educacion/apl/Macenco/

La Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte de la Junta de Andalucia, ofrece
un mapa de recursos donde podrds encontrar todos los centros y cursos
disponibles por provincias. A continuacién os mostramos cdmo navegar a
través del mismo:

JUNTA DE ANDALUCIA
CONSEJERIA DE EDUCACION,
CLLTURA ¥ DEPORTE

'\_ R " Bienvenido a la zona de publicacién de Centros Colaboradores de la JUNTA DE
) ANDALUCIA. Desde esta seccion podra localizar los Centros Colaboradores de FPE

MAPA DE RECURSOS 5 & i *

bR T R e (Formacion Profesional Emplea) actualmente Inscritos o Acreditados*.
Pulse sobre el mapa de Andalucia que aparece en la parte inferior de esta pdgina para
seleccionar la provincia sobre la que desea consultar.

). Bisqueda avanzada iQué es un Centro Colaborador?

*Los datos gue constan en este Mapa de Recurses se actualizan conforme se dictan las
correspondientes Resolucienes, de conformidad con los Procedimientos Administrativos
tramitades de cenformidad con lo dispueste en la Orden de 23 de octubre de 2005(BOJA n®
214, de 3 de noviembre).

BI:ISQIJEDA DE CENTROS COLABORADORES

Pulse sobre la provincia que desea consultar.

Si desea indicar criterios de blisqueda mas avanzados
para encontrar las empresas y sus instaladores, debera
utilizar la Bisqueda Avanzada.

Cordoba ”
Jaen

¥ ORDEN DE LISTADOS

Huelva

E Por Nombre
Sevilla
# Por Municipio

Granada Aknena

Cadiz

LISTADO DE CENTROS COLABORADORES (=] IMPRIMIR BUSCAR A £} mico B eseecy
1083 CENTRO(S) ENCONTRADO(S) Pagina: 1 7
de la provincia de JAEN ordenados por: Municipio Registros del 1 al 25 ¥ SIGUIENTE
E TELECENTRO DE ALBANCHEZ DE MAGINA ver detalle
Direccién: AV DE HUTAR 5/N
Codigo Postal: 23538 HMunicipio: ALBANCHEZ DE UBEDA Provincia: JAEN
Cédigos de las Familias:
IFC.
E AYUNTAMIENTO DE ALBANCHEZ DE UBEDA ver detalle
Direccion: PZ DEL AYUNTAMIENTO Q
Codigo Postal: 23538 Municipio: ALBANCHEZ DE UBEDA Provincia: JAEN
Cédigos de las Familias:
E AYUNTAMIENTO DE ALBANCHEZ DE MAGINA ver detalle
Direccion: AV DE HUTAR 5/N
Codigo Postal: 23538 HMunicipio: ALBANCHEZ DE UBEDA Provincia: JAEN

Cédigos de las Familias:
ADG, AGA.

FORMACION PROEMPLED Y RECONOCIMIENT DE COMPETENCIAS

Desde el Programa de Proempleo se promueven diferentes cursos de formacién
relacionados con varias familias profesionales como:

+ Servicios Socioculturales y a la Comunidad
*+ Hostelerfa y turismo

+ Comercio y Marketing

+ Agraria

+ Imagen personal

+ Administracion y gestion

+ Industria alimentaria

+ Edificacién y obra civil

Si has realizado algun curso de los que aparecen podras intentar reconocer tus
competencias adquiridas en el curso como cualificacion profesional.

oEn qué consiste el procedimiento de acreditacidn e
competencias profesionales?

Es un procedimiento que permite a las personas que tengan experiencia laboral
y/o formacién no formal sin acreditar, obtener una acreditacién oficial de cua-
lificaciones profesionales completas o de unidades de competencias profesio-
nales aisladas y que pueden estar incluidas en determinados certificados de
profesionalidad y/o de determinados titulos de Formacién Profesional.

ug requisitos deben cumplirse para particinar en el proce-
dimiento de acreditacidn de competencias profesionales?

Estan descritos en el apartado séptimo de la Orden de la convocatoria que
salga para la solicitud de acreditacidn, la del 2015 es la Orden de 8 de abril de
2015, por la que se convoca para el afio 2015 el procedimiento de evaluacién y
acreditacion de las competencias profesionales adquiridas a través de la expe-
riencia laboral o de vias no formales de formacion para determinadas unidades
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de competencia de diversas cualificaciones profesionales. En el &mbito de la
Comunidad Auténoma de Andalucia, podréds consultar las demas en el Instituto
Andaluz de Cualificaciones Profesionales.

Los requisitos para presentarse son los siguientes:

a) Poseer la nacionalidad espafiola, haber obtenido el certificado de registro
de ciudadania comunitaria o la tarjeta de familiar de ciudadano o ciudadana
de la Unién Europea, o ser titular de una autorizacién de residencia, o de
residencia y trabajo en Espafia en vigor, en los términos establecidos en

la normativa espafiola de extranjeria e inmigracion. Este requisito debe
mantenerse hasta el final del proceso.

b) Para la cualificacion profesional de Nivel 1 "Operaciones bésicas de cocina”:

b.1) Tener 18 afios cumplidos en el momento de realizar la inscripcion.
b.2) En el caso de experiencia laboral, hay que justificar al menos 2
afios, con un minimo de 1.200 horas trabajadas en total, en los dltimos
10 afios transcurridos antes de realizarse la convocatoria.

b.3) En el caso de formacién no formal, hay que justificar al menos 200 ho-
ras, en los Ultimos 10 afios transcurridos antes de realizarse la convocatoria.

c) Para el resto de cualificaciones profesionales:
c.1) Tener 20 aflos cumplidos en el momento de realizar la inscripcion.
c.2) En el caso de experiencia laboral, hay que justificar al menos 3
afios, con un minimo de 2.000 horas trabajadas en total, en los Ultimos
10 afios transcurridos antes de realizarse la convocatoria.
c.3) En el caso de formacién no formal, hay que justificar al menos 300 ho-
ras, en los Ultimos 10 afios transcurridos antes de realizarse la convocatoria.

¢Puede presentarse la solicitud si se cumplen los requisitos pero no se pue-
den justificar?

Si, pero sélo en el caso de tener 25 afios 0 mas y de que se pueda justificar el
tiempo trabajado y/o la formacién no formal requerida en la convocatoria me-
diante alguna prueba admitida en derecho.

$Qué hay que hacer para participar en el procedimiento de

acreditacion de competencias profesionalgs?

Debe presentar la solicitud de inscripcion, que figura como Anexo Il de la Or-
den. Puede hacerlo a través de la Oficina Virtual de la Consejeria de Educacion,

que es la opcion preferente si dispone de conexién a Internet y certificado digi-
tal, o bien cumplimentando la solicitud, que puede imprimirse desde Internet o
solicitarse en las Delegaciones Territoriales de Educacion, Cultura y Deporte de
la Consejeria de Educacion, y presentandola en esas mismas Delegaciones.

S0ué plazo hay para presentar la solicitud de inseripeidn?

El plazo de presentacion de solicitudes de de 15 dias habiles a contar desde el
dfa siguiente de la publicacidn de la Orden en el BOJA.

sPuede presentarse la solicitud a través de Internet?

Si, a través de la pagina web de la Oficina Virtual de la Consejeria de Educacién:
https://ws098.juntadeandalucia.es/oficinaVirtual/jsp/index.jsf

¢0dnde se encuentran los impresos de solicitud de inscripcidn?

Pueden descargarse desde la pagina web del Instituto Andaluz de Cualificacio-
nes Profesionales (IACP) www juntadeandalucia.es/educacion/iacp

o bien solicitarse en las Delegaciones Territoriales de Educacidn, Cultura 'y
Deporte de la Consejeria de Educacion.

oA quién va dirigida la solicitud de inscripeidn?

Al Instituto Andaluz de Cualificaciones Profesionales.

Para acreditar competencias mediante la formacion o la experiencia laboral,
deberds estar muy atento/a, pues se realizan mediante convocatoria. Para ello
puedes consultar en el Instituto Andaluz de Cualificaciones Profesionales.

A través de la web o a través de su contacto:
www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/iacp/evaluacion-y-acreditacion-de-competencias-2015

* INSTITUTO ANDALUZ DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES 95503 4500
Calle Juan Antonio de Vizarrén s/n. Edif. Torretriana.
Isla de la Cartuja. 41092 Sevilla email: iacp.ced@juntadeandalucia.es


https://ws098.juntadeandalucia.es/oficinaVirtual/jsp/index.jsf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/iacp
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/iacp/evaluacion-y-acreditacion-de-competencias-2015
mailto:iacp.ced%40juntadeandalucia.es?subject=
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MIS SITI0S

Empresa / centro / institucion / sindicato

Direccion: Teléfonos:
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Direccion: Teléfonos:
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Direccion: Teléfonos:

Empresa / centro / institucion / sindicato

Direccion: Teléfonos:
Empresa / centro / institucion / sindicato
Direccion: Teléfonos:
Empresa / centro / institucion / sindicato
Direccion: Teléfonos:
Empresa / centro / institucion / sindicato
Direccion: Teléfonos:
Empresa / centro / institucion / sindicato
Direccion: Teléfonos:
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[GHAD Dt SEGUIMIENTO

Empresa / centro / institucion / sindicato

Objetivos: Fecha (siguiente encuentro):

Evaluacion:

Fecha (12 toma de contacto):

Comentarios:

Empresa / centro / institucion / sindicato

Objetivos: Fecha (siguiente encuentro):

Evaluacion:

Fecha (12 toma de contacto):

Comentarios:

Empresa / centro / institucion / sindicato

Objetivos: Fecha (siguiente encuentro):

Evaluacion:

Fecha (12 toma de contacto):

Comentarios:
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Empresa / centro / institucion / sindicato

Objetivos:

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluacion:

Fecha (12 toma de contacto):

Comentarios:

Empresa / centro / institucion / sindicato

Objetivos:

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluacion:

Fecha (12 toma de contacto):

Comentarios:

Empresa / centro / institucion / sindicato

Objetivos:

Fecha (siguiente encuentro):

Evaluacion:

Fecha (12 toma de contacto):

Comentarios:
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Empresa / centro / institucion / sindicato

Objetivos: Fecha (siguiente encuentro):

Evaluacion:

Fecha (12 toma de contacto):

Comentarios:

Empresa / centro / institucion / sindicato

Objetivos: Fecha (siguiente encuentro):

Evaluacion:

Fecha (12 toma de contacto):

Comentarios:

Empresa / centro / institucion / sindicato

Objetivos: Fecha (siguiente encuentro):

Evaluacion:

Fecha (12 toma de contacto):

Comentarios:
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