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1. Presentacion
iHola a tod@s!

Desde la Federacién de Asociaciones de Castilla y Ledn de Esclerosis Multiple (FACALEM),
estamos creando este apartado en la pagina web para poder difundir informacién sobre Empleo
y Formacién para personas con Esclerosis Multiple, ademas de poner a vuestra disposicion
recursos que sean utiles a la hora de buscar trabajo.

Asi la busqueda de empleo sera mas facil, amena y eficaz. Ademas, podréis poneros en contacto
con nosotros para solucionar dudas que podais tener a través del correo electrénico de:
barbarafacalem@outlook.es



mailto:barbarafacalem@outlook.es

2. Pasos para la busqueda de empleo
iComenzamos viendo los pasos basicos que hay que dar a la hora de buscar trabajo!

De esta forma podremos planificar nuestra buisqueda de empleo, completando juntos los
pasos hasta que finalmente encontremos trabajo.

Poco a poco iremos desarrollando los pasos y aportando recursos relacionados con ellos.

PASOSENLA o
BUSQUEDA DE

EMPLEO 2

) CONOCER TUS
COMPETENCIAS
o PERSONALES Y
PROFESIONALES
Es importante conocer tus
propios  gustos, capacidades,
expectativas, habilidades sociales
o laborales, motivacién.. a la
hora de buscar empleo, ya que te
va a guiar en el proceso de enviar
tus candidaturas a diferentes
empleos.

PLANIFICAR LA BUSQUEDA®
EMPLI

DE EO
De esta forma la busqueda de|
empleo sera mas organizada yl| '
- n

podras saber qué pasos has
completado y cudles te faltan.

CREACION DEL
CURRICULUM Y LA CARTA
DE PRESENTACION.

Estos permitirdn a las empresas
conocer tus conocimientos, tu
experiencia, tus motivaciones,
~ habilidades y puntos fuertes.

ENTREVISTA

A través de la entrevista la persona
o personas que se encargan del
proceso de seleccion podran
conocerte en profundidad,
comprobando que tu perfil se
adecua al puesto que ofertan.

REORIENTACION LABORAL/ \ CONSEGUIR UN EMPLEO

Cabe la posibilidad de que el
proceso  no tenga el
resultado esperado y debas
replantearte el trabajo que
quieras encontrar
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3. Conoce tus competencias personales y profesionales

Antes de comenzar la busqueda de
empleo tienes que saber que...

Tus gustos, capacidades, expectativas, habilidades sociales y
laborales, formacién, etc. son los que guiaran tu bisqueda.

Te ayudaran:
 a escribir el curriculum vitae y la carta de presentacion,

+ en la realizacion de entrevistas,

(I
* a buscar aquellos empleos en los que estés interesado... -

. . —
e Competencias personalesy -
profesionales °

Hay varias formas de determinar tus capacidades y
competencias a la hora de buscar empleo. Para ello tienes que
analizar y evaluar:

s Ati mismoy lo que piensan los demas

¢ Tus fortalezas y debilidades - Tus logros y experiencia
Debes hacerte una serie de preguntas sobre otros ambitos

personales como: —_—
z ™
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Antes de comenzar la busqueda de empleo tienes que conocer tus gustos, capacidades,
expectativas, habilidades sociales y laborales, motivacion...

Estas te guiaran en el proceso de busqueda de ofertas de empleo y/o empresas en las cuales
puedas estar interesado en trabajar. Ademas, a la hora de realizar el curriculum vitae, la
carta de presentacidn y entrevistas de trabajo, esta informacién también sera util.

3.1 Competencias personales y profesionales.
Debes hacerte una serie de preguntas sobre otros dmbitos personales como pueden ser la
formacidn, la vida laboral y/o experiencia previa, caracteristicas y posibilidades personales.
Hay varias formas de determinar tus capacidades y competencias a la hora de buscar
empleo:

1. Analisis de tus logros y experiencia: Piensa en tus logros y experiencias previas,
incluyendo tanto las profesionales como las personales, y reflexiona sobre qué
habilidades y competencias has demostrado en cada situacion. Por ejemplo, si has
organizado un evento voluntario, probablemente hayas demostrado habilidades en la
planificacion, el liderazgo y la comunicacion.

2. Evaluacion de tus fortalezas y debilidades: Haz una lista de tus fortalezas y debilidades
y evalla cdmo estas pueden ser relevantes en el empleo que buscas. Por ejemplo, si
eres una persona muy organizada y detallista, esta puede ser una fortaleza valiosa en
un puesto que requiera una gran precisién en el trabajo.



3. Autoevaluacién y feedback de los demas: Hazte preguntas para evaluarte a ti mismo y
también pide feedback a familiares, amigos y colegas sobre tus habilidades y
competencias. Esto te ayudard a tener una vision mds completa de tus fortalezas y
debilidades.

4. Investigacidn de puestos relevantes: Investiga los requisitos y competencias necesarias
para los puestos que te interesen y haz una lista de las habilidades y competencias que
posees y que debes mejorar.

Es importante destacar que, aunque la esclerosis multiple puede presentar desafios, tus
habilidades y competencias siguen siendo valiosas y relevantes para el empleo. Con un poco
de planificacidén y esfuerzo, puedes superar cualquier desafio y demostrar tus habilidades y
experiencia a los empleadores.

o FOrmacion
®

Nos permite:
¢ Acceder el mercado laboral con mas facilidad
¢ Especializarnos en nuestra area profesional
* Reorientarnos hacia otro sector (si fuera necesario)

A + especializaciéon de la formacion + posibilidades de
un empleo estable y con mejor nivel de vida

o

La utilizacion de las Tecnologias de la Informacién y la @"
Comunicacion (TIC) tienen mucha importancia s \“@

=

é . Es importante que tu formacién esté actualizada y que
no dejes de formarte y especializarte

E q
% -
B
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3.2 Formacion:
La formacién no solo nos permite acceder al mercado laboral, sino también especializarnos
en nuestra area profesional y reorientarnos hacia otro sector (si hiciese falta).

El tener una formacidén profesional, especializada y actualizada, aumenta las posibilidades
de encontrar un empleo. Ademas, cuanto mejor sea la formacion habra mas posibilidades
de tener un trabajo estable y con un mejor nivel de vida.



En los ultimos afios, los empleadores han comenzado a dar mucha importancia al
conocimiento y uso de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién (TIC), por lo
gue también es muy interesante formarse en este ambito.

Por todo ello, una vez que tengas claro en qué sector deseas trabajar, es importante que
tengas formacion relacionada con el mismo y que sigas formandote con nuevos cursos que
estén relacionados.

3.3 Vida laboral y/o experiencia previa

* Vida laboral y/o
experiencia previa

Gran peso en la basqueda de empleo ya que las
empresas prefieren a trabajadores con experiencia en

el sector y/o en las funciones. i ﬂ% J
v v
Aih
Te ayudan a decidir entre los ambitos que mas te

gustan y para los que tienes mejores habilidades.
Para ello puedes hacerte las siguientes preguntas:

-¢Como te has sentido en cada uno de ellos?

-¢Qué cambiarias?

-¢En qué funciones te desarrollabas de forma rapiday
eficaz y cuales te generaban mas problemas?

-¢Qué era lo que mas te gustaba de ellos? Y, ¢lo que
menos?

3 I ;‘ l
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La vida laboral y experiencias previas también tiene un gran peso a la hora de buscar trabajo.

Por un lado, puede indicarte qué ambitos te gustan y tienes habilidades para desarrollar tu
actividad profesional satisfactoriamente y en cuales no te sientes comodo o no son de tu agrado.

Por otro lado, en muchas empresas tienen muy en cuenta la experiencia previa que hayas podido
tener en empleos similares, por lo que tendras mas posibilidades.

Si esta es la primera vez que te encuentras activamente en la busqueda de empleo, puedes
centrarte en voluntariados, practicas, talleres, actividades que hayas realizado...

En el caso en que no sea tu primer trabajo, debes analizar los trabajos que has tenido
anteriormente.

Puedes responder a las preguntas que aparecen en la imagen para conocerte un poco mas.



3.4 Caracteristicas y posibilidades personales

. Caracteristicas y

° ege ®
posibilidades personales
@ GEOGRAFICAS

()
Debes tener en cuenta tu lugar de Q
residencia, empleos préximos que puedas &
0—0°

encontrar, posibilidades de trasporte...

PERSONALES

Es importante tener presente tus habilidades,
limitaciones, responsabilidades... para que
estas puedan compaginarse con tu posible
J futuro empleo.

En el caso de tener Esclerosis Miiltiple, es
obligacion del empleador adaptar el puesto de
trabajo para que el empleado sea lo mas %
productivo posible cumpliendo sus funciones

D Junta de Ecyl
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Otro factor para tener en cuenta son las caracteristicas y posibilidades, ya sean geogréficas o
personales.

Es decir, si debido a tus habilidades y limitaciones podrias realizar un trabajo satisfactoriamente
y, ademas, si teniendo en cuenta tu lugar de residencia y tus posibilidades de transporte puedes
acudir a trabajar en los horarios establecidos.

En el caso de ser una persona diagnosticada de Esclerosis Multiple, las empresas deben adaptar
el puesto de trabajo para permitirles ser mas productivos garantizando que el empleado cumpla
satisfactoriamente con sus funciones. Algunas de estas adaptaciones pueden ser la flexibilidad
de horarios, el incorporar una silla al puesto de trabajo, tener una rutina de trabajo predecible,
entre otras. De esto hablaremos en futuras publicaciones.



3.5Investiga posibles profesiones y empleos.

Investiga posibles

° :
profesiones y empleos

iYa tienes tu perfil definido! Ahora toca o=
investigar posibles empleos en los que puedas ‘ .;
estar interesado y que se adapten a ti. E

P @
Para ello puedes hacerte las siguientes
preguntas:

* ¢.En qué consiste el trabajo: actividades, funciones,
responsabilidades?

¢ :Qué formacion y competencias son necesarias?

» :Cudles son sus condiciones laborales generales, nivel
salarial, oportunidades de desarrollo profesional,
formacion continua, etc.?

e :Es posible encontrar empleo de esa profesion en tu
zona?

=3 -
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Una vez definido tu perfil, debes investigar sobre los puestos de trabajo que mas te atraen y que
mejor se adaptan a tus caracteristicas y posibilidades. Para lo que puedes hacerte las preguntas
gue aparecen en la imagen y otras que creas que pueden ser interesantes.

3.6 Diccionario de competencias

Como recurso util a la hora de Conocer tus competencias y habilidades, puedes descargar este
Diccionario de Competencias en las que puedes encontrar una definicién de cada una de ellas y
averiguar si se corresponde o0 no con tus caracteristicas personales.

ADJUNTAR DICCIONARIO DE COMPETENCIAS



4 Planificar la busqueda de empleo

La buasqueda de empleo se puede

| S —
|

considerar un trabajo en si mismo, ya que | (9 7'
requiere de gran esfuerzo, perseverancia
y organizacion. |

Debes hacer una buena planificacion y
organizacion para evitar pérdidas de tiempo
y esfuerzo y no depender de la suerte. g

Es importante también tener una actitud
positiva y activa.

PLANIFICAR:
Es importante: Ambos pueden
-Planificar los pasos que vas a dar variar pero te
-Marcar unos objetivos orientaran y

serviran de guia.

g i Junta deGC l
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temporales reales.

£ecaoss Moo £ACALEM

La busqueda de empleo se puede considerar un trabajo en si mismo, ya que requiere de gran
esfuerzo, perseverancia y organizacion. Debes tener una buena organizacidn y planificacidn
para evitar pérdidas de tiempo y esfuerzo y no depender la suerte. Ademas, es importante que
tengas una actitud positiva y activa.

PLANIFICAR:

Como vimos en publicaciones anteriores hay una serie de pasos a la hora de buscar empleo. Es
importante que planifiques los pasos que vas a dar, y te marques unos objetivos temporales
reales orientativos. Estos pueden variar a medida que vaya pasando el tiempo, pero te serviran
de guia.



ORGANIZAR:

Un recurso muy util para organizar la basqueda de
empleo es el Cuaderno de Seguimiento
BENEFICIOS:
* Tienes evidencias de los pasos que has dado
Llevas un control del proceso
Te aseguras antes de dar un nuevo paso
No se te olvida ningun dato
Tienes rapido acceso a toda la informacion

TIPOS:
e Hay tantos tipos como personas. Cada una
tiene que elegir la forma mas comoda.
* Puede ser a mano o a ordenador, ain que en la
segunda opcion es mas sencillo para anadir
nuevos datos.

'(((L(RO‘I( mULTIPH ‘n(nl‘(m gﬁ Junta de Cyl
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ORGANIZAR:

Para organizar la busqueda de empleo puedes utilizar un recurso que consiste en un Cuaderno
de seguimiento. Esto te ayudard a tener evidencias de cada accién llevada a cabo, llevar un
control del proceso y estar segura a la hora de dar algin nuevo paso en la busqueda de
empleo.

No hay una Unica forma de organizar el Cuaderno de Seguimiento, Unicamente debes elegir la
forma que sea mas cémoda para ti. Puede ser a mano o a ordenador (aln que en esta segunda
opcidn es mas sencillo afiadir nuevos datos), y puedes anotar aquellos aspectos que consideres
que son utiles para tu busqueda de empleo.



Puntos a incluir en el Cuaderno de Seguimiento:

A
Nombre de la empresa EE
8|

Informacion de contactos (primer y contactos

posteriores) E@

Fecha y finalidad zlos contactos con la empresa
(envio6 de Curriculum Vitae y de carta de presentacion,

entrevistas...) ; CH r_'.j

Informacion interesante de la empresa (a qué se
dedica, funciones del puesto al que presentas tu

candidatura, web...) O @
F¥ 3

Indicar si presentas autocandidatura o a una oferta de

empleo (g
P JOB

— ... oy
e '(((L(—RO(IS mumvu ALEm EE!Junta de Cy
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e Anotar aspectos que le pueden interesar a la
empresa de tu perfil

e Observaciones después de entrevistas (informacion
relevante, duracion del contrato, horarios de
trabajo, condiciones salariales, preguntas que te

han hecho...)

* Si no has pasado el proceso de seleccion, anotar el
por qué e intentar mejorar dicho aspecto, si es que
depende de nosotros mismos

e Adaptaciones que se puedan dar en el puesto de
trabajo al que optas en el caso de ser necesarias

e Otra informacion que creas interesante i @
J=k=k
Jizk=]
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Entre los puntos que puedes incluir en el Cuaderno de Seguimiento serian los incluidos en las
imagenes.

Ademas, hemos creado un Cuaderno de Seguimiento que puedes utilizar de forma personal. El
recurso es descargable gratuito y puedes afiadir mds apartados o prescindir de aquellos que

consideres que no son importantes para tu proceso de busqueda de empleo.

ADJUNTAR CUADERNO DE SEGUIMIENTO
4.1 Canales utilizados para encontrar ofertas de empleo

A mas empresas y ofertas de empleo
contactadas—>mas posibilidades de encontrar
un puesto vacante

Canales utilizados para

1. Red de contactos

(Amigos, familiares, antiguos compaiieros de clase o de trabajo...)

La mayoria de las ofertas de empleo no son publicadas. Un
método util para encontrarlas es a través de tus contactos.
Las personas que trabajan en el mismo sector del que quieres
formar parte, conoceran ofertas de empleo activas en sus

empresas. =

Es importante comentar a personas cercanas que '
buscas empleo ya que pueden ayudarte.

5 oo ABCYL
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: &
2. Redes sociales (&>
O R

FACEBOOK: e 8
Existen varios grupos de personas en las que se
npublican ofertas de trabajo por sectores de trabajo
y por provincias.
INSTAGRAM:
Destaca por tener perfiles de empresas las
cuales publican sus propias ofertas de trabajo
para sus seguidores. Ademas te informan sobre |
su modo de trabajo y sus valores como empresa
LINKEDIN:
Es la red social orientada al uso empresarial y al empleo.
Sus utilidades son:
e Creacion del perfil profesional
e Busqueda y alertas de empleo
e Conexién con otros profesionales de tu sectos
¢ Publicacion de contenido personal atractivo para empresas

@0 [
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3. Portales de empleo

Conecta a empleadores y candidatos a empleo y
permite recibir ofertas de empleo.

4. Empresas de Trabajo Temporal

Estas hacen una seleccion de personal para trabajar en
empresas por cortos periodos de tiempo. Puedes ir

conociendo empresas y su funcionamiento, ademas de
darte a conocer

5. Web de empresas @

Estas te permiten conocer mas sobre las empresas en
las que estas interesado y poder ver ofertas de empleo

JOB

s—= 6. Bolsas de empleo

Ofrece la posibilidad de adjuntar tu informacion a una
base de datos a través de la cual se puede acceder a un
puesto de empleo en caso de necesidad

o
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7. Boletines de empleo

Tras inscribirte en el boletin, te mandaran
periodicamente ofertas de empleo. Ejemplo: Boletin de
empleo de Castillay Leén

8. Oposiciones
Estas suelen publicarse en el Boletin Oficial del Estado,
de la Comunidad y/o de la Provincia. En estas plazas
suele haber plazas reservadas para personas con
discapacidad.

Si lo necesitas, puedes acceder a un documento en el
cual puedes ver varios ejemplos de cada una de estos
medios. Sélo tienes que contactar con nosotros, o a
— través de la pagina web www.facalem.es

A
|

4
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Durante la busqueda de empleo debes ponerte en contacto con el mayor nimero de empresas
en las que puedas estar interesada y convencerlas de tu idoneidad para trabajar en su equipo.
Por ello, es fundamental saber donde circulan dichas ofertas y qué empresas hay dentro del
sector que se encuentren cerca de tu lugar de residencia.

Para ello, entre los canales que puedes utilizar para la busqueda de empleo, se encuentran las
siguientes:

1. Mediante tu red de contactos: amigos, familiares, antiguos companieros de trabajo o de
estudios, empresas para las que has trabajado...

Una gran cantidad de las ofertas de empleo no son publicadas, por ello es interesante tener una
red amplia de personas que trabajen en alguno de los dmbitos en los que estas interesado, o
gue conozcan a gente. Asi tendras mas posibilidades de encontrar empleo.

Es interesante que cuando estés buscando empleo se lo comentes a estas personas para que lo
tengan en cuenta y si se enteran de alguna oferta, te informen de ellas.

I

Redes sociales: en estas las empresas pueden colgar ofertas de empleo o incluso puede
haber grupos de gente en los que se envian ofertas de empleo.

e FACEBOOK: en este puedes encontrar paginas en las cuales se cuelgan ofertas de
empleo por provincias y por sectores de empleo. Por ejemplo, puedes buscar: Empleo
Palencia.



e INSTAGRAM: las pdginas de las empresas pueden colgar ofertas de empleo, y puedes
conocer mas sus actividades y funciones.

e LINKEDIN: Esta es una red orientada al uso empresarial y al empleo. Por este medio las
empresas suelen publicar ofertas de empleo antes que en cualquier portal de empleo.
De esta forma puedes postular tu candidatura de forma rapida y directa.
Ofrece muchas utilidades como:

> Puedes crear un perfil profesional completo que incluya tu experiencia laboral,
habilidades, educacidn y logros relevantes para tu carrera.

» Seccion de busqueda de empleo donde puedes buscar trabajos por palabra
clave, ubicacion, sector y nivel de experiencia.

» Creacion de alertas de empleo para recibir notificaciones cuando se publique un
trabajo que se ajuste a tus criterios de busqueda.

» Conexién con otros profesionales ampliando tu red de contactos. Esto te
ayudara a encontrar nuevas oportunidades de empleo y obtener
recomendaciones de trabajos.

> Publicacién de contenido relevante y util en tu feed para demostrar tu
conocimiento y experiencia en un determinado tema o industria. Esto puede
llamar la atencién de empleadores potenciales.

» Unién a grupos relevantes, y participacion en conversaciones y debates con
otros profesionales. Esto puede ayudarte a construir relaciones profesionales.

En general, LinkedIn es una herramienta muy Util para encontrar trabajo, siempre y
cuando la utilices de manera efectiva y tengas un perfil profesional bien
desarrollado y una red de contactos sélida.

3. Portales de empleo y paginas web: Conecta a empleadores y los candidatos de empleo
y permite recibir ofertas de empleo.

4. Empresas de Trabajo Temporal (ETTs): en estas se hace una seleccién de personal para
cortos periodos de empleo a través de los cuales puedes ir conociendo empresas y sus
modos de funcionamiento.

5. Web de empresas: a través de estas puedes conocer en profundidad la empresa y
adquirir los datos de contacto para presentarte como candidato a algun puesto.

6. Bolsas de empleo: a través de estas puedes a optar a puestos de empleo a través de
internet en los que constaras en una base de datos y ante la necesidad de cierto servicio
pueden ponerse en contacto con el interesado.

7. Boletines de empleo: por ejemplo, el Boletin de empleo de Castilla y Ledn a través del
cual te envian periédicamente ofertas de empleo en la comunidad.

8. Oposiciones: estas suelen publicarse en el Boletin Oficial del Estado, Boletin Oficial de la

Comunidad Auténoma y Boletin Oficial de la Provincia. En las oposiciones suele haber
plazas reservadas para personas con discapacidad, lo cual es una ventaja.

Si lo necesitas, puedes acceder a un documento en el cual puedes ver varios ejemplos de cada
uno de estos medios, entre los cuales podras elegir los que mds se ajusten a tus necesidades.

ADJUNTAR DOC PORTALES WEB



Una vez que conoces tus competencias personales y profesionales, has organizado y planificado
tu busqueda de empleo y sabes dénde puedes buscar informacidn sobre empresas que pueden
interesarte y ofertas de empleo, comenzaremos a ver como es la forma mas eficaz de redactar

tu curriculum vitae y tu carta de presentacion.

4. Curriculum Vitae

5. Carta de Presentacion

Una vez hemos actualizado con nuestro Curriculum Vitae y la Carta de Presentacion, debemos
saber cémo redactar correctamente un mail en respuesta a una oferta de empleo, y para enviar

tu autocandidatura.



