PROXECTO DE INTERVENCION PARA
INSERCION SOCIOLABORAL

igaxes=



—_

oA 6N

igaxes=

INDICE

INTRODUCCION.

PROXECTO DE INSERCION LABORAL - PIL

ACTIVIDADES A DESENVOLVER

TRABALLO CON EMPRESAS E OUTROS AXENTES SOCIAIS
ANEXOS:

ANEXO 1: PROXECTO DE INSERCION LABORAL

ANEXO 2: FOLLA DE SEGUIMENTO

ANEXO 3: NOTA TECNICA

ANEXO 4: ASISTENCIA A XORNDAS DE FORMACION

ANEXO 5: ENQUISA AVALIACION

ANEXO 6: DIAGNOSTICO EMPRESARIAL- ESTUDO DE PROSPECCION
ANEXO 7: OFERTA DE EMPREGO

ANEXO 8: PLAN DE EMPRESA



igaxes=

1. INTRODUCCION.
O Programa Mentor ten unha dobre finalidade:

e Por unha banda, a prevencion de situacidons de risco social futuras na poboacion

galega.

e Por outro lado, a inclusién social e laboral das mozas e mozos que foron dados de

alta no programa.

O concepto de itinerario de insercidn sociolaboral aparece como resposta as dificultades
para a insercidn sociolaboral das persoas e colectivos en exclusién e en risco. E unha
metodoloxia de traballo que se basea na individualizacién, o acompafiamento, a axuda e o

compromiso das partes.

O concepto de insercidon sociolaboral utilizouse nun primeiro momento en referencia a
mocidade. Ten a sUa orixe no informe Schwartz (Schwartz, 1985), que considera a insercién
laboral das mozas e mozos como parte dun proceso mais amplo de transicién & vida

adulta que se da nunhas condicidns histéricas e sociais determinadas.

Posteriormente foi utilizado de xeito mais xeneralizado en relacidén aos colectivos de
mocidade e adultos en situacidon de exclusiéon ou de vulnerabilidade social. O uso do
concepto insercion sociolaboral deriva de considerar estas situacions como produto
dunha dobre exclusién ou debilidade social e laboral. Con relacién a estas duas
dimensidns e coa sUa interrelaciéon diferéncianse as tres zonas da cohesién social (Castel,

1995): integracion social, vulnerabilidade social e exclusién social.

O itinerario de insercion sociolaboral € unha metodoloxia de traballo que se utiliza en
proxectos innovadores no dmbito da insercidon sociolaboral con persoas e colectivos en
situacion efou de risco de exclusion. Tratase, na maioria de casos, de proxectos que parten
da iniciativa social, que contan con financiamento europeo e que se desenvolven

principalmente a partir dos anos 90 do pasado século.

C. Guerrero (2005) fala dos itinerarios de insercién sociolaboral como unha estratexia
especifica de intervencidn que «permite & persoa en risco de exclusiéon social ocupar un
emprego no mercado de traballo, facilitando a sUa incorporacién ao emprego a través
dun conxunto de instrumentos e procedementos técnicos de apoio axustados as

necesidades de cada persoa. As caracteristicas que definen estas acciéns son:
- Desefo individualizado e personalizado.
- Conectado con saidas formativas e profesionais concretas.

- Acompafiamento e apoio dun técnico de insercion.
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- Adestramento e formacién adecuada.

- Apoio técnico e seguimento segundo necesidades.

Destaca tamén o caracter de proceso individualizado, que implica unha serie de fases e o

emprego de recursos e procedementos diversos.

Como instrumento bésico de traballo personalizado cas mozas e mozos que causaron alta
no Programa Mentor temos o Proxecto de Insercién Laboral (en diante PIL). Neste
documento desenvolveremos as liflas de traballo ca moza ou mozo, combinando

metodoloxia individual e grupal, tendo en conta o seguinte:

e Debemos de ter en conta que o obxectivo do Programa Mentor e de Igaxes é formar
as persoas de tal xeito que sexan cidadans plenos, e que sexan capaces de cofiecer os
seus intereses profesionais e os recursos e medios existentes na sociedade para poder
facer unha busca de recursos formativos e de emprego (asi como a obtencién e

mantemento deste) sendo este o punto de partida para esta viaxe.

e O Programa Mentor aposta polo empoderamento dentro dos seus procesos. O termo
empoderamento humano abarca unha extensa gama de significados, e
interpretacidns e ten sido abordada desde distintas disciplinas. Friedman (1992,
Empowerment. The Politics of Alternative Development, Blackwell Ed,
Massachusetts) sinala que o empoderamento esta relacionado co acceso e control de

3 tipos de poderes :
e Social (acceso & riqueza produtiva)
e Politico (acceso & toma de decisions)
e Psicoléxico (potencialidade e capacidade individual).

Neste senso podemos dicir que o empoderamento ten una dimensién individual e
outra colectiva, traballando por un lado coa persoa para poder elevar os seus niveis de
confianza, autoestima e capacidade para responder as sUas propias necesidades, e por
outra banda traballando coa comunidade para fomentar e facilitar a participaciéon das
mozas e Mozos na sla comunidade como membros de pleno dereito. Polo tanto, o
proceso de empoderamento vai precisar, Como primeiro paso recuperar a autoestima
das persoas e a crenza de que tefien a lexitimidade para tomar as decisidéns que lles

concirne.

e Debemos ter en conta que o PIL é a guia do traballo a desenvolver conxuntamente
entre o persoal da entidade e a moza ou mozo participante no Programa Mentor
durante un periodo de 6 meses, pero sempre debe de ser un reflexo do proxecto vital
para a persoa coa que traballamos, de tal xeito que coa sucesién de PILS que fagamos
mentres esta persoa permaneza de alta no Programa Mentor poidamos acadar os

obxectivos persoais do participante.
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e E un diagnédstico de cal é a situacién nun momento dado no que respecta a unha
persoa e un obxectivo vital. Debemos de recoller cal é a situacidon do participante no
momento de redactar o PIL, tanto no que respecta aos seus intereses futuros como

No que respecta 3as capacidades, as potencialidades e as carencias presentes.

A moza ou mozo debe de participar no desefio do PIL, dado que son os protagonistas
principais do seu proceso de emancipacion, e a participacion € unha das sefias de

identidade de Igaxes. De feito, na paxina web da entidade

http://www.igaxes.org/?page_id=2 podemos ver os valores que deben de guiar o noso

traballo, facendo énfase nos de empoderamento e participacion.
2. PROXECTO DE INSERCION LABORAL (PIL).

Como instrumento basico de traballo coas mozas e mozos que causaron alta no Programa
Mentor presentamos o Proxecto de Insercidn Laboral (PIL). Neste documento desenvdlvense

as lifas de traballo con elas e eles tendo en conta o seguinte:

¢ Que o obxectivo do Programa Mentor e de Igaxes é formar as persoas de tal xeito que
sexan cidadania plena, e que sexan capaces de cofiecer 0s seus intereses profesionais
e o0s recursos e medios existentes na sociedade para poder facer unha busca de

emprego (e a obtencién / mantemento deste).

e O Programa Mentor aposta polos procesos de autonomia dentro da sia metodoloxia.
Estes procesos tefien como primeiro paso a recuperacion da autoestima das persoas
e a crencia de que tefen a lexitimidade para tomar as decisidon que lles concirnen. Do
mesmo xeito, entender que a autonomia non é abandono nin é abocar ds mozas e
mMozos a experiencias de fracaso, sendn que é preciso adaptar cada proceso de
autonomia a realidade de inicio de cada persoa moza participante no Programa

Mentor.

e Debemos ter en conta que o PIL é a guia do traballo a desenvolver conxuntamente
coa moza ou mozo no Programa Mentor durante un periodo de seis meses
renovables, pero debe de ser un reflexo do proxecto vital para a persoa coa que
traballamos, de tal xeito que coa sucesion de PILS que fagamos mentres esta persoa

permaneza de alta no Programa Mentor poidamos acadar os obxectivos persoais.

e Contén unha diagnose de cal é a situacidn nun momento dado no que respecta a
unha persoa e un obxectivo vital. Debemos de recoller cal € a situacién da moza ou do
mozo no momento de redactar o PIL, tanto no que respecta aos seus intereses

futuros como no que respecta as capacidades e as carencias presentes.

¢ A moza ou o0 mozo debe de participar no desefio do PIL, dado que as persoas mozas
son as protagonistas principais dos seus procesos de emancipacion. Para lgaxes, a

participacidon é unha das sefias de identidade.
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REALIZACION DO PIL: ASPECTOS A TER EN CONTA.

Cando se realice o PIL, debemos de ter en conta que:

Sempre se cubrird o PIL na plataforma MN na actuacidén correspondente a “PIL

(Mentor)” ou “Renovacion de PIL (Mentor)” dentro da ficha da moza ou do mozo:

M Alta Actuacion Avanzada - X

Aceptar

Cancelar Grabar y sequir Alta Periddica ]

PROGRAMA MENTOR, CONCURSO

PIL

Esta actuacion xerara unha plantilla de PIL como a que se presenta en ANEXO 1.

A quen se entrega o documento?: Entrégase por parte do persoal Técnico de
Insercion Laboral (TIL) ao Equipo Técnico do Menor (ETM) ao centro de
procedencia/residencial e & coordinacién do Programa Mentor. Se a moza ou mMozo
reside en domicilio familiar, sé se envia ao ETM e & coordinacién do Programa Mentor.
Debemos de asegurarnos que queda o documento debidamente subido a MN como
Unico rexistro interno.

Cales son os prazos?: o PIL inicial entregase xusto aos 45 dias de incorporarse a
persoa ao Programa Mentor, renovdndose cada 6 meses desde esa data de entrega.
As datas deberan de ser respectadas estritamente. No caso de non poder presentar o
PIL en prazo coa debida entrevista previa realizada, sera preciso avisar & coordinacion
do Programa Mentor e abrir unha incidencia leve en MN. O PIL antes da entrega
oficial debe ser enviado & coordinacién do Programa Mentor entre 3 — 5 dias antes
para revision. Non se enviara o PIL sen esta revision.

De que xeito se entrega?: entrégase de xeito encriptado en PDF a través do e-mail.
Seguimento do PIL: durante os seis meses de traballo, as acciéns seran debidamente
cubertas e rexistradas en MN na actuacion das follas de seguimento. Con cada moza e
mozo establécese un plan individual de traballo, dando citas e seguimento minimo
unha ou duas veces ao mes. E importante que se reflexe o traballo plantexado nos
obxectivos do PIL para dar continuidade ao mesmo nas follas de seguimento, cunha
pequena anotacién en “notas” para poder facer un seguimento rapido no historial de
cada ficha. E de obrigado cumprimento levar o rexistro de MN ao dia para evitar

esquecementos e entender esta metodoloxia como parte sistematica do traballo.
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A maiores, cada entrevista presencial coas mozas e mozos debera ser reflexada na
“ficha de seguimento mensual” (ANEXO 2). Cada TIL descarga unha folla mensual que
debera ter impresa e cubrir tras cada visita na oficina coa moza e o mozo. O ultimo dia
laborable do mes debera subirse a MN ao apartado sinalado e avisar a coordinacion do

Programa Mentor.

Renovacién do PIL: cada 6 meses realizarase unha renovaciéon do PIL. Serd preciso
recoller unha avaliacién conxunta entre o TIL € a moza ou mMozo asi como unha
sintese do traballado nos seis meses anteriores. Nese momento tamén sera preciso
comunicarse co ETM para informar verbalmente ao ETM do plan de traballo.

Con cada renovaciéon debe realizarse unha supervision profunda da ficha de
identificacion das participantes facendo especial fincapé nos datos persoais, datos

administrativos de MN.

PARTES DO PIL:

Datos persoais: debidamente cumprimentados.

Observaciéns: neste apartado constard informacion da avaliacién, como por exemplo
os estudios acadados, a experiencia, a posible mobilidade xeografica, o cofiecemento
da realidade laboral da zona de residencia da moza e do mozo, os aspectos persoais
positivos e dreas de mellora, as motivacidns e areas de interese, o nivel de definicidn
do seu obxectivo laboral, a motivacion para acadar os logros e/ou calquera outro dato
ou informacién que por parte do TIL se considere importante para a insercion
sociolaboral.

Obxectivos e actividades: basearanse na descricion feita da moza e do mozo. Non se

poderan incluir obxectivos que non fagan referencia as necesidades detectadas para
poder desenvolver o seu proxecto. Para a descriciéon destes obxectivos podemos
contar co banco de obxectivos e actividades (recollido ao final do documento) de xeito
prioritario, ainda que segundo as circunstancias de cada participante poderemos
definir obxectivos e actividades non recollidas. Os obxectivos organizaranse de xeito
cronoldxico, creandose na medida do posible unha sucesidén de obxectivos que se
deben de ir acadando uns despois dos outros, conformando un itinerario. As
actividades temporalizaranse na medida posible e tamén serd preciso concretalas ao

maximo indicando os recursos a través dos cales se van a levar a cabo.

QUE CONECEMENTOS DEBEN DE SER ADQUIRIDOS?:

As actividades a desenvolver deberan supor a incorporacién a aqueles recursos publicos e

privados que teflan que ver co emprego e a formacidén na zona de residencia da moza ou

mMozo. Asi:

Definird co seu TIL o seu obxectivo formativo — profesional.

7
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Debe de ser capaz de realizar un curriculo, sendo capaz de variar este en funcién das
ofertas de emprego as que concorra.

Tera recibido formacién sobre como afrontar as entrevistas de traballo.

Debe de permanecer inscrito durante a permanencia no Programa Mentor na Oficina
de Emprego que lle corresponda como demandante de emprego e formacion.

Debe de ter visitado e anotarse nos servizos de emprego ofertados por concellos,
empresas e entidades sen animo de lucro da zona de residencia.

Deberda de ter iniciado, durante a permanencia no Programa Mentor algun proceso
formativo que lle permita mellorar a sia empregabilidade (cursos AFD, FPB, CM, etc.).
Igualmente debe de recibir sempre formacién en técnicas de busca de emprego e
formacion.

Debe adquirir uns coflecementos basicos de lexislacion laboral.

No caso de ser moza ou mozo estranxeira, coflecemento dos procesos para renovar a
sUa documentacion.

Debera de facer unha reflexién critica e valoracién dos pros e contras dunha oferta de
emprego.

No caso de mozas e mozos de procedencia foranea teranse en conta as suas
competencias lingUisticas, contemplandose accidéns especificas que lles permitan
acadar as habilidades lingUisticas precisas para a sUa incorporacion plena.

Debera de plantexar unha busca activa de emprego ao final do Programa Mentor sen

a necesidade da tutela do TIL.
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1. BANCO DE OBXECTIVOS:

OBXECTIVOS

ACTIVIDADES

Definir o itinerario profesional da

moza ou do mozo.

Analise DAFO dos aspectos persoais, formativos e posibilidades

de emprego da moza ou mozo cara a insercion laboral.

Titoria coa moza ou Mozo para analizar a realidade socio-laboral.

Titorias / debates e sesidns de orientacidn ante as necesidades

detectadas (definir esas necesidades).

Taller de habilidades organizativas para a procura de emprego

(optimizacién de tempos, organizacién da axenda persoal...etc.)

Realizacién de titorias (semanais, mensuais..) de seguimento e

reforzo do itinerario fixado.

Analise das posibilidades de emprego e formacién no eido dos

intereses laborais, definindo estas areas.

Autoavaliacion por parte da moza ou mozo das suas
posibilidades actuais, tanto formativas como laborais, a través de

titorias individualizadas.

Realizacion de tests e cuestionarios de autoavaliacidn vocacional.

Anadlise das caracteristicas e demandas dos empregos nos que
ten interese empregando para iso andlises de postos de traballo

e programas formativos de cursos de capacitacion.

Realizacién de profesiogramas.

Asistencia/visitas a empresas do sector.

Organizacion de visitas e reuniéns con orientadores e persoas
significativas dos sectores de interese (definindo cales son esas

persoas e institucions)

Mellorar as habilidades persoais e

sociais para a insercién laboral.

Obradoiro para a adquisicidén e consolidacion de habilidades

sociais necesarias para afrontar entrevista de traballo.

Obradoiro de comunicacién asertiva.

Actividade espello cando se exprese de forma inaxeitada.

Obradoiros para a adquisiciéon e consolidacién de habilidades

sociais necesarias para o mantemento de emprego.

Orientacién sobre as pautas para mellorar o seu autocontrol e

conduta positiva, de cara a insercion laboral.

Titorias individuais e reforzo positivo de cara &8 mellora da auto

confianza da moza e do mozo cara a insercion laboral.
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Dinamicas de grupo para a mellora das habilidades sociais de

cara d insercién laboral da moza e do mozo.

Acompafiamento na realizacién de xestidns e busca de emprego

para traballar con ela e con el as sUas habilidades sociais.

Obradoiros de expresion oral e escrita.

Adquirir e/ou mellorar as
habilidades e ferramentas para

realizar unha BAE.

Titorias e pautas para mellorar a competencia social de cara a

adquisicion de emprego.

Sesidéns de informacién sobre normativa laboral (indicando que

se vai abordar).

Sesidons de formacién sobre a normativa de estranxeiria (no caso

de ser unha moza ou un Mozo estranxeiro).

Titorias para aclaracion de dubidas sobre normativa laboral.

Obradoiros para a realizaciobn de curriculos e cartas de

presentacion.

Obradoiros para cofecer o funcionamento dos principais
recursos de emprego e formacién da zona de residencia da moza
ou do mozo: servizo publico de emprego, centros de formacion,

outros recursos de emprego publicos e privados, empresas...

Obradoiros para a preparacion para a entrevista de traballo.

Titorias de seguimento da evolucidn da moza ou do mozo en

canto as sUas capacidades.

Titorias co fin de coflecer as distintas posibilidades de formacién
ocupacional e regrada na zona de residencia da moza ou do

mozo (identificando a zona sobre a que se val traballar)

Realizacién de vinculograma.

Titorias co fin de coflecer as posibles opcidns de emprego na
zona de residencia da moza ou do mozo (identificando a zona

sobre a que se val traballar).

Realizacion de BAE con supervision.

Asistencia & realizacion de sesidéns de BAE de rda grupais.

Realizar unha busca activa de

emprego.

Inscricion como demandante de emprego no Servizo Publico de

Emprego.

Actualizacién da demanda de emprego no Servizo Publico de

Emprego

Revision periddica das ofertas de emprego nos distintos recurso e

no Servizo Publico de Emprego

CofAecemento da administracion electrénica do Servizo Publico

de Emprego

Asistencia 3 cita co servizo de orientacién laboral do concello.

Realizacion de mapa de recursos de emprego da zona.

Elaboracién por parte dos participantes dun listado de empresas

10
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do seu sector de interese (identificando o sector/es), facendo

entrega nesas empresas dun curriculo.

Consulta e inscricién en portais de emprego a través de internet

(definindo cales son os seus portais de interese).

Presentaciéon (por parte TIL) cando proceda a candidatura da
moza e do mozo naquelas empresas coas que se establezan

convenios de colaboracién ou acordos.

Realizaciéon de actividades sobre o atuendo de cara a BAE.

Seguimento por parte da moza e do mozo das candidaturas
presentadas por medio dunha axenda persoal de busca de

emprego.

Elaboracién por parte da moza e do mozo dun listado de
empresas de traballo temporal, facendo entrega nesas empresas

dun curriculo adaptado.

Elaboracién por parte da moza ou do mozo dunha axenda de
contactos para organizar unha rede social de busca de emprego,

recurrindo a estes contactos cando precise dese soporte.

Procura de informacién por parte da moza ou do mozo de
procedementos a seguir na provision de postos de emprego,
tanto na administracién publica como en entidades de caracter

privado.

Valoracidn para presentarse a aquelas ofertas de emprego

publico para as que cumpra os requisitos de acceso.

Revision diaria das ofertas de emprego da prensa local

(indicando cal é a prensa local).

Adquisicion de actividades para tolerar a frustracion e o estrés na
BAE.

Revision periddica dos taboleiros de anuncios das entidades da
zona (Confederacion de empresarios, Casa da Xuventude, Cruz

Vermella, etc...)

Mentoring para intercambiar visidon sobre o proceso da BAE.

Realizacion de listado sobre as axudas e recursos relativos ao
empréndemento, asi como organismos especializados en

asesoramento en emprendemento

Titorias nas que se ensine @ moza e ao mozo a valorar
criticamente as ofertas de emprego tendo en conta a sda

formacioén e os seus intereses laborais.

Adaptacion do CV dependendo & oferta & que postule.

Mellorar a empregabilidade da
moza ou do mozo a través da

formacion.

Coflecemento, asistencia e aproveitamento dos cursos de

formacién ocupacional de interese para a moza ou © Mozo.

Seguimento e titorizacidén da formacidén que estd a cursar a moza

11
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ou 0 mozo por medio de entrevistas co profesorado e con elas.

Realizacién de matricula no caso de ser pertinente.

Realizaciéon de trdmites de solicitude de becas ou residencias.

Realizaciéon de listado de informacion dos cursos que se

desenvolven na zona.

Roleplayings para traballar habilidades neste eido.

Adquisicion de técnicas de estudio.

Busca de autoescolas con comparativas de prezos.

Formacién en competencias na oficina.

Titorias para dar valor aos procesos formativos e incrementar a

motivacion.

Coflecemento, asistencia e aproveitamento dos cursos de
formacién para activos de interese para as e os participantes.

(nagueles casos Nnos que 0s Mozos e Mmozas traballen)

Facer un seguimento e/ou
acompafiamento da insercién

laboral da moza ou do mozo.

Entrevistas de seguimento co titor na empresa para

acompafiamento na insercion.

Valoracién conxunta sobre a evolucién.

Acompafiamento na realizacion das xestidns relacionadas coa

insercion laboral da moza ou do mozo.

Realizacién das actividades formativas encomendadas pola
persoa responsable de formacién na empresa co fin de adquirir

as destrezas e competencias para o desenvolvemento do posto.

Acompafiamento a recursos relacionados coa legalidade laboral

(seguridade social, servizo publico de emprego, sindicatos...)

Sesions de formacidn en dereitos e deberes das persoas

traballadoras.

Formar & moza e ao mozo has
obrigas e dereitos que ten como

persoa estranxeira residente.

Realizacién coa moza ou co mozo sesidéns formativas sobre as

obrigas e dereitos que ten como cidadan estranxeiro residente.

Acompafiamento & moza ou ao Mozo a aqueles recursos
publicos e privados onde poida recibir informacién e
asesoramento sobre a suda situacidn (indicar cales serian eses

recursos a empregar).

Xestion e acompafamento da moza e do mozo aos distintos
departamentos da administraciéon para a realizacién de tramites

precisos (definindo departamentos e tramites).

Participacidon en actividades sociais e de lecer que favorezan a

sUa incorporacién a grupos sociais.

Incorporacidn a recursos nos que reciba clases de lingua e

cultura (definir cales son os recursos).

Establecemento de contacto con asociaciéns e entidades da sUa

nacionalidade.

12
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Dotar @ moza ou ao mozo de
cofnecementos de xestion

econdémica basica persoal.

Taller sobre conceptos basicos de xestion econdmica.

Taller de simulacién de ingresos/gastos para poder manter unha

vida independente.

Cofecemento do funcionamento e custos dunha cartilla

bancaria e das tarxetas de crédito bancarias.

Taller sobre contratos mais frecuentes: aluguer, telefonia,

seguros...

Dotar 3 moza ou mozo de
cofiecementos para a realizacion
de xestions e tramites

administrativos

Xestién e acompafamento para a solicitude e instalacién/uso dos

certificados de identificaciéon dixital

Formacioén sobre acceso a sede electrénica e certificados dixitais

A EVOLUCION DO PIL

A nosa experiencia de traballo dinos que con caracter xeral os proxectos de insercién laboral
das mozas e mozos evoluciona do seguinte xeito. Sen embargo, € importante recalcar que
estamos falando de proxectos laborais individuais onde nos adaptaremos ao momento de
alta, as necesidades e & autonomia de cada moza e mozo. A maiores, tamén hai que ter en
conta que non se traballan os mesmos contidos se a moza ou 0 Mozo se atopa en: formacion,
insercién, non operativa/o ou busca activa de emprego ou en mellora de emprego. Dito isto,

exemplificamos un esquema que poderia ser basico.

OUTRAS ACTIVIDADES RECOLLIDAS NO PIL.

O persoal técnico de insercion laboral debe realizar mensualmente minimo un taller
adecuado e adaptado ds mozas e mozos que tefla neses momentos. Os temas son libres e
deben de escollerse na ultima semana do mes enviando maximo o ultimo dia laborable unha
calendarizacién e proposta de tema. Entre tres — cinco dias antes do taller, enviarase o
material & coordinaciéon do Programa Mentor para a revisiéon do mesmo e solicitase ao equipo
de comunicacién un cartaz que debe de expofierse publicamente na oficina. O xeito de
convocatoria do persoal técnico &s rapazas e rapaces do Programa Mentor queda na man da
organizacion particular pero sempre debe de pasar aviso a coordinacién do Programa Mentor
cales son as previsiéns de participacion. O ndmero de talleres podera verse incrementado por

necesidades ou indicaciéns do Programa Mentor.
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A maiores de volcar na folla de seguimentos semanais das mozas e mozos participantes,
deben de asinar o ANEXO 4 denominado “asistencia as xornadas de formacién” e ao remate

da mesma, cubrir o ANEXO 5 denominado “enquisa de avaliacion”.

Tras a formacién, o persoal técnico de insercién laboral debe actualizar MN nos seguimentos
individuais tal e como se dixo anteriormente, avisar & coordinacién do Programa Mentor —
feedback sobre o desenvolvemento e escanear ambos documentos para arquivar en MN en

“documentacién interna”:

3. ACTIVIDADES A DESENVOLVER:
Desde o Programa Mentor desenvolveranse accidons destinadas cara a:
e Mozas e mozos.

e O Mercado empresarial e asociacidéns de empresarias e empresarios e outros

axentes sociais.

No que respecta as mozas e mozos, desenvolveremos, dentro do marco do seu

PIL actividades individuais ou grupais.

e Individuais: traballarase cos mozos e mozas por medio de titorias,
acompafiamentos, entrevistas de seguimento ou sesidns de formacién

individuais que nos permitan acadar os obxectivos definidos.

e Grupais: desenvolveranse obradoiros formativos cos mozos e mozas
tanto nas Unidades Territoriais de Insercion Sociolaboral como, naqueles
casos que a formacidén se desenvolva fora da localidade onde se
encontran estas Unidades en recursos xestionados ao efecto. Entre

outras contemplaranse teméaticas como
e Ferramentas web para a busca de emprego.
e Correo electrénico e internet.
e Recursos electréonicos para a busca de emprego.
e Técnicas e Recursos para a busca de emprego.
e Recursos formativos nos territorios

e Habilidades persoais para a busca e mantemento de emprego:

planificacion persoal, resolucién de conflitos, comunicacion...
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e Nas accidons desenvoltas, tanto a nivel individual como grupal,
empregaranse e fomentarase o emprego por parte das mozas € mozos
das novas tecnoloxias como xeito de acceso & informacidén e reducién do

risco de exclusién social.

4. TRABALLO CON EMPRESAS E OUTROS AXENTES.

Un dos eidos fundamentais para a incorporacion social das mozas e mozos participantes no
Programa Mentor é a creacidn dunha conciencia social favorecedora deste proceso. Para
poder acadar esta conciencia, debemos de desenvolver un importante traballo cara as

empresas e axentes sociais.

O Programa Mentor desenvolverd un traballo de prospeccidn empresarial (e formativo) que
facilite o proceso de incorporacién ao mercado laboral por parte das mozas e mMmozos,
buscando implicar ao empresariado en particular e & sociedade en xeral na insercién social e

laboral de mozos e mozas participantes no Programa Mentor.

O obxecto de esta metodoloxia € organizar e estruturar o traballo que realizan o persoal
técnico de insercién laboral do programa Mentor coas empresas, parte fundamental do
guefacer do posto de traballo. O obxectivo do equipo de técnicas e técnicos de insercion
laboral &, sen dubida, a creacién de oportunidades no mercado e a insercién laboral das
mozas e mozos de alta no Programa Mentor. Con todo, é imprescindible a colaboraciéon das

empresas para alcanzar este obxectivo.

O sector empresarial, especialmente no caso de grandes empresas e corporacions
empresariais, viron a necesidade de mostrar un comportamento socialmente responsable nos
dltimos anos. Sen embargo, segue custando Mmais avanzar na pequena e mediana empresa,
onde a visiéon da corresponsabilidade social non estd tan asentada e por tanto, ofrecer un

servizo claro e de calidade por parte do Programa Mentor a estas empresas, sera primordial.

O labor do persoal técnico de insercién implica ofrecer un servizo de intermediacién que
permita & empresa satisfacer as slUas necesidades & vez que se lle mostran uns servizos
eficientes, de calidade e con traxectoria. E dicir: contamos con rapazas e rapaces que precisan
unha oportunidade laboral e ocuparémonos de todo o relativo ao seguimento e apoio a esa
contratacioén, traballando coas necesidades da empresa. Con todo, e sempre en paralelo, é
necesario realizar unha labor de informacién e sensibilizacién que nos permita alcanzar
obxectivos de insercién coas mozas e mozos do programa xa que a mocidade tutelada ainda
polo momento conta cun estigma que é complexo derrubar. Boa parte da labor das técnicas e
dos técnicos de insercidn é precisamente realizar un achegamento desta realidade social as
empresas e desmitificar prexuizos. Neste proceso traballaremos tamén para reducir as

barreiras de entrada e o estigma ao que se enfrontan as mozas e mozos do programa.
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METODOLOXIA DE TRABALLO.

O traballo a realizar por parte dos e das técnicas e técnicos de insercién laboral a este nivel

estrutlrase do seguinte modo:

¢ DIAGNOSE EMPRESARIAL ANUAL - ESTUDO DE PROSPECCION ANUAL: este
documento permite organizar o traballo anual en base a analise realizada dos perfis
que se atenden e do mercado empresarial/estival. Sera realizado un por cada técnica
de insercién laboral en funcién das zonas concretas de actuacion. Sera entregado
antes do 31 de decembro do ano que finaliza por mail e & coordinacién do Programa
Mentor (ANEXO 6). O documento pode localizarse na pestana de documentacién do

MN e tamén se debe de gardar nesa mesma localizacién:

# Documentacion

] L}
1 11 Referentes A [] Nom
1 12 Documentacién Escola da Vida

&= 03 Doc. Registros MENTOR

&= DOCUMENTACION TILS
&-@m CARTEIS FORMACIONS
i TIL Consia
B TIL Lugo
B TIL Ourense
B TIL Santiago
B TiL Vigo
&= FOLLAS DE ASISTENCIA AS XORNADAS DE FORM.
1 Plantila doc. Control de asistencia Xomadas de Fommaci
4 TIL Conufia
B TiL Lugo
B TIL Ourense
B TIL Santiago
i TL Vigo
= ENQUISA AVALIACION FORMACION
1 Plantila doc. Cuestionario Avaliacién formacion
1 TIL Conufia
. TIL Lugo
i TIL Ourense
B TIL Santiago
. TIL Vigo
1 DIRECTORIOS DELEGACIONS
£ FOLLAS DE FIRMAS MENSUAIS
1 Plantila doc. Fimas_MD-FE-38
1 TIL Conuia
. TIL Lugo
i TIL Ourense
B TIL Santiago
1 TIL Vigo
1 BANCO DE MATERIAIS
P D1 GoSE ENPRESARIAL
- MENTOR RURAL .
< e >

¢ PROSPECCION MENSUAL: neste apartado do MN organizase a prospeccién mensual
de cada técnica e técnico de insercidon en funcién do analise e diagndstico realizado e
das necesidades das mozas e mozos nese momento e nun prazo a tres meses vista. As

instruciéns para cubrir a prospeccién son as seguintes:

v Deben de prospectarse un minimo de cinco empresas por técnica ou técnico de
insercion ao mes, ndmero qgue pode ser aumentado por indicacién da

coordinacién do Programa Mentor ou direccion.
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v Antes do dia cinco de cada mes enviase un mail & coordinacién do Programa
Mentor dando aviso de que a prospeccidon estd pendente de autorizacién e cun
texto explicativo que motive a realizacion de dita prospeccion o mais detallado
posible. A coordinacién autorizara a prospeccién ou non unha vez analizada.

v Visita de urxencia: no caso de que que se precise facer unha visita de urxencia a
unha empresa, deberase confirmar previamente a posibilidade de facelo co
mesmos procedemento anterior.

v Os resultados da prospeccion seran subidos a MN actualizando tanto os datos de
empresas como 0s contactos inicias e seguimentos realizados. Dita informacién
debe estar actualizada.

v" Na planificacidn que as técnicas e os técnicos envian os venres & coordinaciéon do
Programa Mentor, deben de plasmarse os seguimentos ou prospecciéns a realizar

na semana vindeira.

Para solicitar a prospeccién en MN é preciso acudir & pantalla principal e en “base de datos”,

clicar sobre “financiadores”. Para dar unha empresa de alta é preciso premer sobre “alta” e

cubrir os maximos datos que se podan ter:

v

v

PROSPECCION DE EMPRESAS: diferenciamos as seguintes situacions

Actuacion de prospeccion de empresa: todas aquelas empresas que propofiemos
Nno mes e que temos intencidon de contactar. Reflexamos tamén en “notas” dentro da
propia actuacién, os movementos que estamos intentando realizar para establecer

contacto.

Actuacion de contacto de empresa: rexistra a primeira visita que se realizar a unha
empresa, cubriremos os apartados desta actuacion en MN cando teflamos o contacto
establecido. E relevante cubrir as “notas’ ampliando a informacién e deixando
claramente os acordos tras a primeira visita. Sempre debe de haber acordos para non
romper a relacién e continuar co contacto. Referimonos a actuacién “contacto de
empresa” en MN. Toda a informacién que se require na ficha de contacto é relevante e

cémpre actualizar.

Do resultado de esta visita tipificaremos a empresa en algun destes niveis en funcién

do resultado do contacto establecido:

Non amosa ningun interese de colaboracidn no momento da

visita, ou apraza o inicio da colaboracién.

Colaboracion puntual: permite unha actividade Artesa ou

colaboracién puntual en practicas.
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Colaboracién continuada: permite acciéns mais alda da
participacidén no proceso de seleccién. Para aquelas empresas
gue tipificamos en nivel 2 (a partir do nivel 2) realizaremos un
plan de empresa (ANEXO 8) que serd enviado a coordinacion
do Programa Mentor como maximo nos seguintes 15 dias a

partir da visita realizada.

Oferta de emprego: contacta co Programa Mentor para
ofertar un posto de traballo. Nese caso é preciso cubrir o
formulario da oferta que sera enviado e & coordinacién do
Programa Mentor (ANEXO 7).

v Actuaciéon de seguimento de empresa: todas aguelas acciéns que a técnica ou o
técnico de inserciéon fai despois do primeiro contacto, considéranse seguimentos,
terdn un obxectivo definido. Exemplo: seguimento ofertas emprego, seguimento

moza ou Mozo contratado, seguimento — recontacto por periodo estival, etc.

v Rexistro da insercion: No momento da insercion dunha moza ou dun mozo, debe
de irse ao seu expediente e seleccionar a actuacion de “inserciéon”, cubrir os datos
debidamente e avisar & coordinaciéon do Programa Mentor. Deberd acreditarse a
través de documento probatorio da mesma (vida laboral, nédmina ou contrato laboral)

gue serd anexada a MN. E asociarase a empresa onde se realiza a insercion.
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5. ANEXOS

ANEXOS

ANEXO1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4

ANEXO 5

ANEXO 6

ANEXO 7

ANEXO 8

NOME DOCUMENTO

PROXECTO INSERCION

LABORAL.

FOLLAS DE SEGUIMENTO

NOTA TECNICA

ASISTENCIA A XORNADAS
DE FORMACION

ENQUISA AVALIACION

DIAGNOSTICO
EMPRESARIAL-ESTUDO DE
PROSPECCION

OFERTA DE EMPREGO

PLAN DE EMPRESA

igaxes=

FINALIDADE

Documento no que se plasmaran os obxectivos,
actividades, recursos e temporalizaciéon da intervencion a

realizar con cada participante no Programa.

Documento no que se recollerd de xeito cronoldxico as
actividades desenvoltas co mozo ou moza durante o

periodo de intervencion.

Sera o documento que se empregara para informar dos
resultados da intervencién aos respectivos Equipos
Técnicos do Menor de referencia. Entregarase ao remate
da intervencion como valoracién final desta ou a

requirimento dos Equipos Técnicos do Menor.

Documento utilizado para xustificar a asistencia a

formacion realizada polas técnicas e técnicos de insercién.

Documento utilizado para avaliar a formacién realizada

polas técnicas e técnicos de insercion.

Documento no que o Técnico de Insercién Laboral fai
unha andlise do tecido empresarial da sUa zona de
influencia para programar as lifas de traballo a

desenvolver durante o ano natural.

Documento no que se rexistraran os datos das ofertas de
emprego captadas polos Técnicos de Insercion Laboral
para facilitar a procura de candidatos/ e candidatas

axeitadas.

Ficha na que se desenvolverdn os plans de traballo
encamifiados cara a aguelas empresas coas que se valore
traballar conxuntamente para mellorar a colaboracién na
insercion social e laboral dos mozas e mozos participantes

no Programa Mentor.
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ANEXO 1: MODELO PROXECTO INSERCION LABORAL

PIL - PROXECTO DE INSERCION LABORAL

DNI | | NIE| I PASAPORTE I I NACIONAUDADE'
APELIDOS
NOME
AT NACTO. CUCAR/ORIXE CONCELL
o

SEXO M]:I - IDADE
DISCAPACIDADE| Fisica| sI NON TIPO/% DATA

psiquic.| sI NON TIPO/% DATA

OBSERVACIONS

OBXECTIVOSE
ACTIVIDADES EN
ORDE
CRONOLOXICA

Data de realizacion:
Data de renovacion:

20



igaxes=
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lgaxes

Programa Mentor

e qu o CINSTITUTO GALECO DE xxsnoupmomnmmcmmu-u lGAlBlmClem
cendurldllo-odﬂmllhdo ol £3 €5, 15707 SANTIAGO DE COMPOSTELA (A Corurial . " eUX0 e o
weadatro de ortldaden pe de daom meclabada Xurtade Callclacen® EARLT,

g i :ku: didon de Munommwumnma X do el e mmmmmmwmmm
dn i Qe reapecta o8 dn o 311bee clrou 3¢l on desten daton, o Leb Ovg 3l ca 5/20W, do 5 de duseonbes, do

protecclon do daton parscals © g randl 3 doa deralt ml & 4 da wesladade 4 ode

clectronico (LSSICEL

Tipoa de daon parssals que me traian (on doote Daton Bascslet

- Dton p que oo fxlite alnter eliralldade do programa do que fama parte

- Al en Dton Porsocd s que oalxliite daarte ardiclon, oestlon, rect 1on ou atorlzxl Taoor da oo entl dade

- mm-”mmmmmmmsummlma-m:wmum 1on Exten ddon depervden da propla
«ﬁlqllxldndlplmmb rede moctd cuda spllcxd peliticam de pel “‘-*dldtanhndilwalkadn

- (=) con frea de et on

. Cda-duﬂe-: froaz lg ceal én do Diatoa Persocd Irom mon obter pe ° coa
saboudade daguel 2 prect das ctelgamlegad qulg oot 3 et == © por damn
il dade, Onddon p d 5 o xl a A 1 ore Pubd | ol dad

Paa darcht rectiflcxt opoal clon) sobve om mas ddon o on contact, por medlo do comeo

electronico [gauaalaauasg oubenpor medode carta encrlia (R do Wollne €3 €5, 15707 SANTIACODE COMPOSTELA (A Corura)

21



L] -
igaxes=
ANEXO 2: FOLLAS DE SEGUIMENTO

FICHA SEGUEMENTO MENSUAL

TECNICA/O DE INSERCION: MES:

PERSOAS ASISTENTES

APELIDOS E NOME SINATU

de que o reap o CINETITUTO GALEGO D6 XESTION PARA O TERCEIRO SECTOR (on odare, [GAXES)
con CIF GETRAYTR, con damiclllo socliadl ra R do wWollse, €565, 1707 SAN“A(D D€ COMPOSTELA, (A Coural arganizxieon Trocrita mo
wolatzo de Assclaslore co n® G201 ¢ o wadabro do woslole da Xuda de Callclace n EARSY.
1gacen ocellons 3 regulr oo mas didon do caracter p-ﬂ. badco om mw LK) KT de 27 de el de K (RGPOD)
reldive oproteccion dun puseas Nalcas o g do ddon dn © 3litee clrodxion deten dion o leb
Crganica 30N, do & de desconbee, dnude«lon auﬂon s © don derell dalicla ¢ o leadalaclon on materla de
4 da mesledade dal 1 ©de 1o «f ol (1= [ 4N

Tipos de diton pusecls que »e tradan (en doole Datos Pascslet

- Dt oo p dnqux 111te 3lrder lhdlMdowwvrmdoulmMu
. el en Dt Taxct1lte durante 2tramitac on xest on rect " v 4 1dade
- D:e-p:md-qnm-wamad:uufav«h-xlieuwn:' 1 2 wout] on da s I rd: fon Eaton ddon da propla
cordl guraxt on de pelvacldade, uso da rede moct out#lcxunnhpdnkaamw&dlalmml&m#lcxlm
- C Tlrwea do xeatl on
- Ced«-ded:lo- 1 1 wabon de Dt L obter prod 2merte o sou corment! mento, coa
daaxl 1 dao obel legad qulg {1 via oo por damns

mlwmauuwmd;poa:mcmdcn 2 Adrrd nd stract oo Publ ks © At orl dades

Pa3 oot © san decllen |3xcemo, rectiilcxd ol <l wobee on wan dica puscls pode patae on contacio cemomeo por medo do coTeo
electrenico |gauaalaasasg ovben por medo deo c:l:a ea:m:a 1R do Wolle €565 15707 SANTIAGO D COMPOSTELA (A Coawn
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ANEXO 3: MODELO NOTA TECNICA

NOTA TECNICA

Apelidos e Nome:

Data de nacemento:
Data de alta do recurso:
Sltuacién administrativa:
Xefatura Territorlal:
Equipo técnico:

MOTIVO:
SITUACION:

Equipo educativo / Técnicalo) de Insercién laboral
IGAXES
Programa Mentor

de g o TNETI TUTO GALEGO DE XESTIONPARS, O TERCEIR0 SEC TOR (on 2 anfe, | GAES | con CIF GETRATR, con dormil <l 1k soct 4 ra R do
Wallfo €3 65, 1707 SANTIAGO DE COMFOSTELA | A Corurial de {{ do do Xt
do Gallclacon BAQET.
o e pernocd bl ) 27 do kel | do 20K (RCPL que
e bee desten datom, oL el Ovg 2 ca 520K, de & de e P dom derelton d il
do merd. & <l Lsscey
- Al ea Dt 2 txtlite & weatlon o 1 dade
. Dt port. rede noct o [ S ————
o da rede socld &

- Cormentlmento poara o tradamento con e de xetl on

Ceal.

por rotureaa da On

Publlcan e Autor dades

Paa medodo
por medl o de cart 3 eacrl L (R do Wal I €3 65, 1707 SANTI AGO DE COMPOSTELA (A Corura)
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ANEXO 4: ASISTENCIA A XORNADAS DE FORMACION

TECNICA/O DE INSERCION: DATA:

DURACION: NOME TALLER:

PERSOAS ASISTENTES

APELIDOS E NOME SINATURA
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ANEXO 5: ENQUISA DE AVALIACION

ENQUISA DE AVALIACION

DATOS FORMATIVOS:

NOME FORMACION:

TECNICA/O DE INSERCION:

DATA DURACION:

DATOS PERSOAIS:

IDADE: SEXO: ESTUDOS:

ITEMS AVALIACION aa e

Apeteciache vir a esta formacion?

A formacion foi alil para G?

O ambiente de grupo foi bo?

O nivel de dificultade era adaplado para G?

Recibiches bo material na sesion?

Estiveches comoda/o na sesidon?

Como valoras 3 persoa que deu a formacion?

Como valoras a sesion?

Que cambiarias para que a formacidn fose mellor?

iMoitas grazas pola tia colaboracion!
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ANEXO 6: DIAGNOSTICO EMPRESARIAL-ESTUDO DE PROSPECCION

DIAGNOSE EMPRESARIAL ANUAL

Técnica/o:

Zona de
actuacion:

Avaliacién da
prospeccion
do ano
anterior:

Fontes de
informacidn
uliizadas para
a prospeccion
anuak:

Andlise
realzado.
Descricidn do
traballo de
campo:

Sectores a
prospectar
claves
organizado por
trimestre:

Firma:
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ANEXO 7: OFERTA DE EMPREGO

FORMULARIO DE OFERTA

N EMPRESA: DATA OFERTA:
CONVENIO: Sl NON | TECNICO/A:
NOME/R.S.:
SECTOR ACTIVIDADE: NIF/CIF:
DOMICILIO:
CODIGO POSTAL: POBOACION:
PROVINCIA: TELF. 1
N° EMPRECADOS/AS: TELF. 2:
MAIL: FAX:
PERSOA DE CONTACTO: TELEFONO:
DATOS DA OFERTA:
POSTO TRABALLO: N° POSTOS:
HORARIO: N° HORAS:
TIPO DE CONTRATO: DURACION:
FORMACION
SALARIO:
ACADEMICA:
IDADE {MINMAX): DIV. FUNCIONAL:
EXPERIENCIA
REQUERIDA:
COMPETENCIAS:
INFORMATICA: MOBILIDADE:
CARNE CONDUCIR: TIPO: COCHE PROPIO:
OBSERVACIONS
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ANEXO 8: PLAN DE EMPRESA

PLAN DE EMPRESA

TECNICA/O: ZONA ACTUACION:
VALORACION [ O] 1 2 3 | DATA ELABORACION:

DATOS DA EMPRESA:
RAZON SOCIAL:

SECTOR: INIF/CIF; I
ENDEREZO:

CODIGO POSTAL: I POBOACION:

PROVINCIA: TELEFONO:
MAIL: N TRABALLAD.:

PERSOA DE CONTACTO:

DATOS DE INTERESE:

CIFRAS CLAVE(n
Laballadoras/es. n
lepdas volumen de

ventas, etc.):

DATOS
CUALITATIVOS
{oulros datos de
interese como
programas de RSE,
tipo de plantilla,
Lipaloxia de ppstps de

traballo, etc.):

NECESIDADES DA EMPRESA

NECESIDADES DE

PERSOAL:

OQUTRAS
NECESIDADES:

ESTRATEXIAS DE CAPTACION

ESTRATEXIA DE
CAPTACION:

PLAN DE ACCION

ACCION PERIODICIDADE RESULTADO ESPERADO OBSERVACIONS
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SEGUIMENTO EAVALIACION

VISITAS/CONTACTOS DATA RESULTADO ACADADO OBSERVACIONS

VALORACION GLOBAL

Sinatura:
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