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Registro de habilidades de búsqueda de empleo.
 
	Nombre: 
Apellidos: 

	Fecha:


Introducir en cada ítem una puntuación de 1 a 10

	COMPONENTES
	Máx. 10 puntos por componente 

	1. GRADO DE AJUSTE DE SU ORIENTACIÓN VOCACIONAL-LABORAL.
	

	2. PLAN DE BÚSQUEDA DE EMPLEO.
	

	3. UTILIZACIÓN DE RECURSOS COMUNITARIOS DE BÚSQUEDA DE EMPLEO.
	

	4. UTILIZACIÓN DEL TELÉFONO PARA CONTACTAR E INFORMARSE.
	

	5. RELLENAR UNA SOLICITUD DE EMPLEO.
	

	6. CARTA DE PRESENTACIÓN.
	

	7. CURRÍCULUM VÍTAE.
	

	8. ENTREVISTA LABORAL - COMPONENTES LABORALES.
	

	9. ENTREVISTA LABORAL - PUNTUACIÓN VERBAL.
	

	10. ENTREVISTA LABORAL - PUNTUACIÓN NO VERBAL.
	

	
	              /100
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INFORME:

Responder cada ítem SI / NO, según el caso:

	2.PLAN DE BÚSQUEDA DE EMPLEO
	SI
	NO

	1. Conoce los recursos existentes para la búsqueda de empleo.
	
	

	2. Maneja regularmente diferentes métodos de búsqueda de empleo.
	
	

	3. Se informa de la creación de recursos de búsqueda de trabajo y formación.
	
	

	4. Todas las semanas dedica un tiempo a buscar trabajo (más de 3 horas).
	
	

	5. Lleva un control de dónde busca trabajo.
	
	

	6. Sus conocidos saben y apoyan la búsqueda de trabajo.
	
	

	7. Sabe cuál es su categoría profesional.
	
	

	8. Conoce y domina las funciones propias de su categoría profesional.
	
	

	9. Tiene sus expectativas profesionales ajustadas.
	
	

	10. Tiene actualizado su currículum vítae (CV) y carta de presentación estándar.
	
	

	3. UTILIZACIÓN DE RECURSOS COMUNITARIOS DE BÚSQUEDA DE EMPLEO
	SI
	NO

	1. Está apuntado/a en el Servicio Público de Empleo.
	
	

	2. Actualiza la tarjeta del Servicio Público de Empleo en la fecha indicada sin olvidos.
	
	

	3. Se informa y utiliza los servicios del Servicio Público de Empleo, y otros de la comunidad.
	
	

	4. Sabe los tipos de prensa laboral que existen en el mercado.
	
	

	5. Consulta periódicamente la prensa laboral.
	
	

	6. Utiliza la prensa laboral de forma eficaz y apropiada.
	
	

	7. Conoce el funcionamiento básico de las Empresas de Trabajo Temporal (ETT).
	
	

	8. Sabe cómo contactar con ETT.
	
	

	9. Sabe dónde y cómo obtener información sobre cursos de formación para el empleo.
	
	

	10. Sabe dónde conseguir listados de diferentes empresas.
	
	

	4. UTILIZACIÓN DEL TELÉFONO PARA CONTACTAR E INFORMARSE
	SI
	NO

	1. Escoge sitios para llamar ajustados a sus intereses profesionales.
	
	

	2. Saluda, agradece y se despide.
	
	

	3. Explica el objetivo de su llamada.
	
	

	4. Escucha activamente.
	
	

	5. Espera el turno de palabra.
	
	

	6. Apunta los datos importantes.
	
	

	7. Pide aclaraciones importantes.
	
	

	8. Habla fluidamente. Modula.
	
	

	9. Utiliza un vocabulario apropiado, expresando emociones adecuadamente.
	
	

	10. Aclara y concluye.
	
	


	5. RELLENAR UNA SOLICITUD DE EMPLEO
	Si
	NO

	1. Mantiene la solicitud limpia y cuidada.
	
	

	2. Rellena todos los datos esenciales de la solicitud.
	
	

	3. Deja libres los espacios que no se deben rellenar.
	
	

	4. Utiliza la letra exigida en la solicitud y escribe claramente.
	
	

	5. Rellena sus datos personales básicos.
	
	

	6. Rellena su D.N.I. (lo tiene memorizado).
	
	

	7. Rellena su Nº de Seguridad Social, grado de discapacidad, etc.
	
	

	3. Indica datos verídicos.
	
	

	9. Rellena la fecha y firma de forma adecuada.
	
	

	10. Adjunta la documentación necesaria para la solicitud,
	
	

	6. CARTA DE PRESENTACIÓN
	Si
	NO

	1. Está realizada en ordenador.
	
	

	2. Ocupa el espacio apropiado: no más de medio folio.
	
	

	3. Incluye la fecha y la firma.
	
	

	4. Se dirige a la persona u organismo competente.
	
	

	5. Utiliza una terminología adecuada y apropiada.
	
	

	6. Indica sus datos personales importantes para ponerse en contacto.
	
	

	7. Indica el puesto para el que ofrece sus servicios.
	
	

	8. Da las gracias.
	
	

	9. La acompaña del currículum vítae (CV).
	
	

	10. La ha realizado sin ayuda.
	
	

	7. CURRÍCULUM VÍTAE
	Si
	NO

	1 Está realizado en ordenador.
	
	

	2. Utiliza sobre (adecuado al tamaño del folio).
	
	

	3. Utiliza una terminología educada y apropiada.
	
	

	4. Indica sus datos personales importantes para ponerse en contacto.
	
	

	5. Lo organiza de forma básica en: datos personales, formativos y laborales.
	
	

	6. Incluye todas las fechas y datos importantes en cada sección.
	
	

	7. Tiene una organización apropiada al objetivo de búsqueda de empleo.
	
	

	8. Los datos que incluye son verídicos.
	
	

	9. Lo acompaña de una carta de presentación.
	
	

	10. Lo ha realizado sin ayuda.
	
	


	8. ENTREVISTA LABORAL - COMPONENTES LABORALES
	SI
	NO

	1. Se identifica como un/a trabajador/a.
	
	

	2. Presenta interés, compromiso y responsabilidad consistentes con el trabajo.
	
	

	3. Tiene unos objetivos profesionales claros con el trabajo.
	
	

	4. Hace comentarios positivos con el trabajo en equipo.
	
	

	5. Hace comentarios positivos acerca de la experiencia laboral previa.
	
	

	6. Hace comentarios positivos acerca de aficiones, intereses y metas.
	
	

	7. Hace hincapié en su formación para el puesto.
	
	

	8. Pone límites de forma adecuada y apropiada.
	
	

	9. Conoce, se orienta y explica su historia formativa y laboral, de forma consistente con el CV.
	
	

	10. Justifica el tiempo sin trabajo de forma positiva.
	
	

	9. ENTREVISTA LABORAL - INTERACCIÓN VERBAL
	SI
	NO

	1. Escucha activamente y espera el turno de palabra.
	
	

	2. Su tiempo de respuesta es adecuado.
	
	

	3. Utiliza un tono de voz adecuado.
	
	

	4. Habla fluidamente.
	
	

	5. Utiliza un vocabulario apropiado.
	
	

	6. Sus respuestas tienen coherencia con los temas tratados.
	
	

	7. Expresa emociones adecuadamente.
	
	

	B. Aclara y concluye.
	
	

	9. Hace preguntas adecuadas dirigidas al/la entrevistador/a.
	
	

	10. Agradece.
	
	

	10. ENTREVISTA LABORAL - INTERACCIÓN NO VERBAL
	SI
	NO

	1. Saluda.
	
	

	2. Da una imagen personal positiva: vestido, peinado, etc.).
	
	

	3. Se posiciona adecuadamente.
	
	

	4. Tiene pautas de comportamiento adecuadas a la situación (no fuma, no se come las uñas...).
	
	

	5. Muestra posturas que expresan interés durante la entrevista.
	
	

	6. Mantiene pautas de interacción visual adecuadas.
	
	

	7. Gesticula adecuadamente.
	
	

	8. Mantiene una distancia personal adecuada con el/la entrevistador/a.
	
	

	9. Se despide correctamente.
	
	

	10. Su imagen, en general, está dentro de los actuales conceptos de normalidad.
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