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1. Presentacion

Un afio mas, desde Hacesfalta.org Empleo hemos confeccionado una guia de empleo
para este 2021 con la intencién de ayudar y orientar a todas las personas que os
encontrais buscando nuevas oportunidades laborales poniendo a vuestra disposicién
desde un mismo lugar informacién variada y Util sobre el Tercer Sector y algunas
recomendaciones para que encontréis un buen lugar donde desarrollaros

profesionalmente y, esperamos, que personalmente.

A lo largo de mas de 18 afios hemos podido canalizar a través de nuestra plataforma a
los mejores profesionales hacia muchisimas entidades del Tercer Sector. Gracias al
cuantioso tiempo invertido en esta labor, y al abundante feedback que recibimos de
vosotros, usuarios demandantes de empleo y representantes de entidades que publicais
las ofertas en nuestro portal, tenemos la oportunidad de sondear ampliamente el estado
del empleo en el sector social y ofrecer una amplia y completa vision del mismo y de sus

demandas y necesidades de talento.

Esperamos que este documento os sea Util para desarrollar una prospera trayectoria
profesional en el &mbito social poniendo vuestros conocimientos y habilidades al servicio
de aquellas causas con las que os sintais alineados. En definitiva, que os ayude a poder
trabajar en transformar y mejorar la sociedad haciéndola mas justa, igualitaria y humana

(en la mejor de sus acepciones) para todas y todos.
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2. Tendencias empleo 2021
Si hay algo que ha sido indiscutiblemente trascendental durante el pasado afio y lo que
llevamos del presente es la pandemia acontecida por el Covid-19, este distépico episodio
de la historia que nos ha tocado vivir, ha trastocado de una manera casi irreal todos los

ambitos de la vida que conocemos en la mayor parte del mundo, incluido el laboral.

Esta crisis esta suponiendo un verdadero reto para entidades y empresas que, si ya
tenian que lidiar con un mundo en constante movimiento y evolucién, ahora han
tenido que sumarle las numerosas barreras fisicas e inmateriales que ha traido esta

situacion.
Entre las principales tendencias en el empleo para 2021 encontramos:

Digitalizacion: el contexto covid ha impulsado de manera exponencial el trabajo desde
casa y, en este sentido, ha sido fundamental el papel de las nuevas tecnologias, que han
permitido que muchas y muchos de nosotros pudiésemos continuar con nuestra labor, al
menos parcialmente. La inclinacion global anda cada dia mas encaminada hacia un
constante proceso de tecnificacion que si bien tiene algunos aspectos seriamente
cuestionables, cuenta con otras ventajas que no debemos pasar por alto. Hoy mas que
nunca, sabemos que existen numerosos trabajos que no se pueden realizar desde un
ordenador y que han devuelto el reconocimiento social a profesiones reiteradamente
infravaloradas en los Ultimos decenios, pero aquellas que si son factibles de desarrollarse
en formato online han adquirido una dimensidon de casi obligatoriedad de digitalizacion,

especialmente para quienes no trabajaban previamente en este formato.

Elexibili . al igual que la anterior, la pandemia practicamente no ha dejado opcién a
negar la importancia y necesidad de flexibilizar tanto las jornadas como las formas de
trabajar, en este periodo la conciliacién del trabajo con la vida personal se ha
convertido en un verdadero desafio. Si hay algo que ha demostrado la situacion actual es

que el teletrabajo no solo es posible si no que es una opcidén muy éptima para muchas
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profesiones y muy poco recomendable para otras. En este sentido, la flexibilidad no se
vincula igualmente a la posibilidad de trabajar desde casa sino a hacerlo mas en favor de
una serie de tareas y objetivos que de unos horarios estrictos, lo verdaderamente

importante es que se obtenga el resultado previsto.

Ofrecer mayor flexibilidad con opciones como el teletrabajo u horarios que permitan
conciliar repercute de manera positiva a nivel global en una entidad o empresa.
Cuando las personas tienen mas tiempo libre y pueden disfrutar de espacios de ocio, su
rendimiento a nivel laboral es mayor. Por otra parte, la confianza y responsabilidad que
supone disfrutar de medidas de flexibilidad en el trabajo alienta a los empleados/as a
comprometerse mas gracias a la contrapartida que reciben. En resumen, la felicidad de los

trabajadores frecuentemente se refleja en su trabajo.

El valor de |as ‘Soft Skills’ o habilidades blandas: cada vez mas se buscan profesionales
gue cuenten con una serie de habilidades mas alla de los titulos académicos y la
trayectoria profesional. El mercado laboral actual requiere de una preparacion
complementaria en competencias transversales como el trabajo en equipo, tener
iniciativa, la comunicacién interpersonal, la capacidad para analizar y resolver

problemas o la empatia, entre otras.

Muchas de estas competencias se pueden adquirir participando en proyectos de
voluntariado. Desde Hacesfalta tenemos claro y animamos a todas las personas a probar
y participar en algun proyecto, porque aparte de contribuir a mejorar la situacion de un
colectivo, pueden adquirir o mejorar competencias que les van a ser de gran utilidad en el

terreno laboral.

Retos en el Tercer Sector
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Como veremos en un punto posterior de la guia, el sector tiene por delante muchos
retos para conseguir laigualdad real entre hombres y mujeres, romper con la brecha
de género, el techo de cristal y promover verdaderamente la conciliacion tanto para
mujeres como para hombres, evitando asi una asuncién de responsabilidades muchas

veces no elegidas en el ambito familiar.

Otro de los puntos que urge mejorar es una adecuada remuneracién y reconocimiento
para las y los profesionales del sector. Al respecto de esto, urge una transformacion
laboral que no asiente la fuerza de trabajo tanto en el voluntarismo, aun cuando este tiene
un inmenso valor y es favorable que se promueva, pero el grueso y la responsabilidad de
las organizaciones debe recaer sobre profesionales no solamente bien cualificados sino

también bien valorados por el trabajo que realizan.

3. Entidades sociales donde trabajar

Si estas leyendo esta guia es porque te interesa encontrar empleo en el sector social asi
gue vamos a ofrecerte antes de continuar una fotografia general para que sepas mas

sobre el tipo de entidades o empresas en las que puedes trabajar.

3.1 Tercer Sector

Este término hace referencia al sector de la economia que no es el sector privado de las
empresas y organizaciones cuyo objetivo es conseguir beneficios econdmicos para sus
propietarios o accionistas, ni tampoco el sector publico en el que estan todos los

organismos que dependen del Estado.
Dentro del Tercer Sector hay diferentes tipos de entidades:

- Asociaciones: son entidades de personas constituidas para desarrollar un
determinado fin en cualquier ambito (sanidad, educacién, medio ambiente, etc.).
- Federaciones: son una asociacion de asociaciones. Sus componentes son

juridicos en vez de fisicos.
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Fundaciones: las organizaciones constituidas sin animo de lucro que, por
voluntad de sus creadores/as, tienen afectado de modo duradero su patrimonio
a la realizacidn de fines de interés general.

ONG: siglas de organizacidon no gubernamental. Son entidades sin animo de

lucro con objetivos y fines definidos por las personas fundadoras.

Las entidades del Tercer Sector tienen 5 caracteristicas principales:

1.

Sin animo de lucro: todos los beneficios generados de la actividad se
reinvierten en el logro de la mision general de la entidad.

Son entidades organizadas institucionalmente: tienen una estructura, mision,
objetivos y presupuesto asignado a la consecucion de esa mision y objetivos.
Tienen que estar inscritas en registros publicos que dependen de ministerios en
funcidon del ambito de trabajo, por lo tanto, son sometidas a las regulaciones
pertinentes y a la rendicidn de cuentas.

Son entidades privadas: no forman parte del sector publico ni de la estructura
del Estado, aunque pueden recibir apoyo a través de subvenciones.

Tienen 6rganos de autogobierno: en funcién de su forma juridica, cada
entidad tiene un drgano que es el que asegura que los planes de trabajo estan
orientados al cumplimiento de su mision.

Pueden contar con la participaciéon y ayuda de personas voluntarias.

3.2 Cooperativas

Hay diferentes tipos de cooperativas (asociacion voluntaria de personas, tanto fisicas como

juridicas), pero en este caso las que nos conciernen son las de iniciativa social que son

las que carecen de animo de lucro y prestan servicios relacionados con la proteccion de

la infancia y la juventud, la asistencia a personas mayores, educacion especial y asistencia a
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personas con discapacidad, asistencia a minorias étnicas, personas refugiadas, personas en

riesgo de inclusién y temas de reinsercién social.

3.3 Empresas sociales

Una empresa social es aquella que tiene un impacto positivo en el medio ambiente y en
la sociedad, ademas de ser rentable como negocio. Empresas que responden a las
demandas de las personas que se incorporan al mundo laboral y quieren trabajar en
lugares con un ambiente colaborativo, donde ademas de desempefiiar su funcién vean el
objetivo acorde a sus valores. Incluso los inversores también empiezan a pedir a las

empresas un compromiso con el desarrollo sostenible.

Hay certificados que distinguen a este tipo de empresas sociales, uno de los mas
reconocidos es el BCorp. La comunidad de empresas B Corps forma un movimiento global
de mas de 3.000 compaiiias en 70 paises y 150 sectores. Las empresas con la certificacion
B Corp van mas alla del objetivo de generar ganancias econdmicas e innovan para
maximizar su impacto positivo en los empleados, en las comunidades que sirven y en el

medio ambiente.

4. Areasy perfiles demandados

Para encontrar las oportunidades que mas se ajusten a tu perfil y necesidades, te
explicamos como tenemos estructurado nuestro portal, esto es en 11 categorias
laborales en las que las entidades publican sus ofertas de empleo y los perfiles mas
comunes que se demandan en cada una de ellas. Aunque en algunos casos, dependiendo

del tipo de oferta y perfil la misma oferta puede estar en dos categorias simultdneamente.
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Como deciamos, las ofertas se engloban en 11 categorias o areas. Te explicamos cuales
son y qué tipo de ofertas se publican en cada una de ellas para que sepas donde,

posiblemente, encontraras las oportunidades que mas te interesen.

- Administracion y finanzas: se requieren perfiles con experiencia en contabilidad,
gestidn financiera y administrativa e incluso en ocasiones algunas ofertas de este area
solicitan experiencia en gestion laboral (ndminas, contratos...). Se trata de una de las

principales areas para el buen funcionamiento de una organizacion.

- Atencién Directa: Por anos anteriores ya sabemos que esta es
habitualmente el area en el que mas ofertas se publican y este afio no ha
sido la excepcion. Asi bien, dado lo ocurrido con el COVID-19, los perfiles
mas requeridos han sido los vinculados al sector sanitario y al de cuidados.
Otros perfiles que se suelen solicitar son: monitores/as, educadores/as
sociales, trabajadores/as sociales, terapeutas ocupacionales, integradores/as

sociales, profesores/as, pedagogos/as...

- Comunicacion y Marketing: las entidades saben que la comunicacién es
basica tanto a nivel interno como externo para dar a conocer sus proyectos,
campanias, para conseguir que mas personas se unan a su causa... Por eso
este area es uno de los que mas protagonismo esta adquiriendo dentro de
las entidades. Y cada vez se demandan mas perfiles especializados en
comunicacion y en el ambito digital, personas con conocimientos de
marketing online (posicionamiento en buscadores, gestidon de redes sociales,
gestion de canales audiovisuales, analisis de datos, etc.). En este apartado
encontraras ofertas como Responsable de comunicacién, Community
Manager, Social Media Manager, Responsable de comunicacién interna,

Gestor de contenidos web, Gestor de campafias online...

- Cooperacion: en este area encontraras ofertas para trabajar en terreno, en
los paises donde las entidades tienen proyectos de cooperacién

internacional y/o gestionan crisis humanitarias. Los perfiles que se solicitan
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para este tipo de puestos requieren experiencia previa en terreno, manejo
de idiomas y, en la mayoria de casos, formacion superior relacionada con la

cooperacion.

- Direccién y Coordinacién: un area para profesionales con amplia
trayectoria y experiencia en gestion de entidades y del Tercer Sector,
experiencia en gestién empresarial, implantacion y desarrollo de procesos,
medicién de impacto y resultados, gestion de equipos. Se trata de perfiles

muy cualificados.

- Fundraising: la recaudacion de fondos sigue siendo clave y una de las
principales vias de financiacion de la mayoria de entidades del tercer sector.
En este area se solicitan perfiles relacionados con comunicacion, marketing,
administracion de empresas, especialistas en captacidon de socios y en

relacion con empresas.

- Gestion de proyectos: en este apartado, en general, se publican puestos
de técnicos/as de proyectos con experiencia y formacion especifica en
redaccion, elaboracién y seguimiento de los proyectos de las entidades, para
trabajar en oficina o en terreno. Normalmente se solicitan conocimientos
sobre gestién de subvenciones estatales e internacionales y otras fuentes de
financiacion. Ademas, es importante tener una vision global analitica y

estratégica si hay que disefiar nuevos proyectos y programas.

- Informatica y tecnologia: perfiles técnicos, informaticos/as, ingenieros/as
de telecomunicaciones... Puestos principalmente de desarrollo y
mantenimiento de programas informaticos y de las paginas web. Y aparte del
perfil puramente técnico, en muchas ocasiones se solicitan perfiles de
formadores en cuestiones técnicas: profesor/a de informatica, formador/a de

proyecto digital...

- Legal: se buscan perfiles con formacidn y experiencia en asesoria juridica

para los diferentes colectivos con los que trabajan las entidades: mujeres,

Fundacion

hazlepesible



hacesfalta.org @)

Fundacion hazlepesible

Guia de empleo 2021

personas refugiadas, personas extranjeras, etc. Es preciso, para optar a este
tipo de puestos, conocer bien el colectivo con el que se trabaja, aparte
I6gicamente, del conocimiento legislativo. También se publican en este area
puestos relacionados con la gestién de RRHH y de incidencia politica.

- Personal de servicio: otra de las areas, junto con Atencién Directa, en la
gue mas ofertas se suelen publicar y relacionada con los servicios que las
entidades ofrecen a sus beneficiarios/as o usuarios/as. Encontraras puestos
como: cuidadores/as, cocineros/as, personal de limpieza, personal para
transporte... Y algunos que también podrias encontrar en Atencién Directa

como personal sociosanitario, psicdlogos/as, monitores/as...

- RRHH y Gestion de personas: en este apartado se buscan personas para
trabajar en departamentos de Recursos Humanos y, como las labores son
diversas, veras ofertas en las que soliciten psicélogos/as, especialistas en
derecho, técnicos/as de empleo, personal para gestiones administrativas,

consultores o incluso docentes de Recursos Humanos.

- Sensibilizacién: las tareas relacionadas con la sensibilizacién requieren perfiles
relacionados con la comunicacién, marketing y publicidad, principalmente, para puestos de
gestion y coordinacion de campanas de sensibilizacion y/o incidencia politica. Esos son los
tipos de puestos que veras y también muchos de captadores/as de socios/as se publican

en este apartado.

Por otro lado, en la siguiente infografia veras |as categorias en las que mas

oportunidades se publican.
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5. Lamujer en el Tercer Sector

Una vez que hemos visto las areas de empleo en el Tercer Sector y los perfiles mas
demandados, consideramos relevante hacer mencion a la situacién de la empleabilidad
de las mujeres en el sector, porque aunque resulte contradictorio con lo que se espera,
también aqui existe brecha de género. Si bien el ambito social se cataloga como uno de los
mas inclusivos y favorables para la paridad, existen alin inmensos retos a superar en este
sentido. Sobre esto, hablamos en mas detalle hace unos meses en una de las publicaciones

de nuestro blog que podéis consultar aqui:_Liderazgo e igualdad de género en el tercer

sector.

Algunos de los datos principales revelan que a pesar de que dentro de las entidades del

Tercer Sector 2 de cada 3 personas son mujeres (y también hay un porcentaje muy
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elevado como voluntarias) los puestos de direccion y de toma de decisiones siguen

estando ocupados mayoritariamente por hombres.
Asi bien, el informe del Tercer Sector de Accidn Social en Espafia 2019 muestra que:

e La presencia de mujeres en los equipos directivos de estas entidades es
mayoritaria (el 54,4%).

e Enlas asociaciones de primer nivel, los 6rganos de gobierno los componen en
su mayoria mujeres, suponiendo el 59,8% en las asambleas y el 59,5% en las
juntas directivas.

e Lo mismo ocurre en las entidades de segundo y tercer nivel, donde el 52,6% en
las juntas directivas y el 60,7% en los comités permanentes son mujeres.

(Antes de 2018 los hombres tenian mayoria en ambos casos.)

Por contra, este mismo informe, revela que los patronatos contindan compuestos
mayoritariamente por hombres (el 60,6%) y, un dato aun mas relevante (y alarmante) es
que la amplia mayoria de personas que componen los érganos de gobierno de las
entidades del TSAS no perciben ningldn tipo de remuneracion por dicho trabajo. En
2018 solo estaban remunerados el 5,3% de los miembros de 6érganos de gobierno en

entidades de nivel 1.

En base a esto, podemos decir que uno de los mayores retos para el Tercer Sector es
alcanzar ahora un reconocimiento econdmico y laboral para las mujeres que se

corresponda con su alta participacion en este ambito.

Siguiendo con esto, segun las conclusiones extraidas de un estudio que realiza
bianualmente la Coordinadora de Organizaciones de Cooperacién en el que se analiza la
situacion del Tercer Sector en Espaiia, estos datos relacionados con la empleabilidad y la
brecha de género se traducen desde la perspectiva de que las mujeres han sido

tradicionalmente identificadas con roles comunitarios y de cuidado o de atencién
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social, con perfiles profesionales ligados a la rama de Humanidades y Ciencias Sociales.
Teniendo en cuenta esto, los puestos asociados a estas caracteristicas son mas operativos

y de menor responsabilidad.

Otro dato que resulta relevante es que aunque a nivel de tipo de contrato (indefinido) esta
mas igualado, no lo esta el tipo de jornada: un nimero mucho mayor de mujeres
cuentan con una jornada reducida, muy ligada a la cuota de responsabilidad en la

conciliacion familiar.

Por tanto, a pesar de que la igualdad de oportunidades es un valor intrinseco del Tercer
Sector, se constata que aun hay camino que recorrer para llegar a la equidad de

género real y afrontar los desafios que tienen las entidades en este aspecto.

En Hacesfalta no esta permitido publicar ofertas que discriminen por motivos de
género (ni por otros como raza, religion u orientaciéon sexual). Revisamos periédicamente

las oportunidades que se publican para garantizar esto.

Aparte, como habéis visto en el punto anterior se puede acceder a ofertas de
responsabilidad tanto através de lacategoria de ‘Direccion y coordinacion’ como a

través del apartado de oportunidades EXECUTIVE donde los sueldos son mas
elevados. Desde aqui animamos encarecidamente a todas las mujeres con suficiente
trayectoria profesional y con disposiciéon y deseo de asumir cargos de responsabilidad

dentro de las entidades a que apliquen a ellos.

6. ¢Qué necesito paratrabajar en el Tercer Sector?

Lo principal para trabajar en el Tercer Sector es tener vocacion social, comprometerte
con lacausa en la que creas y en la que se enfoque la entidad de la que quieres formar
parte. No importa tu profesion o perfil, puedes ser conductor/a, terapeuta, dedicarte a la

comunicacion o al mundo de la administracion... En el Tercer Sector hay cabida para
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diversos perfiles, no solo los relacionados con los cuidados, laatencion sanitaria o la

cooperacion.

Desde luego, tener la formacion necesaria es fundamental (al igual que en otros
sectores) y en este suele ser muy Gtil y demandado saber al menos un idioma, aparte
de tu lengua materna, debido a que muchas organizaciones tienen proyectos en otros

paises. Dependera del puesto y el perfil.

6.1 CoOmo buscar trabajo

e Analizatu situacion, hazte preguntas

Buscar trabajo es una tarea que implica tiempo y dedicacion, sea en el sector que sea. Si
estas dispuesto a encontrar tu empleo ideal en el Tercer Sector en 2020 y te vas a poner a
tope con ello, primero para un momento a reflexionar y mirar todo con perspectiva porque
unavez que tengas una serie de cosas claras te sera mas sencillo dar los pasos

adecuados hasta conseguir tu objetivo.

En primer lugar: ;qué quieres ser?, ¢con qué causa te quieres comprometer?, sen qué
entidad o tipo de entidad o empresa social te gustaria trabajar y por qué?, ¢qué

caracteristicas tiene tu empleo ideal?

Te va a llevar un ratito responder a estas preguntas, pero es muy importante que tengas
todo esto claro para que después puedas enfocar tu blisqueda en conseguir lo que

quieres y sea mas efectiva.

En funcidn de tus necesidades personales o del tipo de vida que quieras (o puedas) llevar
puedes buscar empleos a media jornada, ajornada completa o de freelance. Teniendo

esto claro enfocaras tu busqueda hacia un tipo de ofertas u otras.

Por otro lado, légicamente un trabajo debe cubrir las necesidades basicas pero hay otras

caracteristicas que seguramente quieras valorar como la flexibilidad horaria, el tiempo
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de desplazamiento hasta las oficinas, si existe posibilidad de teletrabajar... Tal vez, si
tienes muy claro tu radio de movimiento por tu situacidon personal y el tiempo que puedes
dedicar a los desplazamientos al trabajo, una de tus prioridades sea la ubicacion. O tal vez

tienes clarisimo que quieres trabajar en el Tercer Sector pero fuera de Espaia.

Es posible que una de tus expectativas sea el crecimiento a nivel laboral, también es otra
de las cosas que tienes que tener en cuenta, si los puestos a los que quieres optar o las

entidades en las que te gustaria trabajar te van a permitir evolucionar.

Otra cosa a tener muy en cuenta es la causa, tienes que estar totalmente convencido/a
con la causa para la que quieras trabajar porque formara parte de tu dia a dia. Y si
conoces entidades o empresas sociales que te gustan por su misidn, visién y manera de

hacer las cosas, ya tienes otra manera mas de enfocar tu busqueda.

Este andlisis es totalmente personal, se trata de pararse a pensar seriamente lo que tu
quieres porque teniendo este tipo de cosas definidas seras mucho mas eficaz en tu

blusqueda.

Ademas, hacerte todas estas preguntas te ayudara a repasar cuales son tus puntos
fuertes, en qué te ves mas preparado/ay en qué consideras que debes mejorar.
Sabiendo esto podras tomar medidas claras para mejorar en lo que estés mas flojo/a y te

sentirds mas inspirado y motivado para contar con confianza lo que mejor sabes hacer.
e ;Doénde encontrar oportunidades de empleo?

Hacesfalta.org es uno de esos sitios donde encontraras multitud de ofertas para trabajar
en el sector social. Mantén actualizado tu perfil, visita el portal con frecuencia para ver
las novedades, créeate alertas para recibir en tu correo las ofertas que mas se ajustan a tu

perfil, suscribete a nuestra newsletter.

También tienes que estar pendiente de lo que publican en sus paginas web y en sus

redes sociales las organizaciones en las que te gustaria trabajar. Después de haber hecho
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el andlisis anterior ya deberias tener algunas en mente que cumplan con tus expectativas en

cuanto a causa con la que quieres colaborar, perfiles que buscan...

e Objetivos, organizaciony productividad en tu busqueda

Ahora que tienes claro como enfocar tu busqueda y los sitios donde vas a encontrar
oportunidades que te puedan interesar, ya puedes poner por escrito tus objetivos para

saber qué pasos tienes que ir dando.

Tienes que ser honesto/a, no te enganes a ti mismo/a. Tras todas las preguntas que te has
hecho puedes ver qué formacién, experienciay competencias tienes, a qué tipo de
puestos puedes optar con ello y cdmo puedes mejorar en cualquiera de esas cosas, si es

necesario, para conseguir tus objetivos laborales.

Recuerda que los objetivos tienen que ser realistas y medibles en el tiempo, es mejor
que te pongas pocos pero concretos y con fechas para su cumplimiento que ponerse

muchos y muy ambiguos.

Haz una lista con tus objetivos, poner las cosas por escrito siempre ayuda. Que sea un
documento o una nota en tu movil si lo prefieres, que puedas consultar de manera

periédica para saber qué tal vas, si los vas cumpliendo, si tienes que ajustar alguna cosa.

Se trata de que una vez que tengas tus objetivos veas que tareas tienes que llevar a cabo
para cumplirlos y lo pongas todo en un calendario. Asi podras organizar tus dias y tus
semanas, reservaras espacios de tu tiempo para hacer determinadas tareas y de esta

forma iras avanzando en la consecucion de tus objetivos.

Imagina que tus objetivos generales son los siguientes:

- Actualizar mi CV.

- Tener redactadas un par de cartas de presentacién enfocadas a distintos perfiles en los
que me gustaria encontrar trabajo.

- Conocer todos los canales a través de los cuales puedo encontrar trabajo en el Tercer
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Sector.
- Ampliar mi formacién en X cosa.

- Hacer voluntariado una vez a la semana.

Perfecto, ya puedes sacar tareas de cada uno de ellos e ir poniéndolas en un planning

semanal (es lo mas cdmodo) y dividiendo el tiempo que vas a dedicar cada dia a cada cosa.

OBIETIVOS

TAREAS

Actualizar mi CV

Descargar o disefiar una plantilla molona y
actualizar mis datos

Tener redactadas un par de cartas de
presentacion

Buscar ejemplos y consejos para redactar
cartas de presentacién y hacer las mias con
el mismo disefio de mi nuevo CV

Conocer los canales donde encontrar
trabajo en el Tercer Sector

Registrarme en las paginas de empleo en el
Tercer Sector, subir mi CV actualizado y
buscar oportunidades.

Crear alertas para recibir avisos de ofertas
gue me puedan interesar.

Suscribirme a newsletters de entidades
que me interesan para recibir la
informacion que publican.
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Seguir a las entidades que me interesan en
Twitter.

Ampliar mi formacion en X cosa Buscar y ver tutoriales o videos en YouTube
con la informacion que necesito.

Leer cosas que publican las entidades
sobre los temas en los que me quiero
formar.

Buscar talleres o charlas sobre el tema que
me interesa y apuntarme.

Apuntarme a un curso online o presencial
sobre el tema que me interesa.

Hacer voluntariado una vez a la semana Inscribirme en un voluntariado relacionado
con la causa en la que me gustaria trabajar
que pueda realizar una tarde a la semana

Todo esto es muy importante y te ayudard mucho a focalizar tu busqueda de empleo y
ser mucho mas efectivo/a. Si te quedas en las nubes y en cosas muy abstractas como por
ejemplo “tengo que ampliar mi formacién”, pero no aterrizas qué tipo de formacién, por

gué esa y no otra, cédmo te vas a formar y cuando... Es muy probable los dias y las semanas
vayan pasando y tal vez te pierdas una charla interesante o un webinar por Internet donde

habrias aprendido muchas cosas.

Cuando necesitamos encontrar trabajo solemos centrarnos en la busqueda constante
de ofertas y en echar candidaturas, pero tienes que tener en cuenta que buscar empleo
implica muchas mas cosas y para que esas candidaturas se conviertan en una
oportunidad real de que te llamen para hacerte una entrevista, primero tienes que

haber analizado en qué punto te encuentras y ver qué cosas tienes pendientes. No te lies a
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echar candidaturas si tu CV esta desactualizado o no te convence su disefio. Invierte

primero algo de tu tiempo en mejorar esto.

Tener claros tus objetivos y tener un planning de acciones te ayudara estar mas
activo/a, a saber qué tienes o puedes hacer en cada momento, te ayudara incluso a
descansar porque en tu planning puedes incluir tus actividades de ocio, lo que mas te
guste hacer. Un simple paseo con amigos/as te ayudara a despejarte, a hablar de otras
cosas que no sea solo tu busqueda de trabajo y relajaras tu mente, que también es basico

para estar al pie del cafidon y no caer en la desmotivacion.

Por otro lado, te recomendamos también que cuando empieces a postular lleves un
control, anota las ofertas en las que te has inscrito y a través de qué plataforma o si ha sido

mediante email. Que no te pase nunca que te llamen de algun sitio y no sepas exactamente

gué entidad es, qué oferta y cuando y porqué te inscribiste.

También, respecto a las candidaturas, ve a por todas siempre pero siendo realista, si no
cumples ningln requisito de los que solicitan en la oferta o solo uno de ellos, tal vez es
mejor que en ese caso no postules. Aunque en ocasiones contemos con una negativa de
antemano, siempre desmotiva que te descarten, asi que si mas o menos tienes claro
gue no va a ir hacia delante tu candidatura, no lo hagas. Eso si, si la oferta te encanta, mira
gueé cosas tienes que mejorar y anadelo a tu calendario para en un tiempo poder

postular con mas confianza a ese tipo de ofertas.

Buscar trabajo es una tarea compleja como deciamos, organizate para poder dar los
pasos adecuados y encontrar la oportunidad que estas buscando cuanto antes.
Ademas, de todo este proceso de andlisis y organizacion aprenderas muchas cosas que

luego te van a servir tanto a nivel personal como laboral.

e Perfiles sociales y networking
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A dia de hoy, gracias a la tecnologia, tenemos a nuestra disposicion herramientas muy
utiles para estar en contacto con personas de las que podemos aprender muchas cosas

y a través de las cuales podemos encontrar oportunidades laborales.

Las redes sociales son un canal que puede ayudarte en tu basqueda de empleo. Sigue a
personas del sector que compartan contenido interesante o que trabajen en
organizaciones donde quieres trabajar, comenta alguna de sus publicaciones, aporta

también contenido de valor a los demas, para que puedan ver qué temas te interesan y
controlas y que estas al dia. Eso si, si quieres que tus redes sociales sean un elemento mas a
tener en cuenta en tu bisqueda de empleo tienes que adaptar tus perfiles y que tengan un tono

profesional.

Otra manera de hacer networking es yendo directamente a encuentros: talleres,
charlas, seminarios, ferias de empleo, congresos y demas eventos del sector

organizados por las entidades en las que quieres trabajar.

A través de estos puntos de encuentro podras conocer a personas que tienen los mismos
intereses que tu, saber donde trabajan y cdmo consiguieron ese trabajo. También
conoceras a profesionales con amplias trayectorias, estaras al dia de las novedades del
sector, sabras qué eventos préximos se van a realizar y mejoraras tus habilidades de

comunicacion.

Puedes crearte una tarjeta de contacto para darsela a aquellas personas con las que

realmente quieras entablar una relacién que pueda generar oportunidades en el futuro.
Prepara y ensaya también una pequefia presentacion de ti mismo/a, clara y sencilla,
para contar quién eres, a qué te dedicas, qué has hecho en el pasado y qué cosas estas

buscando actualmente para hacer y transmitir todas las ganas que tienes.

Por ultimo, te aconsejamos que vayas a este tipo de encuentros con la mente abierta y una

disposicion de escucha activa. No vayas por ir, eso seria una pérdida de tiempo. Ve a los
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espacios que te resulten interesantes por los temas que se van a tratar, por las personas

gue te puedes encontrar y aprovéchalo bien.

6.2 Adquirir y fortalecer tus Soft Skills

Como ya hemos visto anteriormente, las entidades buscan personas con una serie de
aptitudes y habilidades que van mas alla de lo puramente formativo y de la trayectoria
profesional. Personas con determinadas habilidades sociales y de gestion que son muy
importantes de cara al buen funcionamiento de un equipo de trabajo que lucha por un
objetivo comun. En el caso del Tercer Sector, ademas, se persiguen objetivos muy

ambiciosos relacionados con mejorar la calidad de vida de otras personas.

Cada uno/a tiene unas habilidades y aptitudes que pueden aportar valor, pero siempre se
pueden adquirir o mejorar. Sin duda, uno de los medios por los cuales se puede conseguir
desarrollar estas soft skills o habilidades blandas tan importantes en el terreno laboral

€s

Un voluntariado te saca de tu zona de confort (mucho mas que una formacién muy
exigente, porque se trata de algo vivencial). Lo que te puede aportar un voluntariado es
enfrentarte a situaciones nuevas que requeriran tu creatividad, compromiso y
disposicion para buscar soluciones, conocer a personas muy diferentes a ti con las que
tendras que aprender a trabajar en equipo por el bien del proyecto o sacar adelante
cosas con recursos muy limitados. Todo esto (y mucho mas) que te llevaras haciendo
voluntariado te sera tremendamente Util a nivel laboral. Sin darte cuenta estaras
desarrollando esas soft skills que buscan las entidades y que te haran destacar frente a

otros/as candidatos/as en el ambito profesional.

Ademas, hacer voluntariado te da la oportunidad de entrar en contacto con el ecosistema
social, conocer el Tercer Sector desde dentro y poder vivir en primera persona las

necesidades de una entidad y su manera de trabajar.
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Las competencias mas demandas por las entidades suelen ser:

- Trabajo en equipo

- Organizacion y planificacion

- Iniciativa y autonomia

- Comunicacién interpersonal
- Fiabilidad técnica y personal
- Analizar y resolver problemas

- Capacidad de aprendizaje

En encontraras un montdn de oportunidades en proyectos muy
interesantes en los cuales aportar tu granito de arena al mismo tiempo que adquieres y

mejoras tus competencias.

cOMO BUSCAR ﬁuégy'o
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Analiza tu situacion
¢Qué quiero ser?
Caracteristicas de mi Mqoaéa[

* ;Media jornada, jornada completa, freelance?

Obyelivos
organizacion
y productividad

* Ubicacion, flexibilidad horaria, teletrabajo...
e ;Me permite crecer profesionalmente?

T t
Listado con mis objetivos ey engo.que
hacer para cumplirlos @

Fuertes = A :
4 Mis puntos { i A ’ = % Llevar un control de las postulaciones
Débiles: ;qué mejorar y como?
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Conoce dénde Perfiles soci.ales
enconlrar oporlunidades y networking

* Plataformas ‘ 1

-
* Redes Sociales /

* Webs de entidades ,
@ Mejora y adquiere nuevas habilidades = /LW' i |
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7. Puestaapunto del CVy cartas de presentacion

7.1 EI CV: como hacer un buen curriculum
- Disefo cuidado, organizado y facil de leer. Tu CV puede que sea la primera
informacion que una entidad o empresa tenga de ti la mayoria de veces.
Consigue que esa primera impresion sea buena. Tienes diferentes

herramientas con las que puedes crear un CV que esté bien sin que te haga falta
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tener conocimientos avanzados de disefio, algunos ejemplos son Canva o
Resume Maker. También puedes descargar plantillas con disefios predefinidos

y retocarlas (colores y elementos) para que quede a tu gusto visualmente.

Formato: lo mejor es que cuando lo tengas hecho lo guardes como PDF para
mantener el formato. Ese archivo sera el que envies por correo en los puestos a
los que postules de manera directa y el que subiras a plataformas de busqueda

de empleo como Hacesfalta.

Buena estructura de la informacién: lo mas recomendable es que incluyas la
informacion, tanto académica como profesional, de la mas reciente a la mas
antigua. TU decides si consideras mas interesante poner la formacién primero o
la experiencia laboral. Hay otros datos como idiomas, habilidades técnicas,
aptitudes personales que también debes incluir y destacar algo de esa

informacion si lo consideras oportuno.

Sintetiza: en la descripcidén de tu experiencia laboral sé claro/a y conciso/a a la
hora de detallar tus tareas, no pongas informacién de mas, tampoco de menos,

simplemente lo importante y que aporte valor.

Adaptable: CV tiene que ser adaptable, la mayoria de datos van a ser siempre
los mismos, pero en funcion de las caracteristicas del puesto al que optes,
tal vez puedas incluir o quitar alguna cosa segun la relevancia que pueda tener

determinada informacion para el caso.

*CV en otros idiomas

Ya hemos visto que en el Tercer Sector el dominio de idiomas se valora muy
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positivamente y en algunos casos es imprescindible ya que hay organizaciones que
trabajan con otros paises. Asi que si controlas algun otro idioma es interesante que tengas

unaversion de tu CV en ese o0 esos idiomas.

Para hacer una versidn en inglés puedes optar por crear tu CV de manera sencilla con

Europass que es como un CV estandar a nivel europeo.

*CV si no tengo experiencia

Si alin no tienes la suficiente experiencia profesional, en lugar de inventar experiencias o
rellenar el CV con cosas superfluas, te aconsejamos que resaltes tus habilidades
desarrolladas durante la formacion que estas recibiendo o que has recibido. Y también las
gue hayas podido adquirir si has realizado algun voluntariado o has trabajado alguna vez
en alguna cosa, aunque no esté relacionada con tu formacién o el puesto al que ahora

quieres optar.

Pon qué competencias te hacen destacar: trabajo en equipo, creatividad, capacidad de
organizacion... Qué idiomas hablas, cudles son tus conocimientos informaticos, qué
formacién complementaria tienes (seminarios, talleres, cursos...), qué hobbies o
actividades te gusta hacer en tu tiempo libre, esta informacién puede ser muy relevante

porque ayuda a conocerte mejor.

También, destinar un apartado de tu CV a los proyectos en los que has participado

demuestra que eres una persona dindmica, curiosa, que ha ido mas alla de la formacion.

7.2 La cartade presentacion

Es muy comudn ver como requisito una carta de motivacion o presentacién en las
candidaturas a empleo. Su envio suele ir unido al del CV y normalmente es opcional,
aunque es una buena manera de diferenciarte del resto de candidatos/as y llamar la

atencion de las personas que estan haciendo el proceso de seleccién.
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La estructura de una carta de presentacién es generalmente asi:

- En primer lugar, en la parte superior, tus datos personales (nombre y

apellidos). Después también tus datos de contacto (email y teléfono) y la fecha.

- Laprimera frase debe atrapar la atencion del lector y responder a una
pregunta: édonde has encontrado la oferta a la que postulas y por qué estas

enviando la carta?

- A continuacion tendras que exponer de manera clara, sencillay entusiasta
(siempre teniendo claro a quién te estas dirigiendo y sabiendo el tono que
puedes utilizar) los motivos por los que quieres trabajar en esa entidad y

gqué puedes aportar, por qué eres la persona idonea para el puesto.

- La ultima parte tiene como objetivo que te llamen, es el momento de tirar de
creatividad para conseguir que la persona que te esta leyendo tenga muchas

ganas de conocerte en persona.

7.3 Escribir el email perfecto

Si utilizas plataformas de busqueda de empleo como Hacesfalta, te inscribes en las
oportunidades directamente, pero puede ser que si tu candidatura avanza en el proceso la
entidad te pida que les envies mas informacién por email, que les pases de nuevo tu
CV y una carta de presentacion. éQuieres saber como hacer el email perfecto en ese

momento o si quieres escribir a una entidad directamente para postularte a un puesto?

En primer lugar, una cosa muy obvia pero que merece la pena recordar. Tu direccion de
correo tiene que ser “profesional”, es decir, no escribas para conseguir un puesto de

trabajo desde la cuenta de correo que creaste cuando eras un/a adolescente.
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Después, ten en cuenta que las bandejas de entrada de los departamentos de seleccién de

las entidades o empresas estan llenas, asi que tienes que conseguir destacar y para ello

lo primero es escoger un buen asunto (a menos que te hayan dado indicaciones de qué

poner o estés respondiendo a un correo que te han enviado). Sé directo/a, conciso/ay no

utilices mayusculas ya que algunos servidores de correo lo detectan como spam.

En el cuerpo del mensaje contesta con a preguntas esenciales como quién eres, qué estas

buscando, por qué estas escribiendo ese email y c6mo pueden contactarte. Se breve y

destaca algo que pueda ser relevante para el puesto y que genere curiosidad y
quieran saber mas de ti. Incluye también alguna frase que demuestre que has invertido

algo de tiempo en conocer la entidad, sus proyectos...

Antes de darle a enviar repasa que esta todo bien, que estén adjuntos los archivos (CV y

carta de presentacion, por ejemplo) y ique no haya faltas de ortografia!

8. Entrevistalaboral: tiposy como prepararlas

Por fin han contactado contigo para citarte para una entrevista laboral, es la oportunidad
que llevabas tiempo esperando, asi que para evitar cometer errores por estar

nervioso/a o por no ir bien preparado/a, es conveniente que recuerdes lo siguiente:

8.1 Qué hacer antes de una entrevista de trabajo
- Cuando contacten contigo tienes que recordar de qué puesto se tratay de
gué entidad. Si has organizado bien tu busqueda de empleo te resultara

sencillo y nunca te pillaran desprevenido/a.

- Trata de conseguir el maximo de informacién, tanto si te contactan por

teléfono como si es por email, sobre quién te va a entrevistar (si es de

Recursos Humanos o del departamento en el que se engloba el puesto). Si no te
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lo dicen pregunta si tienes que llevar algo (CV impreso, alguna certificacion...) y

si vas a tener que hacer alguna prueba practica.

Una vez citado, cerrada la hora y el dia, investiga a fondo a la entidad.
Inférmate bien de su misién, valores, proyectos que desarrolla 'y ha

desarrollado en el pasado...

Piensa en tus puntos fuertes y débiles respecto al puesto para el que te van a

entrevistas y en qué puedes aportar.

Ensaya la entrevista: cOmo vas a contar tu trayectoria y qué les vas a decir para

demostrar que eres el/la candidata/a ideal.

8.2 CoOmo encarar la entrevista

Lleva una lista con tus dudas sobre la entidad, el puesto... Y con propuestas,

intenta responder a la pregunta ¢qué seria lo primero que harias si
consiguieras el trabajo? Las preguntas relacionadas con el horario, sueldo, tipo
de contrato... Mejor espera a que sean los/as entrevistadores/as los que

planteen esos temas.

Vestimenta. Sé natural pero ten en cuenta que inevitablemente la apariencia es
importante y que hay que saber adaptarse al lugar al que vas. Lo principal es
que vistas de manera sencillay sin elementos puedan distraer la atencion

del entrevistador/a de lo realmente importante que es lo que le vas a contar.

Llega descansado/a y PUNTUAL.
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Cuida tu lenguaje corporal, no te dejes caer en la silla y que parezca que no
muestras interés, mira a los ojos de tu interlocutor/a, trata de no esconder o

cruzar los brazos. Muestra una actitud positivay de escucha.

Utiliza frases cortas, no te enredes en discursos y divagaciones. Sé conciso/ay

explica todo con claridad. Esto no significa que contestes con monosilabos, eso

tampoco.

8.3 Qué hacer después de una entrevista de trabajo

Tras la entrevista es el momento de relajarse, pero no del todo aun. Al llegar a casa:

Apunta en tu documento o aplicacion donde llevas organizada tu busqueda de
empleo la fecha en la que has realizado la entrevista, por si estas en otros

procesos de manera simultanea.

Analiza como ha ido la entrevista, repasa las preguntas y respuestas, éite
sorprendid alguna?, écrees que podrias mejorar alguna de tus respuestas?
Piensa si te has sentido comodo/a y tu lenguaje corporal lo ha demostrado.
¢Qué sensacién general te has llevado? ¢Si te vuelven a llamar seguirias

interesado/a?

Al dia siguiente (si te ha gustado la entrevista y si lo consideras conveniente)

envia un correo breve de agradecimiento por el tiempo que te han dedicado.

hazlepesible

30



hacesfalta.org @)
GUia de empleo 2021 Fundacion hazlepesible

- Si no tienes respuesta en el tiempo que te indicaron puedes preguntar por el

estado del proceso de seleccion.

8.4 Entrevistatelefonica o por Skype

En algunas ocasiones las entidades para hacer una preseleccién de candidatos/as a los que
entrevistar presencialmente para un puesto, hacen unaronda previa de entrevistas
telefonicas o por Skype (también suele ser habitual hacer una entrevista por Skype si es

para un puesto en el extranjero o en otra comunidad).

En el caso de las entrevistas telefénicas suelen ser para contrastar algunos datos del
CV y hacer unas breves preguntas mas sobre la motivacion para el puesto. No suelen durar
mucho. Las entrevistas por Skype pueden ser mas largas, mas parecidas a una

presencial. En cualquier caso ten en cuenta:

- Puntualidad: tanto si han quedado en llamarte o contactar contigo por Skype a
una hora, como si eres tu el/la que tienes que contactar, hazlo a la hora

acordada.

- En el caso del Skype, antes de nada, revisa que tu foto sea correcta que no
tengas ninguna frase antigua junto a tu nombre que ya no te identifique o que

pueda no ser apropiada.

- Elige bien el espacio: si es por teléfono tienes que poder escuchar bien a tu
interlocutor/a, elige un lugar tranquilo, sin ruidos. En el caso del Skype tendras
gue tener en cuenta también la luz, lo que se ve detras de ti y asegurarte de

que nadie te va a molestar.
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En una entrevista por teléfono no pongas el altavoz, dara la impresién de que

estas a otras cosas e incluso de falta de interés.

Concéntrate en la entrevista: estate a lo que tienes que estar y no te
distraigas ni busques cosas en Internet mientras te estan entrevistando, por
teléfono aunque creas que no se puede notar y por Skype mas aun. En el caso
de la entrevista por Skype puedes tener algun papel cerca y a la vista con alguna
cosa relevante apuntada, pero que tampoco se note demasiado que lo estas

mirando todo el rato.

Tono de voz: muéstrate relajado/a, tranquilo/a y positivo/a. En la entrevista
por Skype tendras que estar pendiente ademas de la vestimenta y el lenguaje
corporal, al igual que en una presencial. Es importante que mires a tu

interlocutor/a y que no te estés mirando a ti mismo en la pantalla.

Conoce bien tu CV: te pueden preguntar cosas muy concretas sobre fechas de

formaciones o trabajos, tienes que saberte tu CV muy bien.

Turnos de palabra: habla de manera pausada, no interrumpas, espera a que
te pregunten o expliquen algo y después habla ti con calma y contestando a sus

preguntas.

No divagues: al igual que en la presencial no te enrolles, sé conciso/a en tus

respuestas, especialmente importante en la entrevista telefénica.

Pregunta: no te quedes con dudas, resuelve todo lo relacionado con los

siguientes pasos del proceso.

Fundacion
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- Despedida: agradece el tiempo que te han dedicado y muéstrate siempre
dispuesto/a que puedan contactar contigo por email o teléfono si necesitan

saber alguna cosa mas.

9. Encontrar empleo en Hacesfalta.org

En Hacesfalta.org publicamos mas de 5.000 ofertas de empleo en el Tercer Sector
durante el afno pasado. Somos el portal de referencia para multitud de organizaciones. Si
quieres trabajar en el sector social seguro que encuentras tu oportunidad en nuestro

portal, iaprende a sacarle el maximo partido!

- PERFIL DE EMPLEO COMPLETO Y ACTUALIZADO: rellena tus datos de perfil aportando
toda la informacién sobre tu experiencia laboral pero sintetizando (no pongas mas de 5
lineas en cada una) y tus conocimientos de idiomas, informaticos, tus competencias...
Cuanta mas informacion clara y sencilla ofrezcas, mas datos tendran de ti las entidades.

Adjunta tu CV en formato PDF (peso maximo 2MB)

-UTILIZA LOS FILTROS AVANZADOS: una vez dentro de la categoria de empleo que te
interesa, afina tu busqueda de empleo filtrando por las opciones que aparecen en la
parte izquierda de la web. Podras seleccionar: salario, profesién, tipo de contrato,

duracién, horario...
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- CREA TU ALERTA DE EMPLEO: recibe en tu email las oportunidades relacionadas con tu

perfil e intereses.

- REVISA NUESTRO TOP10 DE EMPLEO SEMANAL : cada semana publicamos en nuestro
blog de empleo las 10 mejores ofertas de los Gltimos 7 dias. iNo pierdas de visita nhuestro

BLOG!

- SUSCRIBETE A NUESTRO BOLETIN: enviamos cada semana nuestra newsletter en la que
encontraras ofertas destacadas de empleo, las Gltimas ofertas publicadas por seccién

y noticias relacionadas con empleo en el Tercer Sector.

- SIGUENOS EN REDES SOCIALES: siguenos en @hacesfalta y dale “me gusta” a nuestra

pagina de Facebook (hacesfalta.org) ;)

iGRACIAS!
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Y para terminar, un ano mas queremos darte las gracias por confiar en Hacesfalta.org
paratu busqueda de empleo en el Tercer Sector. Esperamos que tanto esta guia como
el resto de informacion que difundimos a través de nuestros canales te resulte interesante

y te sirva de ayuda para desarrollar tu trayectoria profesional en el ambito social.

También te deseamos un 2021 lleno de oportunidades, de éxitos y que consigas
encontrar un trabajo que te permita colaborar con la causa que te motive y en la que crees

y contribuir a hacer este mundo un poquito mejor.

iEncuentra tu empleo en Hacesfalta.org!
Y siguenos en RRSS:

v f
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