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Introducción
Esta guía está diseñada para complementar la capacitación en intermediación laboral para los programas de empleo con apoyo IPS. Algunos puntos clave a recordar son los siguientes:
· Establezca relaciones con el personal de contratación mediante múltiples visitas presenciales con una persona que tenga autoridad para contratar.
· Seleccione las empresas a visitar según las preferencias laborales de la persona.
· Tómese el tiempo para aprender sobre las necesidades y preferencias de los gerentes de contratación.
· Considere a los/as empleadores/as como clientes—sea un recurso para su empresa.
· Visite personalmente las empresas para informarse sobre las preferencias de contratación y los puestos de trabajo disponibles con el fin de identificar aquellos más adecuados para cada persona.
Las visitas repetidas demuestran a las empresas que el/la especialista es confiable y está interesado/a en una relación a largo plazo. Estas visitas también reflejan que el/la especialista IPS considera a la empresa como un cliente. Ir en persona a las empresas brinda al/ a la especialista la oportunidad de observar el lugar de trabajo y recopilar información adicional para compartir con una persona que busca empleo. El objetivo final de la visita es garantizar el mejor ajuste posible entre persona y puesto de trabajo.
El primer paso es que el/la especialista acuda personalmente para presentarse al empleador/a y solicite una breve cita para regresar y conocer la empresa. Cuando regrese para la cita, se enfocará en aprender sobre el negocio y la perspectiva del/ la empleador/a acerca del tipo de personas que desearía conocer. El/la especialista se abstendrá de preguntar sobre vacantes o realizar una presentación sobre el programa IPS. Posteriormente, enviará o entregará una nota de agradecimiento por el tiempo del/ de la empleador/a, y luego se tomará un tiempo para reflexionar sobre el estado de la relación: ¿Es el momento de comenzar a hablar sobre una persona? ¿La relación necesita más trabajo? ¿Parece que el/la especialista y el/la empleador/a podrán ofrecerse mutuamente algo útil en el futuro? A menudo, un/a especialista IPS decide mantener la relación incluso si el/la empleador/a no está contratando o si no conoce a la persona adecuada para el puesto en ese momento.
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	1. Preséntese
	“Mi nombre es Sandy Brock y trabajo en Careers Unlimited aquí en la ciudad.”

	2. Describa su función
	“Ayudo a las personas con el empleo.”

	3. Propósito de su visita
	“Hoy no estoy buscando un trabajo para nadie—una de las partes más interesantes de mi trabajo es aprender sobre las empresas locales y el tipo de personas candidatas que les gustaría conocer.”

	4. Solicite una cita
	“¿Puedo programar 20 minutos con usted para conocer sobre las personas que tienden a tener éxito en su empresa?”

	5. Explique el posible valor para la empresa
	“Quiero asegurarme de que cuando derive personas candidatas a su empresa, envíe el tipo de trabajadores que a usted le gustaría conocer.”


Ejemplos: 
“Hola. Mi nombre es Chris Andrews y trabajo para Job Opportunities aquí en la ciudad. Soy un especialista en empleo y mi trabajo consiste en presentar a los/as empleadores/as a personas que quieren trabajar y que tienen las habilidades que esos empleadores necesitan. Parte de mi trabajo es conocer sobre las empresas locales para poder ayudarles a encontrar a las personas trabajadoras adecuadas para sus empresas. Hoy no estoy buscando un trabajo para alguien en especial, sino que me gustaría programar una cita de 20 minutos con usted para conocer más sobre lo que hacen aquí y los tipos de personas que tienden a tener éxito en esta empresa.”
“Hola. Mi nombre es May Clinton y trabajo para el centro de Salud Mental aquí en la ciudad. Soy una especialista en empleo y ayudo a las personas que han estado fuera del mercado laboral a reincorporarse nuevamente. Parte de mi trabajo es aprender de los/as empleadores/as sobre sus empresas y preferencias de contratación. ¿Sería posible programar una cita de 20 minutos para regresar y conocer más sobre ______________ (nombre del negocio)? Me gustaría ser un recurso para usted ayudándole a encontrar personas trabajadoras adecuadas para su empresa.”
Intente redactar su declaración introductoria a continuación para que pueda practicar lo que les dirá a los/as empleadores/as. No necesita memorizar palabra por palabra, pero debe ensayar hasta poder recordarla e incluir sus puntos clave (vea más arriba).
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Ejemplo de preguntas para la cita programada
Durante la cita de 20 minutos con la empresa, su objetivo es lograr que el/la empleador/a haga la mayor parte del trabajo. Lleve consigo algunas preguntas, pero prepárese para dejar que el/la gerente de contratación hable sobre lo que es más importante para la empresa. Mantenga la conversación y haga preguntas de seguimiento según sea necesario. Tome notas durante la reunión. Registre las palabras que use el/la empleador/a para luego parafrasear antes de irse: "Entiendo que está buscando trabajadores positivos y confiables. También quiere contratar personas que 'se queden en la empresa por un tiempo'. Voy a reflexionar sobre esto. Si conozco a una persona que busque empleo y se ajusta a esa descripción, ¿puedo regresar para hablarle sobre ella?"
Preguntas sobre la empresa:
· ¿Por qué le gusta trabajar en _____ (nombre de la empresa)?
· ¿Cuáles son sus objetivos para (la empresa o el departamento)?
· ¿Cuáles son sus objetivos para su empresa/departamento durante el próximo año?
· ¿Qué distingue a su empresa de las demás?
· ¿Hay alguna época del año en la que su empresa tenga más trabajo?
Preguntas sobre las personas candidatas adecuadas:
· ¿Qué tipo de persona tiende a tener éxito aquí?
· ¿Qué cualidades personales busca cuando entrevista a personas candidatas?
· ¿Cuáles son algunos de los retos que enfrenta al contratar?
· ¿Podría compartir un ejemplo de alguien que le guste trabajar aquí y haga un gran trabajo?
Preguntas sobre los puestos:
· Por favor, describa su personal.
· Veo que tiene ____puestos. ¿Qué otros puestos tiene, que tal vez no conozca?
· ¿Cómo es un día típico para un _______ (nombre del puesto)?
· ¿Cuáles son algunos de los retos que las personas han enfrentado en estos puestos?
Preguntas sobre el proceso de contratación:
· ¿Cuál es su proceso de contratación?
· Entonces, las personas deben comenzar con una solicitud en línea. Pero mencionó que necesita personas que sean autónomas y tengan personalidades extrovertidas. Si tuviera un amigo que coincidiera con esa descripción, ¿cómo le aconsejaría a su amigo que aplique para trabajar aquí?
· ¿Cómo ha encontrado buenos candidatos para el trabajo en el pasado?
Preguntas ineficaces:
· ¿Está contratando? (Si la respuesta es "no", la conversación se detendrá.). Esto se trata de conocerse mutuamente.)
· ¿Anticipa vacantes laborales en el futuro? (Ver arriba.)
· ¿Está despidiendo personal? (No es una pregunta positiva.)
· ¿Contrata a personas con antecedentes judiciales? (La mayoría de los empleadores toman esta decisión caso por caso. Ayude al/a la empleador/a a conocer a la persona que busca empleo y luego ayude a la persona a abordar el tema.)
· ¿Contrata a personas con trastornos por uso de sustancias? (Ver arriba.)
· ¿Qué hacen aquí? (Conozca la empresa antes de ir a la cita.)
Preguntas que ha encontrado útiles

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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Escuche. Sea curioso. Intente entender el lugar de trabajo desde el punto de vista del/ de la empleador/a. Formule preguntas abiertas y resuma las ideas clave del/ de la empleador/a. Sabrá que la entrevista va bien si el/la empleador/a realiza la mayor parte de la conversación.
Preguntas sobre el lugar de trabajo:
· “¿Cuáles son sus objetivos para esta tienda?”
· “¿Dónde ve a su empresa dentro de dos años?”
· “¿Por qué le gusta trabajar aquí?”
Preguntas sobre el tipo de persona que encaja bien con el negocio:
· “¿Qué tipo de persona disfrutaría de trabajar aquí?”
· “¿Puede describir a un/a empleado/a que sea ejemplar?”
Preguntas sobre los puestos de trabajo:
· “¿Hay algún puesto que tal vez no conozca?”
· “¿Cómo es un día típico para un (nombre del puesto)?”
· “¿Puede describir a un/a empleado/a que sea ejemplar?”
Preguntas sobre el proceso de contratación:
· “¿Cómo prefiere que las personas candidatos/as lo aborden?”
*Si se centra en los puestos vacantes, quedará atrapado*
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1. Preguntar sobre vacantes laborales. Conozca las necesidades de la empresa y establezca una relación antes de preguntar sobre vacantes laborales o hablar sobre una persona que busca empleo.
2. Interrumpir al/ a la empleador/a. Lo que sea que esté diciendo es algo que él o ella considera importante.
3. Preguntar si el/la empleador/a está dispuesto/a a contratar personas con antecedentes judiciales. Si hace esta pregunta, los/as empleadores/as pueden asumir que todas las personas con las que trabaja tienen antecedentes judiciales. E incluso si trabaja exclusivamente con personas que los tienen, esta no es la primera información que desea que sepan los/as empleadores/as sobre las personas a las que representa.
4. Hablar extensamente sobre su programa. El objetivo es que el/as empleador/as haga la mayor parte del diálogo. Responda preguntas sobre su programa, si las hacen, y luego enfóquese a conocer sobre el negocio. Piense en cómo conoce a una persona que busca empleo: pasa la mayor parte del tiempo escuchando lo que le importa a esa persona.
5. No prepararse para la reunión. Demuestre que está dispuesto a trabajar en la relación. Sepa los bienes o servicios básicos que produce la empresa. Considere buscar la misión de la empresa. Tenga algunas preguntas preparadas. Lleve su tarjeta de presentación, folleto del programa y agenda. Use ropa de negocios informal o más formal si es lo que los empleados de la empresa usan.
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1. Escriba una nota de agradecimiento. Después de reunirse con un/a empleador/a para conocer más sobre la empresa, su primera tarea es enviar (o entregar en mano) una nota de agradecimiento. Escriba a mano un par de líneas en una tarjeta sencilla para hacerle saber al/ a la empleador/a que aprecia su tiempo y que disfrutó conocer la empresa. Considere llevar tarjetas de agradecimiento en su coche.
2. Reflexione sobre el estado de la relación. Dedique unos minutos a pensar sobre su nueva relación con el/la empleador/a. ¿Parece interesado/a en trabajar con usted? ¿Interesado/a, pero inseguro acerca de su programa? Recuerde que no debe avanzar más rápido que él o ella. Por ejemplo, no debería volver para hablar sobre una persona que busca empleo si el/la empleador/a aún no está seguro/a de trabajar con usted. En su lugar, podría regresar para conocer más sobre la empresa, pedirle que ayude con una entrevista simulada u ofrecer información de contacto de otras empresas que hayan trabajado con su programa.
3. Comparta lo que ha aprendido con la persona que busca empleo. Hable con él o ella sobre lo que la empresa compartió y lo que usted observó allí. ¿La persona quiere avanzar y buscar un empleo en esa empresa? ¿Cree que sería una buena elección para él/ella? ¿Le gustaría que usted continúe desarrollando la relación en su nombre y que abogue por él/ella si llega el momento adecuado?
4. Planifique su próximo paso. Si la empresa parece interesada, pero no comprometida con la idea de trabajar con usted, entonces podría considerar cómo profundizar su relación con ella. Por ejemplo, si hay algo más que le gustaría saber sobre la empresa, podría regresar para pedir un recorrido en ella, por o para hacer unas preguntas adicionales sobre el negocio. También podría pedir que le presenten a otro gerente o al/la propietario/a. Otra estrategia para conocer más sobre la empresa sería pedir permiso para observar a las personas trabajadoras mientras trabajan y conocer más sobre sus empleos.
Si el/la empleador/a parece interesado, pero parece que fuera a contratar pronto, aún podría ser de ayuda presentándole a otras empresas. Por ejemplo, podría presentarle a algunos de sus proveedores o estar dispuesto a participar en una reunión del comité ejecutivo para informar a los miembros sobre las necesidades de la empresa. O podrían ayudar a una persona que busca empleo con una entrevista simulada. Estos pasos pueden ayudar a fortalecer su relación con la empresa.
Si el/la empleador/a parece interesado/a en conocer personas de su programa ahora, o incluso más adelante cuando espere estar contratando, regrese para hablar sobre una persona que podría encajar bien en esa empresa. “John, he tenido tiempo para considerar su necesidad de encontrar personas que sean ávidas lectoras y que disfruten de trabajar con clientes. Creo que conozco a alguien similar a la persona que describió. ¿Le gustaría saber un poco más sobre ella?”
Si sabe que la empresa no está contratando, pregunte si estaría dispuesta a permitir que la persona candidata visite el lugar de trabajo para conocer más sobre ese tipo de puesto—una visita de 30 minutos para observar a las personas trabajadoras y hacer algunas preguntas. Facilitar una reunión entre quien busca trabajo y la empresa mejorará significativamente sus posibilidades de obtener empleo.
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1 de agosto de 2030 

Alison,
Gracias por reunirse conmigo ayer. Disfruté mucho conociendo la Tienda del Lago y agradezco su oferta de presentarme al gerente de cocina. Estoy deseando conocer a Carl la próxima semana.

Cordialmente,
Jorge






[bookmark: _Toc215430291]Mantener las relaciones con las empresas a lo largo del tiempo
Manténgase en contacto con el/la empleador/a cada cuatro a seis semanas. Cada vez que el/la empleador/a lo vea nuevamente, se refuerza la idea de que usted está interesado/a en una relación a largo plazo y que es confiable: ¡sigue apareciendo! No confíe en que empleadores ocupados lo llamen cuando tengan una vacante de empleo. Visítelos regularmente para que se entere de las vacantes antes de que los empleadores las anuncien.
Mantenga una lista de 20 a 25 empresas con quienes está construyendo relaciones a largo plazo. Coloque recordatorios en su calendario de Outlook para volver a visitarlos.
· Regrese para informarle al/a la empleador/a que conoce una persona candidata que sería adecuada para la empresa. “John, sé que es importante para usted encontrar empleados que quieran trabajar aquí porque están interesados en los libros y, además, personas que sean amigables y extrovertidas. Conozco a alguien que se ajusta a esa descripción. ¿Le gustaría saber un poco sobre ella?” Si el/la empleador/a dice: “No estoy contratando”, explique que sería útil para la persona hablar con una empresa sobre su experiencia. El objetivo es facilitar una reunión entre la persona que busca empleo y la empresa.
· Regrese para compartir buenas noticias sobre su programa. Por ejemplo, un artículo en el periódico sobre su programa o un número récord de inicios de empleo en el último trimestre.
· Regrese para felicitar al/ a la empleador/a por un artículo que leyó sobre su negocio.
· Pida un recorrido por la empresa.
· Solicite ir por una hora para observar a las personas trabajadoras en sus puestos. Esto le ayudará a comprender mejor el flujo de trabajo y los retos para las personas en esos puestos. (Y el gerente puede estar impresionado de que realmente esté interesado en conocer sobre el trabajo).
· Pase por el negocio para ofrecer el nombre y número de teléfono de otra empresa con quien usted haya trabajado.
· Regrese para preguntar al/ a la empleador/a si estaría dispuesto a valorar las habilidades de una persona que busca empleo en una entrevista de trabajo o analizar un currículum.
· Visite a un/a empleador/a para informarle que una persona ha aplicado a un puesto en línea o para preguntarle sobre aspectos de la solicitud que son difíciles de responder.
· Regrese para preguntar al empleador si estaría interesado en asistir a una reunión del comité ejecutivo para ayudar a sus miembros a comprender las necesidades de las empresas locales.
· Pase por la empresa para saludar y preguntar cómo va el negocio.
· Ayude a una persona a organizar una entrevista informativa con el gerente de contratación para aprender sobre un tipo específico de puesto o área.
· Deje información sobre el Crédito Fiscal por Oportunidades de Trabajo u otro incentivo para la contratación.
· Regrese para compartir materiales impresos sobre su programa, como un folleto diseñado especialmente para las empresas.
· Regrese después de que una persona haya realizado una entrevista para un puesto y pregunte sus impresiones sobre ella.
· Entregue notas de agradecimiento por cualquier cosa que la empresa haya hecho para ayudarle, por ejemplo, dedicar tiempo para que usted conozca la empresa, revisar el currículum de una persona, asistir a una reunión del comité ejecutivo, etc.
· Pida a la empresa que le presente a algunos de sus proveedores.
· Solicite reunirse con gerentes en diferentes departamentos del negocio.
Sus estrategias para mantener relaciones con las empresas:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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Piense en esto: cada gerente o propietario/a de negocio tiene sus propias preferencias sobre a quién desea contratar. Un/a gerente en una tienda minorista podría enfatizar la necesidad de alguien que conozca el producto que vende, mientras que un/a gerente en una tienda similar podría preferir contratar a alguien que tenga buenas habilidades de servicio al cliente y un horario flexible. Algunos gerentes de contratación incluso podrían estar dispuestos a compartir información sobre las preguntas que hacen durante las entrevistas y cómo esperan que responda un buen candidato.
Cuando se reúne con seis empresas cada semana, pronto será imposible recordar toda esta información. Pero querrá poder contarles a las personas usuarias sobre esas preguntas. O, cuando regrese para hablar sobre una persona candidata, querrá poder usar las mismas palabras que el/la empleador/a utilizó al describir a un buen candidato: “Juan, he tenido tiempo para pensar en su necesidad de encontrar personas candidatas que sean extrovertidas, confiables y buenas jugadoras de equipo. Creo que conozco a alguien que se ajusta a esa descripción…”
Entonces, ¿cómo puede guardar toda la información?
· Tome algunas notas mientras el/la empleador/a habla. Tenga cuidado de no perder el enfoque de la conversación: solo anote algunas ideas o frases importantes que desee recordar. Tan pronto como termine la reunión, agregue más detalles a sus notas.
· Algunos equipos mantienen una hoja de cálculo compartida de contactos de empresas para que puedan conocer las visitas de los demás. Esto también evita que los miembros del equipo visiten las mismas empresas. Finalmente, revisar la hoja de cálculo le ayudará a recordar cuándo regresar a las empresas (o cuándo agregar recordatorios en su calendario de Outlook para volver a visitarlas).







[image: ]                                                                                                              [image: ]
image1.png
"/
’ IPS ’ Employment Center
_—




image2.png
IPS EMPLOYMENT CENTER | JANUARY 2025
Research Foundation for Mental Hygiene, Inc.




