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1.- Presentacion del Modulo 4: Estrategias basicas para la busqueda de
empleo.

Esta unidad se compone de 3 temas, en los que se trata de las estrategias necesarias para
la busqueda de empleo, que suponen una parte también importante de la labor de un TOIL.
En esta unidad se hablara de las estrategias mas eficientes y actuales que se deben utilizar
cuando se estd buscando empleo. Las estrategias tradicionales han dejado paso a nuevas
formas de busqueda y mejora profesional: personas usuarias de servicios de insercion y
profesionales deben conocer las innovaciones en intermediacion que suponen las TIC, por
lo que se le dedica un tema también en este modulo. Para terminar, una estrategia de
busqueda tiene que tener en cuenta también aspectos béasicos de legislacién laboral, como
son las modalidades de contrato o las posibilidades de bonificacion, aspectos que se
trabajaran en el tema 3.

Tema 1: Estrategias de busqueda de empleo:

Como en cualquier otro aspecto del mercado laboral, también en el de la seleccién de los
candidatos mas idéneos ha habido cambios en los ultimos afos. El tema 1 aborda las
estrategias actuales para la mejora de la empleabilidad y la consecucion de empleo pasando
por el proceso de seleccion.

Han surgido nuevos y muy diferentes canales que han desbancado totalmente a los
tradicionales, hay nuevas formas de presentarse a las empresas o de darse a conocer en el
sector profesional elegido .Se profundizara en el tema de las competencias, no so6lo desde la
mejora de la empleabilidad sino, y especialmente, en el proceso de seleccidon, las
innovaciones en el disefio de los CV, la construccion de la marca personal y distintos
métodos de reclutamiento por parte de RRHH de las empresas, los assessment centers, las
dinamicas de grupo y distintas modalidades de entrevista de selecciéon (por competencias,
por valores), aportando una vision de lo que significa y lo que pretende.

Tema 2: Tecnologias de la informacién y la comunicacion. Innovacion para el empleo.

En este tema se abordan los cambios que se producen en el mercado de trabajo en el que,
como indicamos en su momento, confluyen dos eventos muy importantes: un cambio de
paradigma, marcado por las TIC y la nueva revolucién industrial, y un contexto econémico
muy particular.

La formacion en TIC tiene por objetivo informar al alumnado de las novedades y de su
aplicacion en los diferentes ambitos de actuacion por lo que respecta a la insercién laboral:
orientacion, insercién, formacion y prospeccién. Las TIC permiten el acceso a informacion
que, debidamente gestionada, mejora el conocimiento, facilita la creacion de redes y
comunidades virtuales e informa sobre tendencias de empleo.

El/la profesional que acompana a las personas usuarias debe estar al dia de la influencia de
las TIC en la busqueda de empleo y de las formas de reclutamiento de personal con el fin de
situarles en una realidad de ventaja competitiva respecto de otros candidatos/as o bien, en
el peor de los casos, en situacién de equidad con el fin de brindarles las mayores
oportunidades posibles.
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Tema 3: Como contratar y ser contratado. Legislacion laboral

El técnico/a de empleo debe tener conocimientos basicos de legislacion laboral, asi como de
los derechos y deberes de los trabajadores/as, la tipologia de contratos laborales vigentes,
con los beneficios que puede comportar a trabajadores/as o empresas, con el objetivo de
hacer un buen asesoramiento a ambas partes de la relacion laboral, como intermediario que
es del mercado.

Este tema se enmarca en el médulo 4 de “Estrategias para la busqueda de empleo”, en el
tramo final del curso de Experto/a en orientacién e insercién porque hace referencia a un
aspecto que el técnico/a de insercion debe saber de manera practica en su intervencién con
personas usuarias y empresas.

El tema, una vez planteado, entra en su fase de ejecucion.

1. La ejecucién o realizacion practica del trabajo proyectado se desarrolla a través de
diversas fases bien caracterizadas. La primera de ellas es la presentacién de la
legislacion laboral actual, introduciendo a los alumnos en la materia, familiarizandolos con
sus datos fundamentales y sus conceptos basicos.

2. Con el material, los alumnos adquieren una comprensién inicial de la relacion laboral
entre empresa-trabajador que, como punto de partida, le permitira avanzar con seguridad
en el estudio y en el proceso de la relacién laboral desde su inicio con un contrato de
trabajo hasta su fin con un finiquito, llegando al punto de dominar la materia mediante un
aprendizaje integrador.

3. La presentacion de la asignatura se hara mediante material escrito, que se pondra a
disposicion de los alumnos a través de la intranet del centro.

4. En la presentacion se usaran los siguientes recursos:
a) El lenguaje didactico
b) Los medios intuitivos y auxiliares a través de casos practicos
c¢) Los hechos concretos que se van a estudiar

En estos recursos fundamentales se apoyan diversos procedimientos didacticos apropiados
a esta fase, tales como: interrogatorio, férums y debates en materia laboral y de actualidad.
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2.- Competencias a desarrollar

Competencias especificas de la unidad 1: Estrategias de busqueda de empleo

* Acompanfar y formar a las personas usuarias de los servicios de orientacion e
insercion en el proceso de busqueda de empleo

» Generar estrategias de automotivaciéon y gestion emocional para la busqueda de
empleo

» Formar en autoconocimiento e identificacion de objetivos profesionales.

» Establecer los canales de busqueda de empleo mas adecuados en funcién del
perfil de las personas usuarias.

» Elaborar herramientas de presentacion a la empresa (cartas, curriculums,
certificados de tareas, portafolios) adecuados a personas y organizaciones

» Formar en las diferentes fases de un proceso de seleccién de personal, incluida
la entrevista.

Competencias especificas de la unidad 2 : TIC, innovacion para el empleo

* |dentificar resistencias propias hacia el uso de las TIC

* |dentificar resistencias ajenas hacia el uso de las TIC y argumentar para el cambio

» Adaptarse a las TIC y valorar su incidencia en los procesos de insercién laboral

» Capacidad para el uso critico de las TIC

* Analizar y sistematizar la informacién sobre TIC y ponerla en relacion con la
evolucion de un determinado perfil profesional.

Competencias especificas de la unidad 3: Legislacion laboral

» Conocer la legislacion relacionada con el trabajo y la ocupacion.

» Definir expresar y manejar correctamente términos y conceptos relacionados con la
materia de legislacién laboral y de contratacion.

» Utilizar de forma adecuada y eficaz las principales fuentes bibliograficas disponibles
sobre legislacion laboral.

Competencias genéricas o transversales del médulo 4

» Trabajo en equipos multidisciplinares

» Habilidades interpersonales, incluyendo la comunicacién

» Gestion de la informacién (Habilidad para buscar, actualizar y analizar la informacion
proveniente de fuentes diversas)

» Resolucion de problemas

» Adaptabilidad

 Planificacion y organizacion

Se valoran también en un TOIL la creatividad, la actitud critica y autocritica, la motivacion
por lograr el éxito, la capacidad de analisis y de sintesis, el compromiso ético y la habilidad
para la busqueda y el aprendizaje autbnomo.
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3.- Contenidos

Médulo 4
UNIDAD 1: Estrategias de busqueda de empleo

1.1 Autoconocimiento personal y profesional

1.1.1 Intereses y motivaciones

1.1.2 Aspectos de personalidad

1.1.3 Competencias

1.1.4 Necesidades y momento personal y profesional

1.2 Conocimiento del mercado laboral

1.2.1 Conocimiento del contexto econémico y social
1.2.2 Conocimiento del sector profesional y de la ocupacién

1.3 Toma de decisiones: identificacion de objetivos profesionales

1.4 Canales de busqueda de empleo
1.4.1 Contactos y conocidos (networking)
1.4.2 Internet y Redes 2.0
1.4.3 Portales de empleo, bolsas de trabajo y empresas de RRHH
1.4.4 Empresas que contratan
1.4.5 Prensa
1.4.6 Empresas de Trabajo Temporal y Agencias de Colocacion
1.4.7 Buscar empleo en el extranjero

1.5 Herramientas de presentacién a la empresa

1.5.1 El curriculum vitae. Definicién, objetivos y modalidades
1.5.2 La carta de presentacion: autocandidatura y de respuesta
1.5.3 Portafolios profesionales

1.6 El proceso de seleccion

1.6.1 Primer contacto
1.6.2 Las pruebas de seleccion
1.6.3 La entrevista. Objetivos y modalidades

UNIDAD 2: TIC. Innovacion para el empleo

2.1 Web 2.0

2.2 Informacidn, seleccidn y gestion
2.3: Orientacion: Herramientas

2.4 Insercion laboral: empresas y personas
2.4.1 ;Cueces o enriqueces?

2.4.2 NTIC y emprendimiento

2.5 Intervencion

2.5.1 Firma digital

2.5.2 Eventos virtuales

2.5.3 Recursos

2.6 Glosario
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UNIDAD 3: Como contratar y ser contratado. Legislacion laboral

3.1. El contrato de trabajo

3.1.1 Definicion de contrato

3.1.2 Caracteristicas, validez y obligaciones de un contrato de trabajo
3.1.3 Sistema de contratos del SEPE (Servicio Publico de Empleo)
3.1.4 Comunicacion de la contratacion laboral: CONTRAT@

3,1,5 Estatuto de los trabajadores

3.1.6 El convenio colectivo

3.2. El sistema de la seguridad social

3.2.1 Seguridad Social. Campo de aplicacién
3.2.2 Afiliacion, altas y bajas

3.2.3 Regimenes de la Seguridad Social
3.2.4 Proyecto CRETA - SILTRA

3.3. El salario. Percepciones salariales y otros devengos

3.3.1 Significado legal del salario. SMI
3.3.2 Estructura del salario
3.3.3 Devengos extrasalariales

3.4. Deducciones del salario
3.4.1 Normas de cotizacién a la Seguridad Social

3.4.2 Retenciones por IRPF
3.4.3 Otras deducciones

3.5. Recibo de salarios

3.5.1 Recibo individual justificativo del pago de salarios
3.5.2 Comunicacién mensual de retribuciones

3.6 Fin de la relacioén laboral

3.6.1 Extincién por despidos, ceses y dimisiones
3.6.2 Liquidacion por saldo y finiquito
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4.- Resultados del aprendizaje

Al final del proceso de aprendizaje, el/la estudiante mostrard las siguientes evidencias de les

competencias desarrolladas:

Impartir sesiones informativas o formativas relacionadas con la situacion actual del mercado
de trabajo, las tendencias del mercado y los nuevos yacimientos de empleo

Impartir sesiones formativas sobre automotivacién y gestién de las emociones para la
busqueda de empleo.

Impartir sesiones formativas para el autoconocimiento y la identificacion del objetivo
profesional

Impartir sesiones informativas o formativas relacionadas con los canales de busqueda de
empleo mds efectivos segln los perfiles de las personas usuarias

Impartir sesiones formativas relacionadas con las herramientas de presentacién a la
empresa: el curriculum, la carta de presentacion, el certificado de tareas o el portafolio
profesional.

Impartir sesiones formativas relacionadas con los procesos de seleccion de personal,
incluyendo la entrevista.

Buscar y actualizar constantemente la informacidon adecuada para determinar los recursos
sociales, formativos, y laborales de un territorio en materia de busqueda de empleo

Crear y mantener el contacto con los agentes sociales del territorio.

Relacionarse eficientemente con otras personas, tanto si contactamos con ellas como
personas usuarias del servicio, como si se trata de compafieros/as, responsables,
representantes de empresas y otros agentes sociales.

Resolver los problemas relacionados con los servicios que ofrece la entidad.

Adaptarse a situaciones distintas, tanto con respecto a personas atendidas, a los contactos
de las empresas, como también a la red efectiva de trabajo, metodologia empleada, tipos de
programa u organizacion del centro.

Planificar y organizar la actividad, equilibrando la intervencion y la gestion.

Trabajar con protocolos de calidad, rellenando y/o creando los registros necesarios,
apostando por la mejora continua.

Estar dispuesto y potenciar la coordinacién entre los diferentes equipos y redes de
colaboracién existentes en el territorio, vinculadas a los procesos de insercidn laboral.

Trabajar en equipos multidisciplinares, contribuyendo al logro de los objetivos comunes
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e Adaptarse a las TIC y valorar su incidencia en los procesos de insercién laboral.
e Capacidad para el uso critico de las TIC.Conocer aspectos basicos de la legislacién relacionada

con el trabajo y la ocupacion

¢ Identificar sistemas de navegacion intuitivos

e Buscar informacion sobre las nuevas tendencias, debidas a las TIC, en los procesos de
seleccion y busqueda de empleo.

e Conocer las herramientas para gestionar informacidn y conocimiento en pequefas
comunidades virtuales.

e Conocer y tener capacidad para utilizar las TIC y los recursos de la red con criterios
metodoldgicos para seleccionar, utilizar y gestionar la informacidn con eficiencia.

e Conocer herramientas de gestion de proyectos

¢ Comprender las posibilidades que las TIC proporcionan y los cambios que implican en cada
uno de los ambitos de actuacién objeto de esta formacion.

e Reconocer la importancia de la alfabetizacidn digital en el proceso de orientacién-insercién.

e Conocer fuentes de informacién, formacién y herramientas de orientacidn e insercion
disponibles en la red.

* Orientar sobre la Marca Personal en Internet.

e Conocer y actualizar las herramientas 2.0 para la busqueda de empleo

¢ Conocer de forma bdsica la legislacidn relacionada con el trabajo y el empleo

e Mostrar destrezas para buscar, actualizar y analizar informacién sobre legislacion laboral

5.- Metodologia

El aprendizaje combina métodos mas auténomos de aprendizaje -elaborando contenidos a partir de
lecturas recomendadas y otra bibliografia que por su cuenta el/la estudiante haya localizado,
realizando las actividades guiadas, etc.- con los métodos presenciales que permitiran la exposicion del
docente o el trabajo de grupo.

Se han tenido en cuenta los diferentes estilos de aprendizaje, por lo que habra actividades que
responderdn a estos diferentes estilos (activo, pragmatico, reflexivo y tedrico).

5.1.- Actividades del profesorado:
¢ Planificar la acciéon docente y elaborar la guia de aprendizaje de su médulo, donde conste:

tema, objetivos, contenidos y actividades, temporizacion, metodologia, recursos, evaluacion
y bibliografia
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e Presentar el tema que corresponda, de manera estructurada, clara y entendedora, dando las
pautas de trabajo con el fin de que el/la estudiante pueda seguir su proceso de aprendizaje.

¢ Dinamizar sesiones de trabajo en el aula virtual con actividades que faciliten el aprendizaje
del tema por competencias.

* Facilitar al/a la estudiante la integracion del tema desarrollado con el resto del médulo y
también con la totalidad de contenidos del posgrado.

¢ Proponer la lectura de bibliografia (libros, articulos) o bibliografia web (documentos, videos).

e Proponer temas de debate en el foro del ecampus

e Evaluar la satisfaccion, el interés y el provecho de las sesiones dedicadas al tema.

5.2.- Actividades de los y las estudiantes:

* Participar activamente en el campus presencial y/o virtual, aportando puntos de vista
diferentes, corroboraciones, experiencias o aclaraciones a las situaciones o temas
planteados.

e Analizar y resolver, personalmente y en grupo, segun corresponda, actividades y casos
planteados por los docentes.

e Leer el manual docente y la bibliografia propuesta, asi como visionar peliculas, programas de
televisién y videos recomendados para ampliar o complementar los temas tratados en clase.

e Complementar el trabajo presencial con resimenes, esquemas, mapas conceptuales,
glosarios.

e Autoevaluar las actividades propias individuales y en grupo, asi como evaluar las de los
companeros cuando el docente lo proponga.

e Crear y mantener una red con el resto de los compafieros y docentes para compartir
informaciones de interés para los participantes del posgrado: noticias, articulos, ofertas de
trabajo, ferias y congresos.

6.- Sistema de evaluacion

6.1.- Actividades o instrumentos de evaluacion

1. Asistencia obligatoria a las sesiones presenciales y visitas como condicion de la evaluacién (con
un margen de un 20% de ausencias justificadas)

2. Aplicar los aprendizajes de este mddulo al Practicum de autoorientacion profesional: “Construye

II’

tu proyecto profesiona

3. Aplicar los aprendizajes de este médulo al examen teoricopractico de final de curso
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6.2.- Criterios de evaluacion

Asistencia a sesiones presenciales y visitas Maximo 20% faltas justificadas

Examen teoricopractico final o una actividad de sintesis 80% de la evaluacion final

Practicum: construye tu proyecto profesional 20% de la evaluacion final

6,3 Actividades para el aprendizaje (opcionales)

Las unidades 1y 2 se preparan mediante 2 actividades, como siempre a realizar después de leer la

Unidad 1 del Manual Docente y consultar la bibliografia recomendada:

1. Formacién en estrategias de Busqueda de Empleo: Elige un perfil de usuarios/as con el que
trabajes habitualmente (o que conozcas o te interese especialmente, si no estas trabajando ahora).
Este perfil de usuarios/as debera definirse de manera concreta en la redaccion de la actividad.
Después elige unicamente 1 actividad a desarrollar entre las cinco siguientes, en funcién de las
necesidades de este grupo de usuarios/as:

a. é¢Cémo trabajar la automotivacidon y la gestién emocional en el proceso de busqueda de
empleo con el perfil de personas con las que trabajas habitualmente? Organiza una sesion
de formacién de 5 horas. Objetivos, programa de contenidos, actividades y materiales de
apoyo.

b. ¢Como trabajar el autoconocimiento vinculado a la identificacidon del objetivo profesional
en el proceso de busqueda de empleo, con el perfil de personas con las que trabajas
habitualmente? Organiza una sesion de formacién de 5 horas. Objetivos, programa de
contenidos, actividades y materiales de apoyo.

c. Canales de busqueda de empleo adaptados a personas en riesgo de exclusion: elabora un
material propio sobre canales de busqueda de empleo efectivos para este perfil, que
incluya la gestidn de los contactos.

d. Trabajar el proceso de seleccidn para un empleo. Desde el envio del CV a la entrevista.
Pruebas y dinamicas. Preparacidon de una formacion de 5 horas: Objetivos, programa de
contenidos, actividades y materiales de apoyo.

e. La entrevista de trabajo en un médulo de 5 horas. Objetivos, programa de contenidos,
actividades y materiales de apoyo.

2. Revision de un Curriculum, elaboracidon de una carta de presentacion y seleccion de 3 canales
de busqueda: A partir de un ejemplo dado (que esta colgado en el ecampus), revisa, y si lo
consideras necesario, elabora un nuevo CV para que sea mds eficaz. Redacta también una carta
de presentacién para la oferta de trabajo que aparece en la carpeta del curso, tal como

consideras que tendria que redactarla la persona del curriculum para que causara interés al
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seleccionador. Se deberan enumerar también los 3 canales de busqueda de empleo mas

interesantes (efectivos) para esta persona, justificando la eleccion.
La unidad 3 se prepara mediante:

1. la resolucién de casos practicos, basados en situaciones laborales planteadas, haciendo uso del

material de la asignatura.

2. Una prueba de evaluacion escrita basada en el material de la asignatura.

6.4.- Criterios de evaluacidén orientativa de las actividades formativas (opcionales)

Unidades 1y 2: Estrategias para la busqueda de empleo + TIC: innovacién

1. Para la actividad 1: se valora especialmente la adecuacién de los objetivos (el programa 'y
especialmente la metodologia de trabajo, actividades y recursos empleados) al perfil de
personas a quien va dirigida, para preparar una sesién formativa de 5 horas sobre el
tema de la gestion emocional. ;Qué emociones es mas facil que tengamos que
gestionar? ;Como regularlas? Pautas para buscar empleo minimizando el desgaste

emocional. Se valora la mencién de la bibliografia utilizada.

2. Para la actividad 1.b. se valora especialmente la adecuacion de los objetivos (el
programa y especialmente metodologia de trabajo, actividades y recursos empleados) al
perfil de personas a quien va dirigida, para preparar una sesion formativa de 5 horas
sobre cémo adecuar el perfil disponible al perfil exigible. Se valorara positivamente
también la interaccién constructiva en el foro con los comparieros/as. Se valorara la

consulta y mencién de otras unidades y mddulos, aparte de bibliografia utilizada.

3. Para la actividad 1.c se valora especialmente la adecuacion de la lista de canales de
busqueda de empleo al perfil de usuarios determinado. No todos los canales son igual
de efectivos para todo el mundo: dependen del sector profesional, del empleo y del perfil.
Se valora la mencion de la bibliografia utilizada.

4. Para la actividad 1.d se valora especialmente la adecuacion de los objetivos, el programa
y especialmente metodologia de trabajo, actividades y recursos empleados para preparar
una sesiéon formativa de 5 horas sobre el proceso de seleccidn de un candidato,
adaptado al perfil propuesto por el alumno/a. Se entiende que la entrevista tan sélo se
apunta, ya que se desarrolla mas en el ejercicio posterior. Se valora la mencién de la

bibliografia utilizada.
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5. Para la actividad 1.e se valora especialmente la adecuacién de los objetivos, el programa
y especialmente metodologia de trabajo, actividades y recursos empleados para preparar
una sesién formativa de 5 horas sobre la entrevista de trabajo pensada para el perfil de
usuarios elegido por el alumno/a. Para ello se debe consultar tanto la informacién del
posgrado como bibliografia utilizada.

6. Para la Actividad 2 se valora la adecuacién del curriculum al objetivo profesional y al tipo
de empresas al que pueda dirigirse. Se valorara la adecuacién de la estructura y el
disefio a una lectura positiva y eficaz del contenido. Para la carta de presentaciéon se
valorara la adecuacion entre la oferta y la presentacién de la candidata, asi como la
eficiencia de la misma en disefio y contenidos. Tanto para el CV como para la carta se
valora la mencién de la bibliografia utilizada. Para los canales de busqueda se valora la
adecuacion del perfil y el objetivo profesional a los diferentes canales seleccionados

Evaluacion de las Unidad 1 y 2 9%  Fechaentrega Fecha de
(Unicamente formativa) evaluaciéon
1- Actividad opcional (a, b, c, d o e) 50 20/1/2018 03/02/2018

(Fecha éptima de

2- Redaccién de la carta de 50 @ entrega)
presentacion, revisiéon del CV vy (Fecha limite de
eleccion de los canales de entrega 03/2/18)

busqueda méas adecuados para el

objetivo y perfil de este caso.

Unidad 3: Legislacion laboral

» En relacion con el trabajo se valorara, la utilizacién de conceptos y la expresion de
términos relacionados con la materia de legislacién laboral.

* En relacion a la participacion se valorara la aportacién de puntos de vista, el
planteamiento de situaciones laborales conocidas o paralelas a las planteadas.

Evaluacion de la Unidad 3 (unicamente orientativa) % | Fecha entrega

1- Participacion en férums y debates 30 27/1/2019
(Fecha éptima de
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2- Resolucion de casos practicos y prueba de 70

evaluacién escrita.

entrega)

(Fecha limite de entrega
27/1/19)

» Con relacion al trabajo se valorard, la utilizacion de conceptos y la expresion de
términos relacionados con la materia de legislacion laboral.

» Con relaciéon a la participacién se valorard la aportacion de puntos de vista, el
planteamiento de situaciones laborales conocidas o paralelas a las planteadas.

* Fecha de entrega al finalizar el tema 3, el 27/01/2019

7.- Resumen del proceso formativo por competencias

Ver cuadro anexo

8.-Vias de comunicacion con el docente

Existen varios espacios de comunicacion entre estudiantes y docentes.

Via

Tema

Datos de contacto

Tutorias
(Direccion, Merce Gémez

Ubiergo)

Presenciales o a distancia (teléfono,
skype) para cualquier aspecto en
relacion al curso o a la propia
trayectoria académica, profesional o
personal que requiera ser tratada en

profundidad.

Concertar cita mediante correo
electrdnico. Las tutorias presenciales

seran preferentemente en

miércoles/viernes de 15 a 16h, en la sala

de profesores (32 planta)

Foros campus

(Foro de avisos, situado en la
parte superior del moédulo, foro
general de dudas, situado en el
M1 + foro de dudas de cada

tema)

Dudas académicas o metodoldgicas
sobre el médulo (conocimientos,

procedimientos, actividades):

Campus virtual
Cada tema tiene su correspondiente

foro de dudas

Correo electrénico

Cuestiones individuales o personales

(en orden de preferencia)

1. mgomezl@peretarres.url.edu
2. mgomezl@peretarres.org

3. merce@naudp.com
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Unidad 3: Aurora del Val 4. avalelorza@gmail.com

Grupo de whatsapp Avisos urgentes: anulacién de una

sesion, retrasos, ausencias, etc.

9.- Bibliografia y recursos
Unidad 1: Estrategias de busqueda de empleo

Alcantara, A (coord.) (2010). BloGui@ de E-mpleo. Manual para buscar o conservar un

empleo en tiempo de crisis. Disponible en pdf. Recuperado en noviembre de 2018 desde:
http://yoriento.com/2010/02/bloguia-de-empleo-orientacion-profesional-desde-los-blogs-678.html

Ayuntamiento de Barcelona (2011). Barcelona Treball. Recuperado en noviembre de 2018
desde: http://w27.ben.cat/porta22/es  (en castellano) / htips:/treball.barcelonactiva.cat/porta22/cat/serveis-
permanents/serveis-permanents.do (en catala)

Ayuntamiento de Barcelona (2013) Herramientas para la busqueda de empleo. Dentro del
portal Barcelona Treball. Recuperado en noviembre de 2018 desde:
https://treball.barcelonactiva.cat/porta22/es/eines/proces recerca_feina/index.jsp (en castellano)
https:/treball.barcelonactiva.cat/porta22/cat/eines/proces recerca feina/index.jsp (en catala)

Ayuntamiento de San Martin del rey Aurelio. Empleo. Coleccién de Guias de orientacion

laboral para la busqueda de empleo (en comic). Recuperado en noviembre de 2018 desde
https://www.smra.org/guias-orientacion-laboral

Bilbao, Casado, Curtich, Millan-Astray, Mira y Cueto, Molinero, Pérez, Plana, Walochick, et.
Al. (2011). Personal Branding. Hacia la excelencia y la empleabilidad por la marca personal.
Madrid: MADRID EXCELENTE (Fundacion Madrid por la Excelencia. Comunidad de

Madrid). Recuperado en noviembre de 2018 desde: http://madridexcelente.com/wp-
content/uploads/2015/08/PERSONALBRANDING.pdf

Fernandez Mufoz, A., Blasco Camacho, M. (2012). Estrategias de busqueda de empleo.
Madrid: Centro de Estudios Financieros (CEF) Recuperado en octubre de 2017 desde:
https://www.cef.es/es/descargar-estrategias-busqueda-empleo

Fondo Formacion (Caballero Garcia, L.) (2006): Autoconocimiento. Sevilla: Consejeria de
Educacion, Junta de Andalucia. (Derechos de edicidén cedidos por la Consejeria de Empleo).

Londono Mateus, MC (2011). Buscar trabajo es un trabajo. Madrid: Confemetal

Sala, Oriol () SIRIUS RRHH: Recursos, idees i estrategies per la recerca de feina. Oriol
Sala. Facilitador Laboral. Recuperado en noviembre de 2018 desde:
http://siriusrrhh.blogspot.com.es/

Servei d’'Ocupacié de Catalunya. (2014) Connecta’t per trobar feina. Recursos per trobar
feina a través d’Internet. Modul B. Barcelona: Departament d’Empresa i Ocupacio.
Generalitat de Catalunya. Recuperado en noviembre de 2018 desde:
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http://es.slideshare.net/ocupaciocat/mdul-b-recursos-per-trobar-feina-a-travs-dinternet

Servicio de Empleo Publico Estatal (SEPE) (2013). Te ayudamos a buscar empleo, Videos

de apoyo a la busqueda de empleo. Recuperado en noviembre de 2018 desde:
http://www.sepe.es/contenidos/personas/encontrar empleo/ayudamos buscar empleo.html

Servei d’'Ocupacié de Catalunya (SOC). Orientacion para buscar empleo. Recuperado en
noviembre de 2018 desde:
http:/serveiocupacio.gencat.cat/es/tramits/que-cal-fer-si/que-cal-fer-si-mhe-quedat-sense-feina (en
castellano)

http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/tramits/que-cal-fer-si/que-cal-fer-si-mhe-quedat-sense-feina  (en catala)

Vela Zancada, A. (marzo, 2012): Técnicas de busqueda de empleo en redes sociales.
Recuperado en noviembre de 2018 desde:
http://www.slideshare.net/alfredovela/ticnicas-de-bsqueda-de-empleo-en-redes-sociales

Unidad 2. Tecnologias para la informacion y la comunicacion. Innovacion para el
empleo.

Aguilar, D.; Fernandez, A.; Garcia, F. J.; Garcia, M.; Gémez, S.; Luque, S.; Otamendi, A;
Ponce de Haro, J. (2010) ¢ Qué necesito para ser teleformador? Las competencias clave de

la formacion e-learning. Programa EVA. Recuperado en noviembre 2018 desde:
http://es.scribd.com/doc/25374509/Que-necesito-aprender-para-ser-teleformador-Las-competencias-clave-de-la-
formacion-e-learning

Alastruey, R. (2011). Empleo 2.0 (Edicion actualizada). Barcelona: Editorial UOC.

Alastruey, R. (2014) Deures d’estiu per a trobar feina. Via Empresa. Recuperado en
noviembre 2018 desde:
http://www.viaempresa.cat/ca/notices/2014/07/deures-d-estiu-per-trobar-feina-7303.php

Arcos, A. (2012, mayo). Tecnologias clave del 2012, un elemento de competitividad. Las
empresas incorporan la evolucion trepidante de la tecnologia en sus planes estratégicos
como la adquisicién de tabletas, la impresion en 3D o las ventajas de las redes sociales.
B30: Barcelona.

Ayuntamiento de San Martin del Rey Aurelio (2016). Recuperado en noviembre 2018 desde:
http://www.smra.org:8080/quias-orientacion-laboral

Barcelona Activa (2014) Eines 2.0 per a la recerca de feina i el desenvolupament

professional. Barcelona Treball. Recuperado en novembre de 2018 desde
https://treball.barcelonactiva.cat/porta22/cat/eines/marca_personal/index.jsp

Canas, E. (2014). ;Como podemos mejorar nuestro perfil para aparecer en resultados de
busqueda de Linkedin? Recuperado en noviembre de 2018 desde:
http://descubriendolinkedin.com/seo-en-linkedin-para-encontrar-empleo/

Carrera, F. (2011). Redes Sociales y Networking. Guia de supervivencia profesional para
mejorar la comunicacion y las redes de contactos con la web 2.0. Barcelona: Profit.
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Celaya, J. (2008). La empresa en la web 2.0: El impacto de las redes sociales y las nuevas
formas de comunicacion on-line en la estrategia empresarial. Barcelona: Gestién 2000.

Cinco dias.(2015). Calculadora de salario neto. Recuperado en noviembre de 2018 desde:
http://www.cincodias.com/servicios/calculadora-salario/

CommonCraft. (2012). Social Bookmarking (Espariol). Youtube. Recuperado en noviembre
de 2018 desde: http://www.youtube.com/watch?v=-g4DbpunAHs

Corbella, L. (2014) Trobar feina amb 140 caracters. Via Empresa. Recuperado en noviembre

de 2018 desde:
http://www.viaempresa.cat/ca/notices/2014/02/trobar-feina-amb-140-caracters-4603.php

Educ@contic (2012). Docentes 2.0. Recuperado enoctubre de 2017 desde:
http://www.educacontic.es/blog/docentes-2-0

Unidad 3. Legislacion laboral

» Subdireccion General de Informacion Administrativa de la Direccién General de
Servicios del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social - Guia laboral — Madrid -
Ministerio de Empleo y Seguridad Social

« Miguel A. Ferrer Lépez - Guia de CONTRATACION LABORAL — Bilbao —ediciones
DEUSTO

» Tesoreria General de la Seguridad Social - Manual Practico de Cotizacién — Grupo
Impresa, Getafe (Madrid) - Ministerio de Empleo y Seguridad Social.

« Gemma Fabregat Monfort - Colegio de Graduados Sociales - Vademécum de
derecho laboral — Barcelona

» Serrano Martinez, José E., Sequeiro de Fuentes, Marcial, Di Marcantonio Jiménez,
Dina. - Legislacion Social Basica - CIVITAS Biblioteca de legislacion — Madrid.

» Memento Practico Francis Lefebvre — Social - Madrid

Webgrafia

https://www.sepe.es/

http://www.seg-social.es/Internet 1/index.htm

http://www.agenciatributaria.es/

http://web.gencat.cat/es/temes/treball/

Legislacidn basica

« LA CONSTITUCION ESPANOLA de 27 de diciembre de 1978.

 REAL DECRETO LEGISLATIVO 1/1995, Estatuto de los Trabajadores. BOE 29 de
marzo de 1995.

» REAL DECRETO LEGISLATIVO 1/1994, Ley General de Seguridad Social. BOE 29
de junio de 1994.

» LEY 31/ 1995 de Prevencion de Riesgos Laborales. BOE 10 de noviembre de 1995.
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 REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2000 Ley sobre Infracciones y Sanciones en el
Orden Social. BOE 8 de agosto de 2000.

» LEY 20/2007, de 11 de julio, del Estatuto del Trabajo autonomo. BOE 12 de julio
2007.

Legislacidn estatal

» Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del Estado para el afno2018.

» Ley 6/2017, de 24 de octubre, de Reformas Urgentes del Trabajo Auténomo.

* Ley 31/2015, de 9 de septiembre, por la que se modifica y actualiza la normativa en
materia de autoempleo y se adoptan medidas de fomento y promocion del trabajo
auténomo y de la Economia Social.

* Real Decreto-ley 3/2014, de 28 de febrero, de medidas urgentes para el fomento del
empleo y la contratacion indefinida.

» Ley 48/2015, de 29 de octubre, de Presupuestos Generales del Estado para el afno
2016. (BOE 30-10-2015)

* Real Decreto 1171/2015, de 29 de diciembre, por el que se fija el salario minimo
interprofesional para 2016. (BOE 30-12-2015)

» Ley 34/2014, de 26 de diciembre, de medidas en materia de liquidacién e ingreso de
cuotas de la Seguridad Social. (BOE 27-12-2014)

« Orden ESS/2098/2014, de 6 de noviembre, por la qgue se modifica el anexo de la Orden
de 27 de diciembre de 1994, por la que se aprueba el modelo de recibo individual de
salarios. (BOE, 11-11-2014).

» Real Decreto-ley 8/2014, de 5 de julio, de medidas urgentes para el crecimiento de la
competitividad y la eficacia. TITULO IV. Medidas de fomento de la empleabilidad y la
ocupacion.

* Real Decreto-ley 3/2014, de 28 de febrero, de medidas urgentes para el fomento del
empleo y la contratacion indefinida.

* Real Decreto-ley 16/2013, de 20 de diciembre, de medidas para favorecer la
contratacion estable y mejorar la empleabilidad de los trabajadores.

* Real Decreto 1107/2014, de 26 de diciembre, sobre revalorizacion de las pensiones
del sistema de la Seguridad Social y de otras prestaciones sociales publicas para el
ejercicio 2015. (BOE 31-12-2014)

* Real Decreto 1103/2014, de 26 de diciembre, sobre revalorizacién y complementos
de pensiones para el afio 2015 y otras normas en materia de Clases Pasivas. (BOE
31-12-2014)

* Real Decreto-ley 4/2013, de 22 de febrero, de medidas de apoyo al emprendedor y
de estimulo del crecimiento y de la creacion de empleo.

 Ley 14/2013, de 27 de septiembre, de apoyo a los emprendedores y su
internacionalizacion.

* Ley 16/2013, de 29 de octubre, por la que se establecen determinadas medidas en
materia de fiscalidad medioambiental y se adoptan otras medidas tributarias y
financieras.

 Ley 23/2013, de 23 de diciembre, reguladora del Factor de Sostenibilidad y del indice
de Revalorizacion del Sistema de Pensiones de la Seguridad Social.

* Resolucion de 17 de diciembre de 2013, del Departamento de Gestion Tributaria de
la Agencia Estatal de Administracién Tributaria, por la que se modifica la de 3 de
enero de 2011, por la que se aprueba el modelo 145, de comunicacién de datos del
perceptor de rentas del trabajo a su pagador o de la variaciéon de los datos
previamente comunicados
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* Real Decreto-ley 20/2011, de 30 de diciembre, de medidas urgentes en materia
presupuestaria, tributaria y financiera para la correccién del déficit publico.

» Real Decreto 1620/2011 de 14 de noviembre, por el que se regula la relacién laboral
de caracter especial del servicio del hogar familiar.

» Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre actualizacién, adecuacién y modernizacion del
sistema de Seguridad Social.

» Ley 35/2010, de 17 de septiembre, de medidas urgentes para la reforma del mercado
de trabajo.

* Real Decreto-ley 3/2012 de 10 de febrero de medidas urgentes para la reforma del
mercado laboral.

» Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad
presupuestaria y de fomento de la competitividad.

* Real Decreto-ley 10/2010, de 16 de junio, de medidas urgentes para la reforma del
mercado de trabajo.

» Ley 32/2010 de 5 de agosto por la que se establece un sistema especifico de
proteccion por cese de actividad de los trabajadores auténomos.

« RESOLUCION de 21 de febrero de 2008, del Servicio Publico de Empleo Estatal,
por la que se establece el procedimiento para el registro de los contratos concertados
por los trabajadores autbnomos econémicamente dependientes. BOE N° 56 5 marzo
2008.

» LEY 43/2006, de 29 de diciembre, para la mejora del crecimiento y del empleo. BOE
N? 312 30 diciembre 2006.

« CORRECCION de errores de la Ley 43/2006, de 29 de diciembre, para la mejora del
crecimiento y del empleo. BOE N? 37 12 febrero 2007.

 REAL DECRETO-LEY 5/2006, de 9 de junio, para la mejora del crecimiento y del
empleo. BOE N° 141 14 junio 2006.

» LEY 45/2002, 12 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma del sistema de
proteccién por desempleo y mejora de la ocupabilidad. BOE N® 298 13 diciembre
2002.

» LEY 12/2001, de 9 de julio, de medidas urgentes de reforma del mercado de trabajo
para el incremento del empleo y la mejora de su calidad. BOE N° 164 10 julio 2001.

LEY ORGANICA 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. BOE 23 de marzo de 2007.
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ANEXO: CUADRO RESUMEN DEL PROCESO FORMATIVO POR COMPETENCIAS

Competencias’

Actividades formativas?

Resultados de aprendizaje®

Actividades de evaluacion*

Competencia 1 (especifica)

Acompafiar y formar a las personas
usuarias de los servicios de
orientacién e insercion en el proceso
de busqueda de empleo

AF 1 Lectura del manual docente

AF 2 Lectura de la bibliografia propuesta
AF 3 Lectura y propuesta de bibliografia
libre

AF3 Asistencia a la sesion presencial

AF4 Elaboracién del acompafiamiento a la
insercién mediante un caso practico

R1 Impartir sesiones
informativas o formativas
relacionadas con la situaciéon
actual del mercado de trabajo,
las tendencias del mercado y los
nuevos yacimientos de empleo

AEC1 Evaluacion final mediante un caso
practico

AEC1 Aplicacion al Portafolio de
autoorientacioén profesional

Competencia 2 (especifica)

Generar estrategias de
automotivacién y gestion emocional
para la busqueda de empleo

AF 1 Lectura del manual docente

AF 2 Lectura de la bibliografia propuesta
AF 3 Lectura y propuesta de bibliografia
libre

AF4 Elaboracién de una sesion formativa
de 5h sobre automotivacién y gestién
emocional durante la busqueda de empleo
AF3 Asistencia a la sesion presencial

Impartir sesiones formativas
sobre automotivacién y gestion
de las emociones para la
busqueda de empleo

AEC2 Aplicacién a un caso préactico en la
evaluacion final

AEC21 Aplicacién al Portafolio de
autoorientacioén profesional

Competencia 3 (especifica)

Formar en autoconocimiento e
identificacion de objetivos
profesionales.

AF 1 Lectura del manual docente

AF 2 Lectura de la bibliografia propuesta
AF 3 Lectura y propuesta de bibliografia
libre

AF3 Asistencia a la sesion presencial
AF4 Elaboracién de una sesion formativa
de 5h sobre autoconocimiento e
identificacion de objetivos profesionales

R3 Impartir sesiones formativas
para el autoconocimiento y la
identificacion del objetivo
profesional

AEC3 Evaluacion final mediante un caso
practico

AEC3 Aplicaciéon al Portafolio de
autoorientacion profesional

" Incorporar les competéncies de la GA

2 Incorporar per a cada competéncia les activitats del professor i dels estudiants

3 Esmentar els resultats esperats

4 Incorporar les activitats de la Pauta d’activitats d’avaluacio
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Competencia 4 (especifica)
Establecer los canales de busqueda de

empleo mas adecuados en funcion del
perfil de las personas usuarias.

AF 1 Lectura del manual docente

AF 2 Lectura de la bibliografia propuesta
AF 3 Lectura y propuesta de bibliografia
libre

AF3 Asistencia a la sesion presencial
AF4 Elaboracion de una sesion formativa
de 5h sobre canales de busqueda de
empleo

AF5 Caso practico: identificar los canales
de busqueda mas adecuados para la
usuaria del caso.

R4 Impartir sesiones
informativas o formativas
relacionadas con los canales de
busqueda de empleo mas
efectivos segun los perfiles de
las personas usuarias

AEC4 Evaluacion final mediante un caso
practico

AEC4 Aplicacion al Portafolio de
autoorientacion profesional

Competencia 5 (especifica)

Elaborar herramientas de
presentacion a la empresa (cartas,
curriculums, certificados de tareas,
portafolios) adecuados a personas y
organizaciones

AF 1 Lectura del manual docente

AF 2 Lectura de la bibliografia propuesta
AF 3 Lectura y propuesta de bibliografia
libre

AF4 Elaboracion de una sesion formativa
de 5h sobre herramientas de presentacion
a la empresa

AF5: Caso préctico: reelaborar el CV en
alguna de las modalidades propuestas y
redactar una carta de presentacién en
relacién a la oferta de empleo solicitada
para la usuaria del caso

R5 Impartir sesiones formativas
relacionadas con las
herramientas de presentacion a
la empresa: el curriculum, la
carta de presentacion, el
certificado de tareas o el
portafolio profesional.

AECS5 Evaluacion final mediante un caso
practico

AECS5 Aplicacion al Portafolio de
autoorientacion profesional

Competencia 6 (especifica)

Formar en las diferentes fases de un
proceso de seleccion de personal,
incluida la entrevista

AF 1 Lectura del manual docente

AF 2 Lectura de la bibliografia propuesta
AF 3 Lectura y propuesta de bibliografia
libre

AF4 Elaboracién de una sesion formativa
de 5h sobre las fases del proceso de
seleccidén incluyendo la entrevista.

R6 Impartir sesiones formativas
relacionadas con los procesos
de seleccién de personal,
incluyendo la entrevista.

AECS6 Aplicacion a un caso préactico en la
evaluacion final

AECS6 Aplicacion al Portafolio de
autoorientacion profesional

Competencia 7 (transversal)

Trabajo en equipos
multidisciplinares

AF 1 Actividades de resolucién de dudas e
incidencias entre iguales

AF 2 Foro de debate: ;Estrategias de
busqueda de empleo? Canales y

R1 Desarrollo de aspectos
comunicativos, de colaboracién, de
complementariedad, de
coordinacion y de confianza

AEC7 Aplicacion a un caso préactico en la
evaluacion final

Pagina 20 de 22

Rev. 4 (21.09.2015)

IQ-FACU-71




Coordinacién: Merce Gémez Ubiergo

Estrategias para la busqueda de empleo

herramientas a insercion laboral?

AF3 Elaboracién en grupo de material
propio para la imparticién de Formacion
para la busqueda de empleo.

AF4 Resolucion del caso (Paula
Fernandez) en equipos multidisciplinares

profesional. Competencia
transversal que se desarrolla a lo
largo del curso.

Competencia especifica 8
Interpretar derechos y deberes en materia
de legislacion laboral

Lectura del material didactico
Manejar términos de contratacion laboral y
legislacién

Interpretar derechos y deberes en
materia de legislacion laboral

Resolver casos practicos en materia de
contratacioén laboral

Competencia 9 (transversal)

Habilidades interpersonales,
incluyendo la comunicacion

AF 1 Actividades de resolucién de dudas e
incidencias entre iguales

AF2: Aportacion de contenido en los foros
virtuales

AF3 Participacion constructiva en las
sesiones presenciales

R1 Desarrollo de aspectos
verbales, no verbales, de
interaccion, asertividad, de
comunicacioén escrita. Competencia
transversal que se desarrolla a lo
largo del curso.

AECS8 Aplicacion a un caso préactico en la
evaluacion final

AECS8 Aplicacion al Portafolio de
autoorientacion profesional

Competencia 10 (transversal)

Gestion de la  informacion
(Habilidad para buscar, actualizar y
analizar la informacion proveniente
de fuentes diversas)

AF 1 Basqueda, analisis, critica 'y
comprension de fuentes actualizadas y
fiables de las actividades propuestas,
como canales de busqueda de empleo o
modalidades innovadoras de CV y carta de
presentacion,

R1 Capacidad de busqueda e
identificacion critica de fuentes de
informacidn fiables y relevantes.
Competencia transversal que se
desarrolla a lo largo del curso.

R2 Orientar sobre los diferentes
tipos de contrato en cada situacion

AEC9 Aplicacion a un caso préactico en la
evaluacion final

AEC9 Aplicaciéon al Portafolio de
autoorientacion profesional

AEC9 Ampliacién del propio symbaloo con
recursos y herramientas de interés para un
profesional de la orientacién y la insercion
laboral en cuanto a busqueda de empleo

AEC10: Casos practicos para Averiguar las
ventajas e inconvenientes de cada tipo de
contrato
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Coordinacién: Merce Gémez Ubiergo
Estrategias para la busqueda de empleo

Competencia 11 (transversal)

Resolucion de problemas

AF 1 Estudios de casos de orientacién e
insercién laboral (Paula Fernandez)

AF2 Simulacién de la programacion de una
sesion formativa de estrategias de
busqueda de empleo a un colectivo con
dificultad de insercion.

AF 3: En la adecuacion de un CV y carta
de presentacion a una oferta de empleo.

R1 Resolver situaciones cotidianas
e incidentes criticos en el ambito de
la orientacién y la insercion laboral

AEC10 Aplicacion a un caso practico en la
evaluacion final

AEC10 Aplicacion al Portafolio de
autoorientacion profesional

Competencia 12 (transversal)

Adaptabilidad

AF1 Creacién de grupos de trabajo de aula
al azar o con criterios diversos.

AF2 Reparticion de contenidos de trabajo
de aula al azar o con criterios diversos,

R1 Adaptarse a diferentes
situaciones, condiciones, temes y
persones en el puesto de trabajo.

AEC11 Aplicacion a un caso practico en la
evaluacion final

AEC11 Aplicacion al Portafolio de
autoorientacion profesional

Competencia 13 (transversal)

Planificacion y organizacién

AF1 Elaboracién del portafolio de
autoorientacion profesional

R1 Planificar y organizar las
actividades vinculadas al quehacer
profesional en el ambito de la
orientacion y la insercién

AEC 1 Portafolio de autoorientacion
profesional

Hay que recordar que el eje central son las competencias, y en este cuadro ponemos de manera sintética qué metodologias (actividades formativas) utilizaremos para
desarrollarlas, qué esperamos conseguir como resultados de los aprendizajes de nuestros estudiantes y qué actividades de evaluacion continua planteamos para
conseguirlos. Aunque habra repeticién de algunas actividades formativas y de actividades de evaluacién, es recomendable evidenciar como trabajamos cada una de las
competencias a través de las diferentes actividades de evaluacién continua (Pautas).
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