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PROGRAMA FORMATIVO

Insercion Laboral y Técnicas de Busqueda de
Empleo



DATOS GENERALES DEL CURSO

1. Familia Profesional: FORMACION COMPLEMENTARIA
Area Profesional: ORIENTACION LABORAL
2. Denominacién del curso: INSERCION LABORAL Y TECNICAS DE BUSQUEDA DE
EMPLEO
3. Cadigo: FCOOO01 (Antiguo - FCOLO1)
4. Curso: ESPECIFICO

5. Objetivo general:
Conocer la situaciéon del mercado de trabajo y las caracteristicas del empleo que busca, las
competencias profesionales y personales que le han de facilitar el acceso y las técnicas y recursos de
las que dispone para este fin, de manera que podra elaborar un proyecto profesional personal que le
permitira la insercion laboral.

6. Requisitos del profesorado

6.1. Nivel Académico

Licenciatura en pedagogia, psicologia, psicopedagogia, o diplomatura en educacién social,
relaciones laborales o magisterio, o en su defecto capacitacion profesional equivalente.

6.2. Experiencia profesional
Debera tener 2 afios de experiencia.
6.3. Nivel pedagdgico

Formacion metodoldgica o experiencia docente.

7. Requisitos de acceso del alumno

Nivel académico de conocimientos generales:

El que se le exija para desarrollar la ocupacion a la que se dirige el curso.
Nivel profesional o técnico:

El que se le exija para desarrollar la ocupacion a la que se dirige el curso.
Condiciones fisicas:

Las que se le exijan para desarrollar la ocupacién a la que se dirige el curso.



10.

11.

12.

Numero de alumnos

15 alumnos.

Relacién secuencial de médulos formativos

1. Laempleabilidad.
2. Técnicas de busqueda de empleo.
3. Aspectos legales de la relacion laboral.

Duracion
PractiCas ........coovceeieiieiie e 8
Contenidos tEONCOS ......ccvvveeereeeeireee e 6
EVAlUBCIONES ... 1

JL o] = | IR 15 horas

Instalaciones
11.1. Aula de clases tedricas:
e Superficie: el aula debera tener un minimo de 30 m? para grupos de 15 alumnos (2 m? por
alumno) .
e Mobiliario: estara equipado con mobiliario docente para 15 plazas, ademas de los elementos
auxiliares.

11.2. Instalaciones para practicas:

e Superficie: para el desarrollo de las practicas descritas se usara indistintamente el aula de
clases tedricas.

11.3. Otras instalaciones:

e Las propias necesarias para el correcto funcionamiento de un centro de formacion que
debera reunir las condiciones higiénicas, acusticas, de habitabilidad y de seguridad exigidas
por la legislacién vigente y disponer de la autorizacion legal oportuna para su apertura.

Equipo y material
12.1. Equipo
= lordenador equipado con el software basico, y acceso a internet
= 1 impresora
» Equipo audiovisual compuesto por un reproductor de video y television, un proyector de
transparencias o un ordenador con cafién para proyectar presentaciones, pantalla.
= Papeldgrafo o pizarra.

12.2. Herramientas y utillaje:

= No necesarias.



12.3. Material de consumo:

» Material de oficina.
= Manuales y bibliografia relacionada con la actividad formativa.

12.4. Material didactico:

= A los alumnos se les proporcionara los medios didacticos y el material escolar,
imprescindibles, para el desarrollo del curso.



DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14.

15.

16.

17.

Denominacién del médulo.

LA EMPLEABILIDAD.

Objetivo del médulo:

Realizar un andlisis del grado de empleabilidad personal atendiendo a las caracteristicas del mercado
de trabajo y al perfil profesional y personal del trabajador/a.

Duracién del médulo:

5 horas

Contenido formativo del médulo

A) Practicas

Analizar la realidad laboral del mercado de trabajo y establecer las caracteristicas del puesto
de trabajo objeto de la busqueda.

Efectuar ejercicios de reflexion con el objeto de elaborar una plantilla de competencias
profesionales (experiencias y formativas) y competencias personales necesarias para
desarrollar las funciones del puesto de trabajo.

Efectuar ejercicios de reflexion sobre las propias actitudes y elementos motivacionales en
cuanto a la busqueda de empleo.

Detectar los puntos débiles que dificultan el acceso al puesto de trabajo deseado y los
puntos fuertes con el objetivo de elaborar un proyecto profesional que incluya actuaciones
Optimas para la insercion laboral.

B) Contenidos teoricos:

Concepto de mercado de trabajo, estructura y tendencias.

La ocupacion objeto de la busqueda en relacién al mercado de trabajo.

Analisis de la ocupacion. Competencias profesionales y criterios de ejecucion.
Conocimientos y habilidades profesionales y personales con relacion al puesto de trabajo.
El trabajo de las actitudes y la motivacion para la busqueda de empleo.

La organizacién estratégica en la busqueda de empleo



14.

15.

16.

17.

Denominacién del médulo.

TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO

Objetivo del médulo:

Conocer y utilizar correctamente las técnicas y los recursos disponibles para la busqueda de empleo.

Duracién del médulo:

9 horas

Contenido formativo del médulo
A) Contenidos préacticos

- Elaborar una carta de presentacién y un curriculum dirigida a una oferta y adaptado al puesto
de trabajo que se busca.

- Elaborar una carta de presentacion y un curriculum de autocandidatura y adaptado al puesto
de trabajo que se busca.

- Elaborar un dossier con los canales de busqueda méas apropiados en cuanto al empleo que
se busca.

B) Contenidos tedricos
- Las técnicas y recursos disponibles para la busqueda de empleo por cuenta ajena:

- Los canales de busqueda: publicidad, internet, bolsas de empleo...
- El dossier personal: el curriculum y la carta de presentacion

El proceso de seleccién y contratacidon que realiza la empresa.

La oferta de empleo. La autocandidatura.

- Laentrevista

Las pruebas de seleccion y los psicotécnicos.

- La oferta de empleo publico

- Laformacion profesional en Espafia

Los distintos subsistemas de Formacion Profesional

Organismos gestores

Otras ofertas formativas.

Programas de empleo-formacion: Escuelas taller y Casas de Oficio.
Talleres de empleo



14.

15.

16.

17.

Denominacién del médulo.

ASPECTOS LEGALES DE LA RELACION LABORAL

Objetivo del médulo:

Conocer los aspectos legales basicos de la relacién laboral identificando los derechos y obligaciones
como trabajadores.

Duracion del médulo:

1 hora

Contenido formativo del médulo
A) Contenidos practicos.

- Reconocer y discriminar los tipos de contratos.
- Interpretar la némina.

B) Contenidos teoricos

- El derecho del trabajo. Regulacion basica.

- El contrato de trabajo: concepto, tipos, duracién, el periodo de prueba.
- Elsalario. La némina.

- La modificacion, suspension y extinciéon del contrato.

- Afiliacién y cotizacion a la seguridad social.

- Larepresentacion laboral y la negociacion colectiva.



