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Manual - Co6mo conseguir y mantener un trabajo
en pleno Siglo 21 desde la universidad

Material accesible para personas con discapacidad intelectual

Prélogo

Esperanza Alcain Martinez
Alba Maria Hernandez Sanchez

Desde hace cuatro afnos hemos
comprobado que las personas con
discapacidad intelectual pueden formar
parte activa de la Universidad.

Desde hace cuatro afnos hemos
comprobado que la Universidad puede
asumir el objetivo de contribuir en la
mejora de la calidad de vida de las
personas con discapacidad intelectual.

Sin embargo, no es facil porque el
sistema educativo no favorece la
inclusién en los centros educativos
ordinarios (educacién infantil y primaria,
educacién secundaria obligatoria y
postobligatoria, formacién

6 DOWN ESPANA | COMO CONSEGUIR Y MANTENER UN

“Quien ensena, aprende al ensenar, y quien
aprende, también ensena al aprender”

Paulo Freire

“El vivir no es lo mismo que la vida.
La vida es dada, mas es un don

que exige de quien la recibe el vivirla.
Vivir humanamente es una accién

y no un simple deslizarse en la vida”

Maria Zambrano

profesional...) lo que impide el acceso a
la Universidad para estudiar.

Ni siquiera el sistema de Educacién
Superior estd preparado para
responder a la diversidad propia de
todas las personas y, en concreto, para
las personas con discapacidad
intelectual.

Actualmente, el nOmero de personas
con discapacidad intelectual que
acceden a los estudios universitarios es
muy bajo y esto nos lleva a que la tasa
de desempleo sea muy elevada.

Es importante estudiar en la Universidad
porque permite acceder a un mayor
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numero de puestos de trabajo y mas
cualificados.

Y también, estudiando en la
Universidad, las personas con
discapacidad intelectual consiguen
desarrollar su autonomia personal,
mejorar su formacién humanistica, sus
competencias sociales y laborales y, por
supuesto, su calidad de vida y la de su
entorno familiar.

Nuestra apuesta por una experiencia
universitaria reglada permite el
desarrollo académico, personal, social y
laboral de j6venes con discapacidad y la
mejora de la institucién en términos de
innovacién educativa y responsabilidad
y justicia social.

En el Titulo Propio denominado
"Diploma en Formacién en Inclusion
Social y Laboral de Jovenes con
Discapacidad Intelectual" apostamos por
un proceso de mejora continuo del
Disefio Universal de Aprendizaje (DUA),
de las acciones tutoriales, de las
metodologias activas (aprendizaje
cooperativo, aprendizaje basado en
proyectos...) y, en definitiva, del proceso
de inclusion educativa.

Por este motivo nos propusimos
elaborar este Manual y trasladarlo a
todas las personas que estén
interesadas en nuestra experiencia.

Este material sigue las pautas y
recomendaciones para la elaboracién
de documentos en Lectura Fdcil segun la
Norma UNE 153101. Adaptado y
revisado por personal cualificado de la
Asociacién Sindrome de Down de
Granada (GRANADOWN).

Hemos preparado este Manual con los
recursos que han sido soporte de apoyo
en el proceso de aprendizaje del Titulo
Propio "Formacién en Inclusién Social y
Laboral de Jévenes con Discapacidad
Intelectual" de la Universidad de
Granada.

Con este material se aporta una visién
actualizada de la idea de Manual que
permite consultar e interactuar con los
contenidos teéricos y construir un
proceso de aprendizaje personalizado a
través de la propuesta prdactica
incorporada.

En el contexto del aula universitaria, se
convierte en una herramienta para
aprender, organizar el aprendizaje y
evaluar lo que se aprende.

Por lo tanto, se incluye:

B Calendario: recordar y organizar
actividades formales e informales.

B Robrica de aprendizaje: evaluar
el propio aprendizaje sabiendo qué
y cdbmo mejorar.
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Mapa de tareas del proyecto:
registrar el proceso de
metacognicién de las tareas que se
realizan en el proyecto general
"Cémo conseguir y mantener un
trabajo en pleno Siglo 21".

Médulos de aprendizaje:
adquirir, mejorar y transformar las
competencias de todas las
asignaturas:

Médulo 1. Autonomia de la
persona.

Médulo 2. Habilidades sociales
y resolucién de conflictos.

Médulo 3. Calidad de vida.

Médulo 4. Bases para el
aprendizaje (desarrollo
cognitivo).

Médulo 5. Orientacién
sociolaboral.

Médulo 6. Terminologias basica
y funcional en inglés.

Médulo 7. Competencia digital.

Sesiones inclusivas: anticipar y
registrar las situaciones de
aprendizaje compartidas con otros
Titulos de Grado de la Universidad
de Granada.

Este material es un recurso interactivo,
flexible y vivo que incluye las ventajas de
un portafolio:

B Permite presentar las actividades
realizadas en forma de evidencias.

B Guiay generaliza el proceso de
autoevaluacién para la mejora.

B Incluye multiples estrategias
metacognitivas. En concreto, se
sistematiza el uso de la "escalera de
la metacognicion".

B Fomenta la introducciéon de
reflexiones y comentarios de forma
critica y proactiva.

B Posibilita un recurso Gtil y
generalizable para el futuro
laboral: consulta, ampliacién,
reutilizacién...

Este material ha sido creado por el
propio equipo docente dentro de un
proceso de investigacion en la accién.

Hemos trabajado en equipo,
participando todos y todas de nuestro
trabajo, poniendo en comun las
debilidades, amenazas, fortalezas y
oportunidades (DAFO), y asi, todo el
esfuerzo y satisfaccion iban dirigidos al
mismo obijetivo: la formacién de nuestro
estudiantado.

En concreto, se sigue el siguiente
proceso ciclico (elaboracién y
reelaboracion):
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B Elaboracién de las guias docentes.

B Delimitacién del proyecto y las
tareas del mismo.

B Creacién de las concreciones
diddcticas de cada asignatura.

B Elaboracién de este material:

Fase de formacién docente.

Fase de coordinacién para la
toma de decisiones colegiada.

Fase de creacién por los equipos
docentes de cada asignatura.

Fase de coordinacién para la
revision y contraste de
materiales.

Fase de adaptacion a lectura
facil.

Fase de validacién.

Deseamos que este Manual os sea Util y
estamos convencidos de que con vuestra
experiencia haréis importantes
aportaciones que nos enriquecerdn.
Estamos en el punto de partida para
futuros trabajos. Os podéis poner en
contacto con nosotros en el correo
formacionpcdi@ugr.es.

Para terminar este Prélogo queremos
darles las gracias a:

* La Fundacion ONCE, en concreto a
Isabel Martinez Lozano por la iniciativa y
por habernos financiado y, asi, haber

conseguido las matriculas gratuitas para
los estudiantes.

* La Universidad de Granada, en
concreto a la Rectora Pilar Aranda que
desde el primer momento confié en
nosotras.

* Las asociaciones y entidades sociales
gue nos han apoyado y nos han
acompanado en este proyecto.

* Todo el equipo de profesorado que ha
puesto su buen trabajo y su ilusién a
disposicion del Diploma.

Pero sobre todo, queremos darles las
gracias al estudiantado de las tres
primeras ediciones, por todo lo que nos
han ensenado con su trabajo diario, su
afan por aprender, su espiritu de
superacion y su interés por ser parte
activa de la sociedad.

Granada, 25 de agosto de 2020
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( A
Conozco, comprendo

y me desenvuelvo
en mi enforno
socio-laboral

Profesores:

- Maria Angeles Martinez Sanchez
- Maria Piedad Castano Morcillo

- Sara Guindo Morales

- Pompeyo Gabriel Ortega Lozano
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5.1

Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral

Conocemos

Tarea 1.

Inclusiéon
social y
laboral.

Producto 1:
Infografia de

mi itinerario
personal.

Me sitvo en el proyecto

Calentamiento

Tarea 2.
iActivo mi
busqueda!

Producto 2:

Itinerario
personal

para la
busqueda de
empleo.

Entrenamiento

Tarea 3.

Muestro
quién soy.

Producto 3:

Grabacion
del video-

curriculum.

Preparados

Tarea 4.
Mi
comportamiento
en el trabajo.

Producto 4:
Simulaciones

de
comportamientos
para
mantener mi
empleo.

- DOWN ESPANA | COMO CONSEGUIR Y MANTENER UN TRABAJO EN PLENO SIGLO 21
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Tarea 5.

Mantengo mi
empleo.

Producto 5:

Informe de
andlisis de

casos sobre
despidos
laborales.




5 2 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Mi glosario especifico

NOTAS Capacitar

Conseguir que alguien haga algo
o formarlo para que lo haga bien..

Trabajo
Actividad que una persona hace por dinero.

El trabajo es importante
para ser independiente
y sentirse realizado.

Existen dos tipos de trabajo:

el que se realiza por cuenta ajena

y el que se realiza por cuenta propia Mﬁ
(auténomo). |

Demandante de empleo

Persona que busca trabajo.
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5 2 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Mi glosario especifico

NOTAS Prestacion

Conjunto de servicios que el Estado,
las instituciones publicas o
las empresas privadas ofrecen a sus empleados.

Un ejemplo de prestacién es la de
ayuda econémica pordesempleo

ltinerario de insercién
personalizado

Es el disefo, la realizacién y
seguimiento de un conjunto de
acciones.

Estas acciones ayudan
a conseguir un empleo.

Mercado laboral

El mercado laboral es el espacio
en el que estan la oferta
y la demanda de trabajo.

En el mercado laboral estan

las personas trabajadoras que buscan empleo
y las empresas o empleadores/as

que contratan las personas trabajadoras.
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5 2 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Mi glosario especifico

NOTAS Contrato

Acuerdo entre dos o mds
personas.

Cada uno tiene que cumplir su
parte. Si una parte incumple su
parte, tendrd consecuencias
juridicas o legales.

Se escribe en un documento con

toda la informacion.

La persona trabajadora y la empresa
llegan a un acuerdo y firman el contrato.

Noémina
Sueldo que recibe la persona

trabajadora de una empresa.
El sueldo se recibe cada mes.

Despido

Es la decisiéon de la empresa de acabar
el contrato laboral de la persona trabajadora.
Hay varios tipos de despido.

Confidencialidad de datos

Los datos y la informacion
relacionados con el trabajo
son confidenciales.
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5 2 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Mi glosario especifico

NOTAS Curriculum

El curriculum es un documento
en el que estan:

B Los datos biogrdaficos.

B Los titulos académicos
o de formacioén.

B Los trabajos realizados.

Carta de presentacion

La carta de presentacién

es un documento

en el que el demandante o la demandante
se presenta a la empresa.

La carta va acompaniada con el curriculum.

El objetivo es que la empresa
piense que somos un/a candidato/a
perfecto/a para ocupar

este puesto de trabajo.

Con la carta de presentacién
damos una primera imagen
muy importante.
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Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral

Mi glosario especifico

NOTAS

Entrevista

La entrevista es una conversacion
entre la persona candidata y la empresa.

En la entrevista se comprueba

si la persona candidata retune

las condiciones necesarias -
para el puesto de trabajo.

La entrevista debe prepararse bien.

Busqueda activa de empleo

Buscar trabajo es un trabajo en si mismo.
Es una rutina que necesita

una gran constancia, superacién personal
y tiempo.

Una persona que estd en desempleo
no tiene trabajo.

Esta persona estd ocupada con

las rutinas de la busqueda activa de empleo.

Estas rutinas son:

B Actualizacién de curriculum.

B Realizacién de cursos de formacion.

B Redaccién de una carta de presentacion.
[ |

Consultar las ofertas publicadas
en la seccién de empleo online.
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5 3 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

La orientacién social y laboral
y la formacion profesional

50 301 Demanda de empleo

La demanda de empleo es:
La solicitud de un puesto de trabajo.

Lo solicita la persona desempleada:
Persona que no tiene trabajo y lo estd buscando.

Cuando una persona estd inscrita
en dichas oficinas obtiene la demanda.

Con la demanda de empleo
accedes a diferentes servicios:

B Servicios de orientacion.

B Autoempleo o formacioén.
Te citardn para una entrevista.

Si exite un estado de alarma nos indicaran las
administraciones como debemos actuar.

- DOWN ESPANA | COMO CONSEGUIR Y MANTENER UN TRABAJO EN PLENO SIGLO 21
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5 3 1 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oWe Demanda de empleo

Pueden darse de alta:

Todas las personas mayores de 16 anos
que puedan trabajar.

Las personas tienen que cumplir
una de estas dos condiciones:

B Ser espanol/a o de un pais
miembro de la Unién Europea.
La Unién Europea desde enero de 1986
se compone de 27 estados miembros,
entre ellos Espana.

B Ser persona trabajadora extranjera
gue no es de la Unién Europeaq,
pero con acceso al mercado laboral.

Las personas extranjeras

para acceder al mercado laboral de nuestro pais,
necesitan dos autorizaciones:

la autorizacién para residir

y la autorizacién para trabajar.
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5 3 1 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oWe Demanda de empleo

Gestiones de la demanda de empleo

B Renovacidon
B Modificacién.

B Reinscripcion e impresién de la demanda.

Es importante que conozcas otros tradmites y gestiones
(https://goo.gl/3pQMWc) que puedes realizar a través
de la Oficina Virtual de Empleo del SAE.

TN o e o ccowomin wonaon. cevanrenmzo. OT1CINA Virtual de empleo [Buscar Vs

Punto du encuentro Fara ef Empleo en Andaluda

Cita Previa

Inicio » Buscar Empleo » Cita Previa

€ citaPrevia

Te damos la bienvenida al servicio de Cita Previa de las oficinas de empleo de Andalucia

El Senvicio Andaluz de Empleo pone a tu disposicion Ia CIIa Previa. Con esle sistema te resultara mas facil acceder a las oficinas de empleo. solicitando una cita
para el ¢iaylahora que 3col L Asi, colasy ¥ realizar todos los trdmites con mayor rapidezy agilidad.

Pero recuerdzs, no necesitas cita previa si quieres:

o renovar tu demanda de empleo oI

o solicitar un certificado digital “
o inscribirte en ofertas de difusién

o recoger tu carta de prasentacién o entregaria tras |13 entrevista con la empresa

o o sirepresentas suns empresa
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5 3 1 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oWe Demanda de empleo

Documentos necesarios

Documento Nacional de Identidad (DNI)

Documentacion acreditativa
de la experiencia laboral,
en caso de tenerla.

B Documentacion
acreditativa de la formaciéon o e el
que posea la persona 8
interesada. (diplomas, titulos,
seminarios, etc.).

Para inscripciones parecidas
Entregards la documentacion
gue no has presentado antes.
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5 3 1 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oWWe Demanda de empleo

Un nuevo recurso es utilizar la App AppSAE:
Los servicios de empleo en tu mano.

Nueva aplicacién del Servicio Andaluz de Empleo SAE .“

para dispositivos méviles. /

¢Qué es AppSAE?

B Esla nueva aplicacién disenada
por el Servicio Andaluz de Empleo
para facilitar la realizacién de las acciones
de la demanda de empleo.

B Disponible para sistemas 10S y Android.

La puedes descargar en sus respectivas tiendas:

@ AppStore.
b Google Play.

¢Qué gestiones puedo realizar a través de AppSAE?

B Renovar o reinscribir su demana de empleo.

B Consultar el estado de su demanda de empleo
y obtener la fecha de la préxima renovacién.

B Solicitar, modificar o anular una cita previa
en la oficina de empleo.
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5 3 1 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oWe Demanda de empleo

B Consultar sus citas pendientes
con la oficina de empleo.

B Consultar la oficina de empleo
asociada a cada persona
para realizar diferentes tramites.

B Localizar las Unidades de Orientacién
y los Puntos de Empleo.
También la ruta maés réapida
para llegar al destino elegido,
mediante geolocalizacion.

B Sincronizar las fechas de renovacién
o citas con la agenda personal.

B Acceder a la aplicacién
medianta huella digital
siempre que el dispositivo
de la personas lo permita.

¢Como la descargo?

B La aplicacién "AppSAE" descarga
de forma totalmente gratuita
a través de: App Store y Google Play.

O,
RAECIONE
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5 3 1 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oWe Demanda de empleo

¢Como me registro?

B Para acceder necesitas tener
un usuario y una contrasena.

B Siya te has registrado
Usas las mismas claves.

B Sino dispones de estos datos,
Puedes tener tu usuario y contrasefia temporal,
que deberds convertir en definitiva.

B Sino te has dado nunca de alta en el SAE, tendras

que hacerlo antes en tu oficina.

Si tienes instalado el certificado digital
en tu dispositivo mévil,
puedes acceder por esta via.

Actividad 1: Entramos en la oficina virtual del servicio andaluz de

empleo

Entra en la pdgina:
https://www.juntadeandalucia.es/organismos/empleoformacionytrabajoautonomo/s
ae.html

Anota los pasos que hay que hacer para darse de alta en la oficina vitual del sae.
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5 3 2 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oWe El certificado de garantia juvenil

Es una iniciativa europea.

Su objetivo para las personas jovenes es:

B Facilitar el acceso al mercado de trabajo.

ESTRATEGIA DE
EMPRENDIMIENTO Y
EMPLEO JOVEN

garantia juvenil

B Recibir ofertas de empleo, de educacién
o formacioén, tras acabar sus estudios
o quedar desempleados.

¢Quiénes pueden ser beneficiarias?
Las personas j6venes con los siguientes requisitos:

B Tener nacionalidad espanola,
ser personas ciudadanas de la Unién
o de los Estados parte del Acuerdo Econémico
Europeo con libre circulacién y residencia.

B Las personas extranjeras con autorizacién
para residir en territorio espanol
para trabajar.

B Estar empadronado/a en cualquier localidad del
territorio nacional espanol.

B Tener mas de 16 anos
y menos de 30 afos.

Las personas con un grado de discapacidad

igual o superior al 33 por ciento,

si solicitan la inscripciéon

en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil deben:

B Cumplir los requisitos anteriores.

B Presentar una declaracién expresa
de interés en participacién.
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5 3 2 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oWe El certificado de garantia juvenil

Actividad 1: Conociendo el programa de garantia juvenil

De la informacién que vamos a entregar a continuacién escoge aquella que perte-
nezca al programa de garantia juvenil.

Elabora una secuencia de pasos a seguir para darse de alta.
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El Servicio PUblico de Empleo Estatal (SEPE)
Antes se llamaba INEM (Instituto Nacional de Empleo).

Es un organismo:

B Auténomo vinculado al Ministerio de Trabajo
y Economia Social.

B Estos organismos forman el Sistema Nacional de Empleo
con los Servicios Publicos de Empleo de las Comunidades
Auténomas.

Para conocer mejor este servicio vamos a entrar en la pdgina.

https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe.html

RECUERDA:
Es un recurso que nos da informacién sobre empleo
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Actividad 1: Entremos en la pagina del SEPE

https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe.html.

Busca la informacién que te corresponda:

Actividad 2: Preparamos la visita al SEPE
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Escalera de la Metacognicion

5. ¢Cémo lo puedo mejorar?

4. éPara qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

J

2. éComo lo he aprendido?

\,

1. éQué he aprendido?
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Portales de empleo

¢Qué es un portal de empleo?

B Un portal de empleo es una pagina web.

Pone en contacto a la persona que busca un empleo y la
empresa que busca trabajadores/as.

Algunos de los portales de empleo son: ,
nfojobs

B Infojobs: es el portal mdas conocido en Espafa.
Podras encontrar gran cantidad de ofertas de empleo.

Es un portal de tipo generalista, es decir, no estd centrado
en ningun sector concreto, por lo que verds ofertas muy
variadas y diversas.

A través de este enlace https://www.infojobs.net/, podras
acceder a su web.

- DOWN ESPANA | COMO CONSEGUIR Y MANTENER UN TRABAJO EN PLENO SIGLO 21



5 4 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Portales de empleo

B Por talento: plataforma de gestion del empleo para
personas con discapacidad.

A través de este enlace https://www.portalento.es/ < X .i ta l e n to

B Infoempleo: es muy similar a Infojobs en cuanto a los
apartados para la busqueda. Su registro y la creacién del CV
son mads sencillos y tiene gran cantidad de ofertas, aunque
suelen repetirlas con demasiada frecuencia.

iInfoempleo

¢Qué es una APP de empleo?

B Por otro lado, las apps de empleo
son lo mismo pero en una version
adaptada a dispositivos méviles.

Ambas plataformas tienen unas caracteristicas
peculiares que podrds ver a continuacioén:

B Portales de empleo / Apps de empleo:

Tienen una base de datos

y buscador propio

para ver las ofertas de empleo

por categorias

(provincias, localidades, tipo de puesto,
profesiones...)

o por palabras concretas.

Las empresas deben registrarse en la web
para publicar una oferta

Y los usuarios inscribirse

para acceder a ella.
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Portales de empleo

¢Qué es un metabuscador de empleo?

Los metabuscadores de empleo

no tienen base de datos propia,
sino que buscan y aglutinan

los resultados de otros buscadores
(como Google, por ejemplo).

De cara al empleo,
te ayudard a comparar las ofertas de empleo
que puedas encontrar en la red.

Puedes conocer mads
sobre los metabuscadores
de empleo en el siguiente video https://youtu.be/La5gxIM58mM.

Actividad 1: Entremos en los diferentes portales de empleo
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Portales de empleo

V4

Escalera de la Metacognicion

5. ¢Cémo lo puedo mejorar?

4. é¢Para qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

J

2. éComo lo he aprendido?

\.

1. ¢éQué he aprendido?
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Contrato de trabajo

Contrato individual de trabajo
es donde la persona trabajadora
se compromete

a realizar obras o servicios

para el empleador/a

bajo la orden de éste.

La persona empleadora,
su jefe/a

paga un salario
determinado y acordado
con el trabajador/a.

Requisitos de la persona trabajadora
con discapacidad:

B Ser trabajador/a con discapacidad 5
con un grado igual o superior A '
al 33% reconocido. _”

4

B  Estar inscrito correctamente
en el Servicio Publico de Empleo.

No estar vinculado a la empresa o entidad
en los veinticuatro meses anteriores al contrato
a través de un contrato por tiempo indefinido.

B No haber finalizado su contrato
de carécter indefinido
en un plazo de tres meses antes
de la formalizacién del contrato.

A excepcién del supuesto del
articulo 8.2 de la Ley 43/2006,
de 29 de diciembre (B,O,E).
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Contrato de trabajo

Requisitos de la empresa:

B Pueden solicitar trabajadores/as
con discapacidad las entidades
gue contraten colaboradores/as
por tiempo indefinido,
a jornada completa o parcial,
asi como las cooperativas de trabajo asociado.

B Las empresas que se extingan
por despido reconocido,
declarado improcedente
o por despido colectivo contratos bonificados,
se excluyen por un periodo de 12 meses
de las bonificaciones establecidas.

Formalizacién y duraciéon del contrato:

Se formalizaré:

B Por escrito.

B  En cuadruplicado oficial.
B En modelo oficial.

Se acordard por tiempo indefinido
y a jornada completa o parcial.

El contrato va acompanado de:

B Una solicitud de alta en el régimen
de la Seguridad Social.

B El certificado de discapacidad.

Este acuerdo se comunica =
al Servicio Publico de Empleo -
en los 10 dias después de su firma. ‘e~ @ ’
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Contrato de trabajo

Beneficios fiscales por contratar
personas con discapacidad
en tu empresa

B Tienen beneficios fiscales las empresas
con cincuenta o mds trabajadores,
donde al menos un dos por ciento (2%)
de los trabajadores
son personas con discapacidad.

B Asilo establece el articulo 42 del
Real Decreto Legislativo 1/2013,
de 29 de noviembre,
que aprueba el Texto
Refundido de la Ley General
de derechos de las personas con discapacidad
y de su inclusién social.

La contratacion de personas con discapacidad,
es una apuesta rentable.

Las ventajas

Los beneficios de contratar
a personas con discapacidad son:

B Bonificaciones a la cuota
de la Seguridad Social.

B Beneficios fiscales
y subvenciones.
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Contrato de trabajo

Si el contrato es
por tiempo indefinido
y a jornada completa.

El empresario recibe estas bonificaciones:

- 4,500 evros/ano para
personas con una discapacidad
igual o superior al 33%.

- 5.100 evros/ano para personas con:

Paralisis cerebral.

Enfermedad mental.

Discapacidad intelectual con
un grado de discapacidad
a partir del 33%.

B Con discapacidad fisica
o sensorial con
un grado de discapacidad
igual o superior al 65%.

Estas cantidades aumentardén:

® En 1.200 euros/ano
por la contratacion
de personas mayores de 45 anos.

H En 850 euros/ano
en el caso de mujeres.

Si cumplimos estas dos caracteristicas
disfrutaremos de la cantidad mayor.
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Contrato de trabajo

Las empresas deducen 6.000 euros
del Impuesto de Sociedades al afo
por persona contratada como plantilla.

B  En el caso de contratacién indefinida
a tiempo completo
la subvencion es de 3.907 euros.

B Las empresas pueden recibir
hasta 901, 52 euros
por la adaptaciéon
de puesto de trabajo.

Actividad 1: Conocer los contratos laborales

Entra en el enlace http://www.sepe.es/HomeSepe/empresas/Contratos-de-traba-
jo/modelos-contrato.html.

Anota el tipo de contrato que has elegido y 3 caracteristicas.
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Contrato de trabajo

Actividad 2: Contrato de trabajo y género

Lee el contrato:

Contrato de trabajo de las primeras maestras de escuelas.
FECHA ORIGINAL: 1 de enero de 1923
CONSEJO NACIONAL DE EDUCACION - CONTRATO DE MAESTRAS ANO 1923.

Este es un acuerdo entre la sefnorita

por el cual la seforita ...................oooooii acuerda impartir
clases durante un periodo de ocho meses a partir del
............................... de septiembre de 1923. El Consejo de

Educacién acuerda pagar a la seforita ...............oooviiiiiiiiiii

la cantidad de (*75) mensuales.

L SEAOIITA ..ottt acuerda:

1. No casarse. Este contrato quedard automdaticamente anulado y sin
efecto si la maestra se casa.

2. No andar en compania de hombres.

3. Estar en su casa entre las 8.00 de la tarde y las 6.00 de la mafana,a menos
que sea para atender funcién escolar.

4. No pasearse por heladerias del centro de la ciudad.
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Contrato de trabajo

5. No abandonar la ciudad bajo ningin concepto sin permiso del presidente
del Consejo de Delegados.

6. No fumar cigarrillos. Este contrato quedaréd automaticamente anulado y sin
efecto si se encontrara a la maestra fumando.

7. No beber cerveza, vino ni whisky. Este contrato quedara
automdticamente anulado y sin efecto si se encuenta a la maestra bebiendo
cerveza, vino y whisky.

8. No viajar en coche o automévil con ningtn hombre excpeto su
hermano o su padre.

9. No vestir ropas de colores brillantes.
10. No tenirse el pelo.
11. Usar al menos dos enaguas.

12. No usar vestidos que queden a mds de cinco centimetro por
encima de los tobillos.

13. Mantener limpia el aula:
a) Barrer el suelo al menos una vez al dia.
b) Fregar el suelo del aula al menos una vez a la semana con agua
caliente.
c) Limpiar la pizarra al menos una vez al dia.
d) Encender fuego a las 7.00, de modo que la habitacion esté caliente
a las 8.00 cuando lleguen los nifos.

14. No usar polvos faciales, no maquillarse ni pintarse los labios.
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Contrato de trabajo

Anota los aspectos que te llamen la atencién.
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5. ¢€Céomo lo puedo mejorar?

4. éPara qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

2. ¢Cémo lo he aprendido?

J

\.

1. éQué he aprendido?
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La némina

La némina es:

La cantidad pagada

a las personas trabajadoras

por los servicios que

prestan durante un periodo de tiempo.
Incluyendo las bonificaciones y las deducciones.

La misién principal

del departamento que se ocupa
de la liquidacién de la némina,
es:

Asegurar a todas las personas trabajadoras
que se les pague puntualmente
con las retenciones y deducciones correctas.

Las néminas son

todas muy parecidas.

Tienen que seguir

un modelo oficial.

La mayoria de las empresas

y gestorias utilizan

los mismos programas para realizarlas.

https://loentiendo.com/nomina-como-entender-los-conceptos/
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La némina

RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DEL PAGO DE SALARIOS

Emps_'e_§a: L:?:yajador:
gf;_’""""" Num. Afil. Seguridad Social:
CCC' Grupo profesional:
) Grupo de Cotizacion:

Periodo de liquidacion: del ........ de ...........c..ccoorerr. @l ovcerre G€ i, de 20..... Totaldias[__]
|. DEVENGOS IMPORTE TOTALES
1. Percepciones salariales

SO DES .o.cvisvinnsnsisaisssnmsssssinesssnasssast sissiassisenrussnasiasssissnsatesssasnnsss

Complementos salariales

Horas eXIraordiNanes < vvnnmnamnmrnsrsii s e

Horas complementarias (contratos a tiempo parcial).........................

Gratificaciones extraordinarias...............cooeeeerereeieiieieieeeeeeesieaenes

SAIAMO BN @SPECIC. ...ttt ittt ittt st sba s ete e e
2. Percepciones no salariales

Indemnizaciones o suplidos

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social

Indemnizaciones por traslados, suspensiones o despidos

Otras percepciones no salariales

A TOTAL DEVENGADO . ..coccivmss: ssssnissesssssomssasimnssnsisn

|. DEDUCCIONES
1. Aportacién del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social y conceptos de recaudacion conjunta

Contingenclas COMUNBS .....i.uswiiissimsmsssansimsnises
DESEMPIEO.....cuieiiceeeieecci ettt st

Formacion Profesional................ccooviiiciiiiciiiccicieeees

HOMAS )ATAOTAINBIIAS....couousiusssmavionsun sansasssisssesssnsssssansnns

TOTAL APORTACIONES. . s scisssssusisssassanssassssnssnsssisssssmsssnss ssussmpasans
Impuesto sobre la renta de las personas fisicas.............

ANHCIPOS. <SS B S R VS SR SRR
Valor de los productos recibidos en especie ..................cccooooieiiie.
Otras deAUCCIONES. ........uveriiiieriiiainsiiienie st r et e sas st essas s ansassanns

O b oN

Firma y sello de la empresa RECIBI
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P e T T e e -
'/ RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DEL PAGO DE SALARIOS \I
1 : = 1
1 Empresa: Lrl?:t.)ajador. .
1 Domicilio: N y s < Social:
CIF: am. Afil. e_gurldad ocial: 1
1 cee: Grupo profesional: 1
1 ) Grupo de Cotizacién: I
1 1
1 Periodo de liquidacién: del ........ A€ oo al... L J de20..... Total dias[__] I
I\ I. DEVENGOS IMPORTE TOTALES !
~ | _Percepciones salariales _ _ _ _ _ _ _ _ o o o e m e e o] -7
1Ty R —
Complementos salariales

El encabezado incluye

datos fundamentales

para identificar a la empresa
y a la persona trabajadora.

Los datos para identificar a
las empresas son:

m El Cédigo de Identificacion Fiscal (C.1.F)

B El cédigo de cuenta de cotizacion
de la Seguridad Social.

Los datos para identificar
a la persona trabajadora son:

B Nombre y apellidos.
DNI.

Numero de la Seguridad Social.

© AR
Categoria de su puesto de trabajo x ’

Grupo de cotizacién.

AntigUedad.
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Debajo del encabezado
viene el periodo

al que se refiere

esa némina.

El mes al que

corresponde

y a qué dias dentro de ese mes
y el total de dias

de esa némina.

Por ejemplo, del 1 al 31 de marzo de 2020.
Para saber el total de dias de la némina
se de 3 formas distintas:

B Todos los meses seiialan 30 dias,
independientemente de si tienen 31 o0 28.
Este es el caso de la némina
gue se puede consultar como ejemplo.

B El ndmero de dias naturales
de ese mes que se han trabajado
(28, 30, 31, dependiendo del mes).

B El nOmero de dias laborales
que se ha trabajado ese mes .

Normalmente 22.

Ponerlo de una v otra forma
dependerd de cémo
contabilice la empresa

y de lo que establezca

el Convenio Colectivo.

- DOWN ESPANA | COMO CONSEGUIR Y MANTENER UN TRABAJO EN PLENO SIGLO 21



5 6 2 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oW El periodo de liquidacion

Actividad 1: La némina

Completa la némina que te vamos a entregar.

Utiliza el espacio de abajo para hacer un esquema
con los conceptos clave.
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Las salariales son las retribuciones
que recibe el trabajador por sus servicios.

Lo forma el salario base. ’BQS\O Sﬁla l”\/{

Dependiendo del sistema retributivo
que establezca el Convenio Colectivo
aparecen otros conceptos

como los complementos,

los pluses, la antigGedad...

Ademads, el empresario
puede incluir también
premios o mejoras.

Es recomendable consultar
el Convenio Colectivo

y ver recibimos

todos los conceptos

que se incluyen en él.

También consultar las tablas salariales
que aparecen al final de Convenio
para ver si cobramos

conforme al puesto que se ocupa.

Recuerda que cada ano se publican

actualizaciones de esas tablas salariales
que aparecen en los Convenios.

- DOWN ESPANA | COMO CONSEGUIR Y MANTENER UN TRABAJO EN PLENO SIGLO 21



5 6 3 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
oW Percepciones salariales y no salariales

Ten en cuenta

que hay Convenios

gue prohiben que las pagas
estén prorrateadas.

Es decir, repartidas

a lo largo de cada mes.

Por otro lado,
estan las percepciones no salariales,
que estan compuestas por:

B Las dietas.
B El plus transporte.
B El plus de vestuario.

En general, son
las compensaciones de los gastos
que se han tenido por trabaijar.

Suelen estar establecida
en el Convenio Colectivo de aplicacién.

Bruto y Neto...
écuanto me queda al final?

El salario bruto es la suma
de todas las percepciones
salariales y no salariales.
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Un ejemplo:
En la némina el salario bruto es de 1.172,24 €.

A este salario bruto
descontamos

el total de las deducciones,
gue se componen

por la cotizacién y la retenciéon
anteriormente mencionadas.
(203,39 € en el ejemplo).

El salario neto es
lo que la empresa
paga al trabajador
o ingresa en

su cuenta corriente.
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Escalera de la Metacognicion

5. ¢€Como lo puedo mejorar?

4. éPara qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

2. ¢éComo lo he aprendido?

1. éQué he aprendido?
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Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Actividad 1: Me conozco a mi mismo

Preguntas de autoconocimiento... para conocerte mejor.

u A continuacién, encontrards preguntas
de autoconocimiento agrupadas
por dmbitos vitales
que te ayudardn a conocerte mejor.

[ Trabaja con la primera respuesta
que se te venga a la cabeza
y cuando vayas a responder
piensa en lo que cada respuesta
te va mostrando sobre ti.

SER
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Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Preguntas del ser o estar: Respuestas:

Me defino como Como una persona trabajadora
Como una persona Responsable
Como una persona insegura.
Como una persona perezosa

Mis amigos dicen que soy Una persona amigable.

Una persona responsable.

Una persona poca responsable
Una buena Persona.

Lo que debo mejorar de mi es

Mi pasién en la vida es

He triunfado en

He fracaso en
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Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Mis principales valores son

De lo que mdas me quejo es

Me canso rapido de

Si fuera presidente/a de un pais

Para mi la vida es

Dentro de 5 afnos me veo
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Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Preguntas del sentir: Respuestas:

Lo que me alegra es

Lo que me entristece es

Me siento valioso/a e importante
cuando

Lo que me enfada es

Le temo a

En este momento me siento

Contantemente me inquieta
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Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Una de las emociones que mads
me cuesta aceptar es:

Confié en

Desconfié en

Siento que me complico cuando

Me enorgullece

Lo que me estresa es

Lo que me relaja es
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Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Preguntas del pensar: Rspuestas:

Mi personaje favorito es

Alguien a quien sigo es

Un deseo que quiero cumplir es

Un pensamiento que habitual-
mente tengo es

Me encantaria

Una buena compania es aquella
persona que:

Una mala compania es aquella
persona que
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®

Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Mis suefos son

Me niego a

Creo que todo el mundo deberia
de

Creo que yo deberia de

Lo que menos me importa en la
vida es

Me cuesta creer en

Me tiene sin cuidado el
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Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Preguntas del hacer: Rspuestas:

Cuando estoy contento yo

Cuando estoy triste yo

Cuando me enamoro yo

Cuando me enfado yo

Cuando tengo miedo yo

Algo que me cuesta pedir es

Algo que hago muy bien es

Algo que hago mal es
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Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Lo que siempre dejo para
después es

Quiero ayudar a

Me adapto facil a

Los lugares que quiero visitar son

Si pudiera viviria en

Algo importante que me falta
hacer es
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Autoconocimiento y posicionamiento
en el mercado de trabajo

Después de realizar esta actividad
2te conoces mejor que antes?
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o o El autoconocimiento y la autoconfianza:

competencias profesionales

Las competencias profesionales:

B son todas aquellas habilidades y aptitudes
que tienen las personas
que les permiten desarrollar
un trabajo de forma exitosa.

Empecemos definiendo Autoconfianza

Definicion de Autoconfianza

La Autoconfianza estd formada por
tres rasgos:

B Seguridad en si mismo/misma:
Realizo con seguridad nuevas tareas
y confirmo que sean correctas
con quien lo supervisa.

B Avutoconocimiento:
Identifico mis capacidades
y limitaciones tanto personales
como laborales.

B Autovaloracion:
Soy realista en la valoracion
que tengo de mi mismo/a.

Todos los dias, nos enfrentamos a situaciones
en las que tener confianza y seguridad
en nosotros puede ser de gran ayuda.
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competencias profesionales

Por ejemplo

B Cuando tenemos que realizar tareas
gue nunca hemos hecho.

B Cuando tenemos una entrevista de trabajo
y nos piden que les digamos cudles son
nuestros puntos fuertes en el trabajo
y cudles los puntos débiles.

Por ejemplo

B Jugar mal al fotbol no significa b
que seamos un desastre
en todos los deportes. ;

Por ejemplo

B Afrontar situaciones que,
aunque nos parezcan complicadas,
intentaremos solucionarlas
si pensamos que somos capaces.

Recuerda

La autoconfianza es una capacidad
que se puede aprender si se entrena
y estard presente en nuestro comportamiento.

Con mi actitud de confianza conseguiré
gue los demés también confien en mi.
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competencias profesionales

Actividad 2: Aspectos de mi personalidad

¢Te has parado a pensar en la importancia
de tener autoconocimiento tanto en la busqueda
de empleo como en el entorno laboral?

Selecciona de la tabla de "Aspectos de mi
Personalidad" las caracteristicas personales
gue pienses que te definen.

De entre esas, elige 5 caracteristicas,
explica cada una de ellas.

Mi relaciéon con las demas Calculadora/Espontanea

personas Desconfiada/Confiada

Yo soy una persona... Reservada/Abierta
Solitaria /Comunicadora
Introvertida/Sociable

Conveniente/Natural

Estable/Inestable

Tranquila/Nerviosa

Estabilidad emocional

Yo soy una persona...
Educada/Grosera

Paciente/impaciente

Ansiosa/Relajada
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competencias profesionales

Realismo Idealista/Practica

Yo soy una persona... Sonadora/Realista
Independencia/Autonomia Autosuficiente/Dependiente
Yo soy una persona... Independiente/Acomodada

Con criterio Propio/Con necesidad
de apoyo

Autosuficiente/poco autosuficiente

Seguridad en uno mismo Segura /Preocupada

Yo soy una persona... Convencida/Ansiosa

Madura/Insegura

Actividad ante el trabajo Perseverante/se rinde facilmente
Yo soy una persona... Atenta/Distraida
Entusiasta/Pasota
Puntual/Impuntual
Constancia/Inconstante
Activa/Pasiva

Eficiente/Lenta(pocos recursos)
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competencias profesionales

Actividad 3: Las competencias profesionales

Escribe con tus palabras el significado de estos conceptos:

Inteligencia emocional:
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competencias profesionales

Trabajar en equipo:
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o o El autoconocimiento y la autoconfianza:

competencias profesionales

Actividad 4: Tu mercado de trabajo

Perfil profesional/marca personal.

B Consiste en pensar en uno mismo como una
marca comercial.

B El objetivo es diferenciarse y conseguir un mayor
éxito profesional.

B Una marca es algo que se construye dia a dia
pues muestra quién eres y lo que te gusta hacer.

B La creacién de la marca personal es algo
complejo y que implica diferentes acciones.

Vas a pensar de manera individual
que habilidades se te dan mejor
te gustan para la creaciéon de tu marca personal.

Reflexiona sobre los aspectos a tener claros para empezar.

Lo primero

que debes de tener claro

es la fuerza de la Marca Personal.
Es importante controlar la imagen
que transmitimos

tanto on-line como presencial.
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competencias profesionales

Contestar a estas preguntas te ayudara:

2Qué dreas laborales tengo en cuenta
para definir mi marca personal?

Piensa también como crees que te ven los deméds.

Pregunta a algunas personas de tu circulo para que te definan en
pocas palabras.

Escribe tu marca personal puedes ayudarte del cuadro que te
entregamos.
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Escalera de la Metacognicion

5. éComo lo puedo mejorar?

4. éPara qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

2. ¢Como lo he aprendido?

1. éQué he aprendido?
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®

Itinerario personalizado

Actividad 1: Itinerario laboral personalizado

Elabora tu itinerario personalizado de insercion.

Nombre y Apellidos:

1. Necesidades yexpectativas de futuro y laborales
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®

Itinerario personalizado

4. |dentificar el objetivo profesional

7. Desarrollo y seguimiento del itinerario.

Durante el desarrollo del ltinerario Personalizado,
anadirds las actividades o las oportunidades de empleo
que surjan.
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®

Itinerario personalizado

éllln i Q[ ﬁmﬁ !!:
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2Sabrias donde informarte sobre puestos
de trabajo que se ajusten a tus preferencias?

Podrias empezar concretando el sector de actividad
donde te gustaria trabajar o encaje tu perfil.

Enumera al menos cinco Empresas / Instituciones donde te
gustaria trabajar.

1

g A W N
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Itinerario personalizado

Piensa en una ocupacion.
Realiza alguna busqueda de ofertas de
trabajo utilizando algun buscador especializado.

Anota los resultados obtenidos
y como lo has encontrado.

Ocupacién:
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Itinerario personalizado

Actividad 3: Tu experiencia con las redes sociales

OO0
PO®E)
flolv] o

Escribe las redes sociales/profesionales que conoces:
Comenta tu experiencia con las redes sociales y profesionales y su
relacion con tu busqueda de empleo y desarrollo profesional.

Vamos a comentarlo en equipo.
Tu experiencia y tus comentarios
pueden resultar de gran utilidad.

Recuerda

Para evaluar los resultados
tenemos en cuenta los objetivos alcanzados.
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®

Herramientas para la bosqueda de
empleo

50 901 Curriculum vitae

Actividad 1: Aprendamos a elaborar nuestro propio curriculum vitae

El curriculum vitae es
un instrumento
de busqueda de empleo.

B ¢Qué significa ser digital
en la busqueda de empleo?:

Ser digital en la busqueda activa de empleo
es fundamental.

Muchas personas buscan

los perfiles deseados para su empresa
en Internet, redes sociales

y portales de empleo.

Estructura del curriculum

Datos personales

Formacién académica

Formacién complementaria

Experiencia profesional

Idiomas -

Informdatica

N o o A W=

Otros datos
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iVeamos las partes del curriculum con mdés detalle!

1. Datos personales

En este apartado se incluirian datos como:

LLLLE L)

B Nombre y Apellidos.

B Lugary Fecha de nacimiento.

®  DNIL

B Direccion.

B Teléfonos de contacto (muy importante).
B Correo electrénico.

B Carnet de conducir y vehiculo propio.
(especificar si tenemos un
carnet diferente al B1).

2. Formacion académica

La Titulacion Académica
mayor mas elevada que tenemos.
Los datos a incluir son:

B Titulacion.

B Centro que los ha impartido.

B Fecha de inicio - Fecha de finalizacion.
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3. Formacion complementaria

Incluye informacién breve

y completa sobre cursos,
jornadas y seminarios

que nos interesa que aparezcan.

Incluira:

®  Titulo.
B Entidad que imparte.

u Duraciéon en horas o meses.

B Fecha de finalizacion.
L] L] L] ;
4. Experiencia profesional ‘

JHON SMITH

La informacién contenida en este apartado serd,
breve y completa.

Incluira:

B Puesto desempenado.

B Nombre de la empresa.
B Duracién del contrato y ano de finalizacion.

B Tareas realizadas. (Opcional)
Si se ponen se debe hacer Surname
de forma clara y concisa.

B La experiencia laboral con contrato.

B La experiencia sin contrato.

B Las prdcticas.

B El voluntariado.
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5. Ildiomas

Especifica el idioma y el nivel hablado,
traducido y escrito.

También, aparecen los titulos de idiomas si los tienes:
como el First Certificate, Proficency,
o la Escuela Oficial de Idiomas.

’ o
6. Informatica
Menciona los programas, sistemas operativos,
aplicaciones y lenguajes de programacion
gue conoces.

El nivel que tienes en cada uno de ellos:
bésico, usuario, avanzado o profesional.

Es importante que anotes los programas
relacionados con tu profesién.

7. Otros datos

Incluye la informacién necesaria
para el puesto de trabajo solicitado.

Por ejemplo:
B Disponibilidad geogrdfica.
B Disponibilidad horaria.

B Hobbies: siempre que estén
relacionados con el trabajo.

B Voluntariado,
pertenencia a algun tipo de asociacion...
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Recomendaciones para tu curriculum

B Utiliza papel de buena calidad,
tamano DIN A-4.

B Escribelo a ordenador,
salvo que te pidan otra cosa.

El programa mds usado
es Word, que pertenece al paquete Office de Microsoft. w
La mayoria de los ordenadores que usan Windows
lo traen instalado.

B Una vez que tengas elaborado el CV,
Guarda en tu ordenador varias copias en Word
para poder modificarlo en cualquier momento.

También gudardalo en formato PDF. 'm

Es el formato que usards para enviar tu CV
tanto por e-mail como webs de empleo
gue permiten guardar copia digital.

B Diferencia bien mérgenes
y apartados.
El espacio ayuda en su lectura.

B Sé breve y claro.
No debe sobrepasar las 2 o 3 hojas.

B Sé positivo,
en tu Curriculum.

B Adjunta una fotografia
reciente y de calidad.

B Destaca los puestos relacionados
con el trabajo que solicitas.
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Recuerda

Adapta el curriculum
a cada puesto de trabajo

B Destaca el nUmero de teléfono.
Esto facilita que te localicen.

B Adjunta referencias si te las piden
Evitar

Las faltas de ortografia.

Las tachaduras.
Manchas y arrugas.
Mencionar aquello que pueda perjudicarte

Referencias intimas o problemas personales.

Los "ETC." y otras vaguedades.

Recuerda

B Lafinalidad principal de un Curriculum
es la de conseguir
una entrevista personal.

B Hay que captar, en los primeros parrafos,
la atencién de la persona
que se va a leer el Curriculum.

B Hay que destacar las aptitudes
y conocimientos que mds se
ajusten al puesto que solicitas.

B Debe ser corto, favorable
y adaptando a cada puesto de trabajo.
Uno para cada oferta de trabajo.
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5. 9.1 Curriculum vitae

Mailing curricular

El mailing curricular es enviar el CV

a través de correo electrénico,

ya sea en respuesta a una candidatura
o realizando una autocandidatura.

Es mdas comodo, rapido, y econémico
para los y las candidatos/ as,

y también es mas préctico y eficiente
para las empresas.

Visualiza este enlace para evitar errores a la hora de enviar tu CV por mail:
http://www.mejorartucv.com/7- errores-al-enviar-tu-cv-por-email/.

El asunto del correo electrénico
puede parecer un elemento sin importancia,
pero nada mds lejos de la realidad.

Ten en cuenta que el/ la seleccionador/a
debe saber a primera vista
cuando reciba tu mail de qué se trata.

Si pones un asunto adecuado,
tienes mds probabilidades de que el mail
gue mandes sea leido.

Debes usar un lenguaije claro y conciso
y un tono formal aunque no demasiado frio.

La extension debe ser corta
y no redactar muchos pérrafos,
respetando la estructura de

s%RQL
HARI =M

saludo e introduccién, desarrollo, despedida y cierre.
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B No olvides repasar las faltas de ortografia y expresién
y adaptar el mensaje al puesto de trabajo
y/o empresa en la que solicitas el empleo.

B 2Existen dias y horas mdas adecuados que otros
para que envies tu CVe:

Los dias mas aconsejables para que envies tu CV
son martes, miércoles y jueves.

B Durante el fin de semana (sabado y domingo)
probablemente no lo leerdn.

B El lunes el/ la seleccionador/a
se encontrard gran cantidad de mensajes
en su bandeja de entrada,
por lo que hay més probabilidades
de que lo pase por alto.

B El viernes suele ser un dia
donde se presta menos atencién al correo electrénico
pues en muchas empresas dedican esta jornada
a terminar el trabajo pendiente,
analizar la semana detrabajo,
reuniones de personal....

B La hora mds recomendable para realizar el envio,
todas los/as expertos/as coinciden
en que sea antes de las 12 de la manana.
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Recuerda

B El asunto del correo electrénico
puede parecer un elemento sin importancia,
pero nada mas lejos de la realidad

B Ten en cuenta que el/ la seleccionador/a
debe saber a primera vista
cuando reciba tu mail de qué se trata.

B Si pones un asunto adecuado,
tienes muchas mas probabilidades
de que el mail que mandes sea leido.

B Siescribes en mayusculas el asunto del mail,
usas exclamacion o lo dejas en blanco,
pueden detectar tu correo electrénico
como SPAM (publicidad no solicitada)

y puede que lo eliminen sin leerlo,
o que vaya directamente a la bandeja
de correos no deseados.

Actividad 2: Elabora tu curriculum vitae

Disena tu propio CV.
Antes de hacerlo lee algunas recomendaciones

B Ten en cuenta que el curriculum es
un documento "vivo",
es decir, que no es estdtico.

B Puedes adaptarlo y modificarlo a tu convenienciq,
siempre bajo la premisa de que debe reflejar,
de la mejor manera posible, tu valia
para el puesto de trabajo y/o la empresa.
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B Donde antes se recomendaba
ir presencialmente a los sitios
y visitar las empresas
para dejar los curriculums en mano,
hoy se recomienda teclear sin descanso
y estar presente en Internet.

A través de distintas webs:

en Internet encontrards webs

que te permiten crear y gestionar tu CV
a través de varios modelos,

ademds de descargarlos en formato PDF

B CV Maker: en esta web podrés rellenar la informacién
de cada apartado del curriculum y guardarlo, o descargarlo.
En inglés y espaiol.
Accede a su web para descubrirla mas a fondo:
https://cvmkr.com/.

B Linkedin: es la red social profesional por excelencia.
En ella podras tener tu CV online
y ademads crear una red profesional de contactos
que te ayudardn en tu biusqueda de empleo.
Accede a su web para descubrirla mas a fondo:
https://www.linkedin.com/.
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Actualmente, uno de los formatos mds usados

para que el CV destaque es la infografia,

puesto que le otorga un cardcter atractivo visualmente,
ademads de ser original y aportar creatividad.

En las profesiones maés relacionadas con el arte,

son muy acertadas en la busqueda de empleo.

B ResumUP: esta pdgina se encuentra en inglés.
Te dard la opcion de crear el CV online tradicional
y basado en infografia.
Accede a su web para descubrirla mas a fondo:
https://resumup.com/.
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La carta de presentaciéon

Es un Instrumento de busqueda de empleo.

Puede ir acompanadodel curriculum y
ayuda a que la empresa nos conozca.

¢Como se escribe una buena carta de presentacion?

El mensaje de la carta de presentacién
tiene tres puntos importantes:

B Trasmitir nuestro interés por conseguir
un puesto de trabajo

B Redactar las razones que nos convierten
en el candidato ideal para desempenarlo.

B Sugerir la posibilidad de concertar una entrevista.

e-mail
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Estimados Sres./as:

Me he estado informando sobre su empresa y he visto que se dedican

Su actividad laboral me resulta muy interesante y estaria
interesad ......... en formar parte de su empresa.

Como pueden comprobar en mi Curriculum Vitae ,

he hecho cursos relacionados

Estoy interesad........ y motiva........ para trabajar, por lo que les
agradeceria me recibieran en una entrevista con el objetivo de
ampliar mi historia profesional.

Esperando recibir noticias suyas en breve, les saluda atentamente,

Fdo.
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El formato de CV se renueva.
Muchos profesionales presentan
variaciones del tradicional curriculum
para llamar la atencién

de las empresas empleadoras.

Un videocurriculum es

una breve presentacion en video

del perfil profesional de una persona
que busca empleo.

Dura entre dos y tres minutos.

Es un "plus" para diferenciarse
del resto de candidatos.

Gracias a internet y las redes sociales,
podemos difundir el videocurriculum.

Consejos para hacer un videocurriculum

® Imagen personal:

Cuida el aspecto personal

y la manera de vestir.

Como si fueras a una entrevista

y la cémara fuese el entrevistador.

B Brevedad:

Cuenta de forma concreta
tu trayectoria profesional.

Céntrate en lo importante
y recuerda que el video

no dure mds de 3 minutos.
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B Actitud:

Sonrie pero transmite responsabilidad
como buen profesional,
pero sin perder naturalidad.

B Guion:

Escribe en un papel lo que quieres decir
apréndetelo de memoria

o que alguien te ayude

y te ponga el texto enfrente.
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Actividad 3: Vamos a crear nuestro propio videocurriculum

Plantilla para videocurriculum

Me llamo . oo
Tengo ..........c....... anos
Y SOY UNG PEISONG COM .uininininittatat et et eteteteteteneneneeeeaeeeeeaeaeasesens

El objetivo de este videocurriculum es incorporarme al mundo laboral.

Soy titulado/a en

Si quieres ampliar informacién pueden contactar conmigo en los datos que
aparecen al final de este video.
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Escalera de la Metacognicion

5. éComo lo puedo mejorar?

4. éPara qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

2. éComo lo he aprendido?

1. éQué he aprendido?
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5 1 o Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

B Una de las finalidades de
la busqueda de empleo
es conseguir que seas seleccionado
para optar a un puesto de trabajo.

B Esto se hace mediante una entrevista,
la entrevista de trabajo,
en la que puedes defender tu candidatura.

B Sien ella tienes éxito,
tendrds una alta probabilidad
de obtener el puesto de trabajo al que aspiras.

B Porello, es fundamental preparar esta reunién
con anterioridad, investigar la empresa,
estudiar las posibles preguntas
que puedan hacerte.

Actividad 1: Coémo superar una entrevista de trabajo

Fases de la entrevista.

Antes de acudir a tu entrevista.
Inférmate sobre la empresa.

B Busca noticias sobre la empresa.

B Visita su pagina web.

Es frecuente que te pregunten
si conoces la empresa.

Tener informacién sobre la empresa
es un punto positivo.
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5 1 0 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

Llegar

Llegar a la entrevista

con el tiempo suficiente

para calmar los nervios,

cinco o diez minutos antes basta.

No es conveniente llegar
con mucho tiempo de antelacién
para evitar la sensacién de ansiedad.

i NUNCA LLEGUES TARDE !

Inférmate antes del lugar

donde tienes la entrevista para saber:
B Doénde tienes que ir

B Coémoir

B  No llegar tarde

Si no sabes bien, puedes preguntar
a tu circulo mas cercano:
familia, amigos/as...

Cuando llegues al lugar

donde te han citado para la entrevista
si tardan en recibirte

no te impacientes, puede ser una tdctica.
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5 1 o Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

iVamos a por ella!

Si te hacen esperar
No te pongas asi.

Una persona saldra a llamarte.

Consejos prdcticos para
enfrentarnos a una entrevista
cuando nos recibe la persona
que la realiza.

B 2Qué debo hacer?

B ?Debo dar la mano o dos besos?
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° La entrevista de trabajo

Es muy importante
qgue aprendamos a dar la mano
de manera correcta y adecuada.

B Poca presion:
Cuando das la mano con menos fuerza
transmites inseguridad en ti mismo/aq,
inseguridad, timidez y sumision.

B Presion media: la correcta.

Transmites seguridad, confianza y poder
En el equilibrio esta la clave.

B Mucha presion:

Si al saludar aprietas
mucho la mano

dejas a la otra persona
dolorida durante un tiempo.

Conseguirds un rechazo
inmediato y duradero.

Este tipo de saludo transmite:
rudeza, brusquedad y obstinacién.
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5 1 0 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

Recuerda

B No te adelantes a dar la mano,
el entrevistador/a da la mano primero.

B Dala mano con firmeza,
pero sin apretar.

B No te sientes hasta que
no te inviten.

B No cruces las piernas,
es mejor ponerlas juntas.

B Evita los movimientos
con la boca, nariz y manos.

B Procura colocarte
a una distancia prudencial de la mesa.

B  Durante la entrevista
debes de estar atento y agradable.

B No tengas prisa por hablar mucho
sino por hablar bien.

B No interrumpas cuando esté hablando
la persona que te hace la entrevista.

B Mira a los ojos de la persona entrevistadora.

B Responde clara y brevemente.
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° La entrevista de trabajo

Durante la entrevista

Las primeras impresiones
son de gran importancia.

Saluda al entrevistador
con una férmula convencional:
Buenas tardes.

B Siéntate derecho/a

Nunca te sientes
en el borde de la silla
transmites inseguridad.

B Saluda y sonrie

Mira a los ojos
a la persona
que te va a entrevistar.

m  Siéntate cuando te lo digan.
¥  Intenta no tutear si no te lo indican.

W Estate atento/a y simpdatico/a.

B Evita ponerte nervioso/a:

®  No te muerdas las ufas.
W Evita interrumpir.

®  Cuida tu lenguaije.
[ |

Evita poner los codos
encima de la mesa del entrevistador.
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° La entrevista de trabajo

B Muestra entusiasmo
e interés por el trabajo.

®  No hables mal
de las empresas
en las que has trabajado.

W Evita cruzar los brazo,
parecerd que estds a la defensiva.

Piensa positivamente
Ejemplo:

Evita decir:

"Acabo de terminar mis estudios
no tengo experiencia profesional".
y

Di mejor:

"Estoy disponible para trabajar

y dispuesto/a a poner en prdctica
todos los conocimientos
adquiridos en mis estudios".

Recuerda que la entrevista no termina
hasta que nos despedimos

de la personas entrevistadora

y sales por la puerta.
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5 1 o Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

En resumen' pa ra 1‘e|1er éXiio RECRUITING CANDIDATE SEARCH METHODS
en una entrevista de trabajo debes:

B Investigar el puesto de trabajo y la empresa.

Aprenderte tu curriculum.

|
B Practicar la entrevista es lo mejor.
|

Practica las preguntas
y respuestas que pueden hacerte.

Puedes hacerlo 10 solo, o con la ayuda de:
B Un profesional.

®  Un familiar.

® Un amigo o amiga.

Sentandote frente a la persona
para que te haga las preguntas.

B Dedica tiempo a analizarte
para encontrar tus fortalezas
y valorar tus éxitos.
Busca ejemplos concretos.

B Encuentra también cudles
son tus debilidades.

Prepdrate para explicar
cémo te enfrentaste a ellas en el pasado
y las superaste.

También como lo haces
para que no afecten a tu trabajo.

Debes prepararte para convencer.
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5 1 0 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

B Debes demostrar tu interés,
tu pasion por ese trabajo.

B Durante la entrevista laboral
tienes que hacer tus propias preguntas.

Lo que debes hacer
durante la entrevista

B Deja los nervios a un lado.
Presta atencién a las preguntas.

No interrumpas adelantdndote.

No te distraigas mirando
todo lo que hay en la oficina.

Mantén el contacto visual,
sin llegar a parecer intimidador.

B Sonrie en su justa medida
e intenta conectar con el entrevistador.

Como debes comportarte
al finalizar la entrevista

B Despidete de la personas entrevistadora
agradeciendo la oportunidad
que te han dado.
Procura sonreir y mirarle a los ojos.
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° La entrevista de trabajo

Consejos prdacticos

MuM "
Cémo vestirse para ir n n " o
a una entrevista de trabajo. ﬁ 8

La imagen dice mucho de ti.

bl e e we Wi
nagen dice much = 110
Vestirse bien no significa L enae
necesariamente ir siempre de traje.

El truco estd en mostrarse
tal como somos.

Transmitir una imagen
profesional e higiénica:

B Lleva el pelo bien limpio.

B Cuidatu aliento. @ V-
Utiliza algun aerosol bucal e w &

para refrescar el aliento, si lo necesitas.

A @ 8
B Mantén las uias cuidadas y limpias. ‘ éh ;ﬁ /‘

Por lo general,
son mejores los colores conservadores
en algun tono azul o gris.

Es preferible usar camisas que camisetas.
Si la situacién lo requiere,
lleva corbata.

No uses chanclas o calzado por el estilo.
Es demasiado informal.
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5 1 o Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

Si estds resfriado o

con un ataque de alergia,
explicalo, disculpate

y ten a mano un panuelo.

Asegurate de que la ropa esté
recién lavada y planchada.

Recuerda

Ya sabes que durante las entrevistas

pueden realizarte muchas preguntas

y de varios tipos,

pero en general hay algunas que los/as seleccionadores/as
siempre realizan.

En este video (https://youtu.be/YnsaWbHyiHE)
encontrarés algunos consejos
para dar respuesta a estas cuestiones.

Existen varios tipos de test
gue pueden realizarte en una entrevista,
sea esta individual o grupal.

Para profundizar sobre ello,

pulsa en este enlace
https://goo.gl/vGQq9r.

Lee el post sobre

"Cémo superar con éxito

un test en una entrevista de trabajo"
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5 1 o Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

Actividad 2: Analicemos estos videos

En el siguiente video https://youtu.be/oMTOfOVKnTg
se muestran algunos de los errores mds comunes,
qgue se han comentado con anterioridad,

durante una entrevista de trabajo:

2Qué te ha parecido el video?
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5 1 o Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

En este video https://youtu.be/QAMbYV|B-6E se muestran algunos interesantes
consejos sobre los gestos que se deben usar o evitar durante una entrevista de
trabajo.

2Qué te ha parecido el video?

En el siguiente video

https://youtu.be/2_JB5pzD4UM

encontrards otras recomendaciones interesantes
sobre la indumentaria para una entrevista de trabajo.

2Qué te ha parecido el video?
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5 1 o Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

Actividad 3: Recomendaciones

En el siguiente articulo encontrards otras recomendaciones interesantes
sobre 12 pautas en la comunicacion verbal durante una entrevista.

Pulsa en el enlace
https://goo.gl/yQ135z
para conocerlas:

Escribe las 3 recomendaciones que te han resultado mas interesantes:
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5 1 o Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

Actividad 4: Trabajando las posibles preguntas de una entrevista
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5 1 0 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

2Qué has aprendido de tus errores?
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5 1 0 Médulo 5 - Orientacién socio-laboral
° La entrevista de trabajo

2Qué te ves haciendo dentro de cinco anos?

¢Estarias dispuesto/a a realizar un curso de formacién
a cargo de la empresa, antes de ser contratado/a?
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2Qué has aprendido de tus errores?

5. ¢Como lo puedo mejorar?

4. éPara qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

2. ¢éComo lo he aprendido?

1. ¢éQué he aprendido?
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5 1 1 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Los despidos laborales

Actividad 1: éConocemos los tipos de despido?

B Despido por causas objetivas.
B Despido por fuerza mayor.

B Despido disciplinario.

Despido disciplinario

B Definicién:
El contrato de trabajo se acabara por decisiéon
del empresario o empresaria mediante

despido disciplinario basado en un incumplimiento
grave y culpable de la persona trabajadora.

B Caracteristicas:

Para que se produzca un despido disciplinario
el incumplimiento de la persona trabajadora debe ser:

1. Grave. ¢Qué es la gravedad?
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5 1 1 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Los despidos laborales

B Causas:

" Las faltas repetidas e injustificadas
de asistencia o puntualidad al trabajo.

Pregunta: ¢Puedo faltar al trabajo cuando quiera?

¥ Laindisciplina o desobediencia en el trabajo.
Pregunta: ¢Tengo que ir aseado/a a trabajar?

Pregunta: ¢Puedo insultar a mis compafieros o companeras?

No. Insultar son las ofensas

verbales o fisicas

al empresario, a los companeros o a los familiares
gue convivan conmigo.

Pregunta: ¢Puedo robar en mi trabajo?

No. No hay que abusar de la
confianza del desempeno del trabajo.

Pregunta: ¢Puedo dejar de trabajar cuando quiera?

No. No es adecuado la disminucién
continuada y voluntaria
en el rendimiento de trabajo.

Pregunta: é¢Puedo ir borracho/a a trabajar?

No. La embriaguez habitual o toxicomania
repercuten negativamente en el trabajo.
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5 1 1 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Los despidos laborales

Pregunta: Si mi companero o compareras es de nacionalidad marroqui,
¢Puedo portarme mal con esta persona?

No. Es acoso cuando te metes con un compafnero/a
por razén racial, religién o convicciones,
discapacidad, edad o por razén de sexo.

B Formalidades

Carta de despido.

B Calificacién judicial y efectos

Procedencia:
El despido es legal.

Efectos/consecuencias juridicas:
No tengo derecho a indemnizacién.

Improcedencia:

El despido es ilegal.
Efectos/consecuencias juridicas:
Cuando el despido es ilegal,

el empresario indemnizaré o
readmitird a la persona trabajadora.

B Nulidad.
El despido es nulo cuando:

®  Se vulnera un derecho fundamental
o una libertad publica
o se discrimina a la persona trabajadora.

M Su causa es por cuestiones de la maternidad,
paternidad o adopcién.

W Se trate de ejercer un derecho de una trabajadora
victima de violencia de género.
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5 1 1 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Los despidos laborales

Efectos/consecuencias juridicas:

Como el despido es nulo, el empresario tendra
que readmitirme y pagarme el salario

gue he dejado de percibir

desde que me despidié injustamente.

Despido por circunstancias objetivas

B Definicion:
Cuando se da la causa objetiva,

la prestacién laboral que realiza la persona trabajadora ’
deja de tener utilidad econémica para la empresa. J
1 -

B Causas: =
®  Por ineptitud de la persona trabajadora.

®  Por falta de adaptacion de la persona trabajadora
cuando se han introducido cambios en la empresa:
por ejemplo, avances tecnoldgicos.

W Por causas econémicas, técnicas, organizativas
o de produccion.

W Por falta de consignaciéon presupuestaria
o extrapresupuestaria anual publica
que sustenta el contrato de trabajo.

B Calificacién judicial y efectos:

Procedencia:

El despido es legal.
Efectos/consecuencias juridicas:
Como NO es culpa mia si tengo derecho
a indemnizacién.

Improcedencia:
El despido es ilegal.
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5 1 1 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
®

Los despidos laborales

Efectos/consecuencias juridicas:
Como el despido es ilegal,

el empresario tiene que readmitirme
o indemnizarme con mds dinero.

®  Nulidad.
El despido es nulo cuando:

®  Se vulnera un derecho fundamental
o una libertad publica
o se discrimina a la persona trabajadora.

®  Su causa es por cuestiones de
la maternidad, paternidad o adopcién.

m  Se trate de ejercer un derecho de una trabajadora
victima de violencia de género.

Efectos/consecuencias juridicas:

Como el despido es nulo, el empresario tendré
que readmitirme y pagarme el salario

que he dejado de percibir

desde que me despidié injustamente.

Despido por fuerza mayor

B Definicién:
Son los despidos que no podemos controlar.

é¢Qué es la fuerza mayor?
Incendio, inundacién, terremoto,
explosion, plagas, guerra...

Efectos/consecuencias juridicas:
Como NO es culpa miaq,
tengo derecho a indemnizacién.
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®

Los despidos laborales

Actividad 2: Ejecutando los despidos

Pregunta.

Si a una persona trabajadora

que presta servicios de dependiente
en una tienda lo detienen

por presuntos malos tratos

y estd en el calabozo 72 horas,
faltando tres dias al trabajo,

éseria despido disciplinario por asistencia o puntualidad?

Respuesta:

Pregunta.
Si faltas una vez al trabajo,
éserd causa de despido disciplinario?

El articulo 54.2.a) del Estatuto de los Trabajadores

dice que se puede despedir a las personas trabajadoras
por'faltas repetidas e injustificadas de asistencia

o puntualidad al trabajo".

Respuesta:
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°

Los despidos laborales

Pregunta.

Si un convenio colectivo dice

que cuatro faltas al trabajo durante un mes

es despido disciplinario procedente,

y la persona trabajadora ha faltado tres veces al trabajo,
si el empresario lo despide,

éseria procedente o improcedente?

Respuesta:

Pregunta.

Si una persona trabajadora
no acude a trabajar
por ir a una huelga ilegal,

ése le podria despedir?

Respuesta:
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°

Los despidos laborales

Pregunta.

Si le digo a mi empleado
gue le pegue a un cliente
o si no lo despido.

éEstd obligado a cumplir?

Respuesta:

Pregunta.

Establece el articulo 54.2.¢)

del Estatuto de los Trabajadores

que es despido disciplinario

"las ofensas verbales o fisicas

al empresario o a las personas que trabajan
la empresa o a los familiares

gue convivan con ellos".

éSe puede despedir con este apartado
cuando se ofende verbalmente
a la persona juridica?

Respuesta:
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°

Los despidos laborales

Pregunta.

Si un empleado insulta

a una persona reponedora

de las maquinas expendedoras
situadas en la empresa,

ése le podria despedir disciplinariamente?

Respuesta:

Pregunta.

La concurrencia o competencia desleal
significa la participacién en el mismo mercado
y en un mismo lugar y tiempo.

éSe podria despedir a un trabajador
por concurrencia o competencia desleal?

Respuesta:

DOWN ESPANA | COMO CONSEGUIR Y MANTENER UN TRABAJO EN PLENO SIGLO 21 -



5 1 1 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
°

Los despidos laborales

Pregunta.

Una trabajadora que vende cinco pisos en un ano
cuando sus companeros venden una media
de veinte pisos al ano.

éSe le podria despedir disciplinariamente?

Respuesta:

Pregunta.

2Si un mozo de almacén de supermercado
se emborracha una sola vez
se le podria despedir?

¢Y si se emborracha 5 veces al mes?

Respuesta:
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°

Los despidos laborales

Pregunta.

Si un piloto de avién o un conductor de bus
se emborracha una sola vez
y hace un trayecto con pasajeros,

ése le podria despedir?

Respuesta:
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°

Los despidos laborales

Escalera de la Metacognicion

5. ¢Como lo puedo mejorar?

4. éPara qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

J

2. ¢éComo lo he aprendido?

\.

1. ¢Qué he aprendido?
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° La prevencion de riesgos laborales

50 1 201 Seguridad e Higiene en el trabajo

¢Qué son los riesgos laborales?

En las empresas los riesgos laborales son:

Las posibilidades de que una persona trabajadora
sufra una enfermedad o
un accidente relacionado con su trabajo.

éDe qué se encarga la prevencion
de riesgos laborales?

Se encarga de analizar y evaluar los riesgos de:

B Cada profesién
y buscar una solucién adecuada.

B Cada empresay
puesto de trabajo.

B Tener accidentes
y enfermedades profesionales.

Entre los riesgos laborales hay que destacar dos:

B Las enfermedades profesionales:

Una enfermedad profesional es
aquella contraida
a consecuencia del trabajo.
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° ° Seguridad e Higiene en el trabajo

B Los accidentes laborales: ﬁ

Los que sufra la persona trabajadora cuando
va y vuelve del lugar de trabajo
(accidente in itinere).

Los accidentes puntuales
ocurridos en el desarrollo
del trabajo diario.

Los accidentes ocurridos
en actos de salvamento cuando
tengan relacion con el trabajo.

Para prevenir algunos riesgos laborales
se utilizan los:

B Equipos de Proteccion Individual (EPI).

Los EPI se pueden dividir en nueve grupos.
En funcién de las partes del cuerpo que protegen:
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° ° Seguridad e Higiene en el trabajo

B Proteciores de cabeza.

m  Cascos de seguridad
(obras publicas y construcciéon, minas e industrias
diversas).

W Cascos de proteccion contra choques e impactos.

®  Prendas de proteccién para la cabeza
(gorros, gorras, sombreros, etc.,
de tejido, de tejido recubierto, etc.).

B Protectores de oidos.
®m  Protectores auditivos tipo tapones.
B Protectores auditivos desechables o reutilizables.

W Protectores auditivos tipo orejeras,
con arnés de cabeza, bajo la barbilla o la nuca.

®  Cascos anti ruido.

W Protectores auditivos acoplables
a los cascos de proteccién para la industria.

W Protectores auditivos dependientes del nivel.

®m  Protectores auditivos con aparatos
de intercomunicacion.

B Protectores de los ojos y de la cara.
®  Gafas de montura universal, de montura integral . \
(monocular o binocular), gafas de montura tipo
cazoletas.

®  Pantallas faciales.

¥ Pantallas para soldadura.
(de mano, de cabeza, acoplables
a casco de proteccion para la industria).
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B Protectores de vias respiratorias. .

m  Equipos filtrantes de particulas
(molestas, nocivas, toxicas o radiactivas). \

Equipos filtrantes mixtos.

Equipos aislantes de aire libre y
equipos aislantes con suministro de aire.

B Protectores de manos y brazos.
B Guantes contra agresiones de radiaciones ionizantes.

m  Guantes contra las agresiones quimicas.

®  Guantes contra las agresiones mecdnicas
(perforaciones, cortes, vibraciones, etc.).

®  Guantes contra las agresiones de origen térmico
y de origen eléctrico.

¥ Manguitos, mangas y manoplas.

B Protectores de pies y piernas.

B Calzado de seguridad y de proteccién,
calzado de trabajo.

B Calzado y cubre calzado de proteccién
contra el calor y contra el frio, frente a la electricidad.

Calzado de proteccién contra las motosierras.
Protectores amovibles del empeine.

Polainas. Suelas amovibles
(antitérmicas, anti perforacion o anti transpiracion).

= Rodilleras.
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B Protectores de piel.

®  Cremas de proteccién y pomadas.

B Protectores de troncos y abdomen.

W Chalecos, chaquetas y mandiles
de proteccién
contra las agresiones mecdnicas,
(perforaciones, cortes, proyecciones de metales
en fusién, etc.) o agresiones quimicas,
chalecos termégenos, chalecos salvavidas,
mandiles de proteccién contra los rayos X.

®  Chalecos de sujecion del tronco, anti vibraciones.

B Proteccién total del cuerpo.

W Equipos de proteccion
contra las caidas de altura
y dispositivos anti caidas deslizantes y con amortiguador.

Arneses y cinturones de sujecién.

®  Ropa de proteccion contra las agresiones
mecdnicas (perforaciones, cortes) y quimicas.

™  Ropa de protecciéon contra las proyecciones
de metales en fusién y las radiaciones infrarrojas.

®  Ropa de proteccion contra fuentes de calor intenso
o estrés térmico
y ropa de proteccién contra bajas temperaturas.
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Actividad 1: Ergonomia

Interiorizando el concepto de ergonomia.
Reflexiona sobre las diferentes

situaciones laborales que vamos a

trabajar y escribe las indicaciones

adecuadas para mantener una buena ergonomia.

B Definiciéon de ergonomia:

La ergonomia es el conjunto
de conocimientos cientificos.

B La ergonomia:

Es adaptar el trabajo
a las capacidades y posibilidades
del ser humano.

B La ergonomia se ocupa de:

" Identificar, analizar
y reducir los riesgos laborales
(ergonémicos y psicosociales).

®  Adaptar el puesto de trabajo
y las condiciones de trabajo
a las caracteristicas del trabajador.

®  Cuidar de la salud y
la seguridad laboral.

W Controlar la introduccién de
las nuevas tecnologias.
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®  Dar indicaciones ergonémicas
para la adquisicién de
herramientas y materiales.

®  Aumentar la motivacién y
la satisfaccion en el trabajo.

B También hay que tener en cuenta
los peligros ergonémicos.

A veces en los puestos de trabajo
existen peligros ergonémicos.

B ¢Qué es un peligro ergonémico?

Es la posibilidad de sufrir un accidente
en el trabajo provocado por elementos
de riesgo ergonémico.

Eiemplo: Uso de mdquinas o herramientas
que transmiten vibraciones al cuerpo.

B Para evitar peligros ergonémicos estudiamos: ’

W Las posturas, movimientos
y fuerzas aplicadas durante el trabajo.

®  Condiciones ambientales:
ruido, iluminacién...

m  Condiciones temporales del trabajo:

pausas, horarios, ritmos, jornadas...
®  Condiciones sociales de la empresa: i oo I | é_@j

1174
|

estilos mando, sistemas promocion...

m  Condiciones de informacion:
ordenes, instrucciones para las
tareas, cauces comunicacion...
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B Ejemplos de trabajos que realiza la ergonomia

®  En el disefio de un teclado ergonémico

El fin del diseno es evitar el m m

sindrome de tonel carpiano. \ o T P
Estfe smd.rome provoca dolor en las S _—
articulaciones de dedos y muieca.
También adormecimiento
- v —f
los mUsculos de la mano.
-d and 9

A la larga provoca artritis en esta zona.

m  Otro ejemplo:

El disefio de mobiliario de oficina.

La silla evita las lesiones de espalda.
Se producen cuando estamos sentados
durante horas en puestos de trabajo
como en los de administrativo/a.
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Actividad 2: Consejos ergonémicos laborales
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Escalera de la Metacognicion

5. éComo lo puedo mejorar?

4. éPara qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

2. ¢Como lo he aprendido?

J

\.

1. ¢éQué he aprendido?
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Seguridad y salud laboral

LaLey 31/1995y la Ley 54/2003
de reforma del marco normativo
de la prevencion de riesgos laborales.

Establecen el marco general en el que
se desarrollan las acciones preventivas.

En estas leyes se especifican

la obligacién de las empresas,

de garantizar la seguridad y salud
de los trabajadores/as.

Desarrollan las actuaciones
necesarias para evitar o disminuir
los riesgos del trabajo.

También el marco legal establece
los derechos y obligaciones
de los/as trabajadores/as.

Desde hace mucho tiempo

el hombre realizaba diferentes actividades
para sobrevivir.

A veces, con riesgo para

su seguridad y salud.

Tras un tiempo,

se mejoran las condiciones
en las que se realizan los diferentes trabajos.
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Seguridad y salud laboral

La seguridad y salud laboral o
salud en el trabajo = work =

: . :  Safety 4
realiza actividades para prevenir e = -
riesgos en el trabajo.

Necesitamos un ambiente

de trabajo adecuado,

donde los trabajadores

desarrollen una actividad y participen en
la mejora de las condiciones

de salud y seguridad. O
La salud laboral. 0 @

La salud es el estado de

bienestar fisico, mental @ ” :
y social completo. | e

No es sélo no padecer ninguna
enfermedad.

Actividad 1: Vitaminas para el empleo

2Crees que para tener una buena salud
hay que tomar vitaminas?
Enumera que vitaminas crees que son importantes:
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Seguridad y salud laboral

La prevencion de riesgos laborales (PRL)

Se ocupa de:

H Promover:
La seguridad y salud de los trabajadores ‘9’ k m

mediante la identificacion, evaluaciéon y control.
de los peligros y riesgos asociados
al trabajo que se va a realizar.

TFAERE

B Fomentar:

El desarrollo de actividades y medidas necesarias
para prevenir los riesgos derivados del trabajo.

Actividad 2: Responde verdadero o falso

1 - Los accidentes de trabajo se deben a las maquinas,
los materiales, las herramientas mal concebidas
o mal protegidas, nunca a la persona trabajadora.

0 Verdadero [ Falso

2 - La persona trabajadora esté obligada a utilizar
correctamente el equipo de protecciéon individual.

O Verdadero [ Falso

3 - La falta de orden y la limpieza no es muy importante.

0 Verdadero [ Falso
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Seguridad y salud laboral

4 - Respecto a los equipos de proteccién individual,
las personas trabajadoras estén obligados
a comprdrselos ellas mismas.

[0 Verdadero [J Falso
5 - Cuando detectes una emergencia actua con rapidez,
pero manteniendo la calma.

[0 Verdadero [ Falso

Actividad 3: Responde verdadero o falso

1 - La senalizaciéon elimina el factor de riesgo.
[0 Verdadero [ Falso
2 - La senalizacién debe de ser breve,
clara y concreta en sus mensaijes.
[0 Verdadero [ Falso
3 - No se establecera un programa de revisiones periédicas

para controlar el correcto estado y aplicacién de la
senalizacién, de las condiciones de trabajo.

0 Verdadero [ Falso

4 - La ropa de proteccion contra las proyecciones de metales en fusién
y las radiaciones no es un equipo de protecciéon individual.

0 Verdadero [ Falso
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Seguridad y salud laboral

5 - La prevencién de riesgos laborales
promueve la seguridad y salud de las persona trabajadoras
mediante la identificacién, evaluaciéon y control.

0 Verdadero [ Falso

La senalizacion

La senalizacién se hace

para llamar la atencién

sobre una situacion o peligro

y para que la persona reaccione
ante una situacion de peligro.

Hay diferentes tipos de senales:
®  Opticas:
, e
Dentro de estas se incluyen las @@
sefnales de seguridad, luces,
letreros y etiquetas.

B Acusticas:

Que permiten la apreciaciéon
de situaciones de riesgo
por medio del oido.

S

Usadas para la identificacién
de sustancias peligrosas.

B Tdactiles:

Para apreciar con el tacto PAIAS
determinadas formas y texturas.
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Seguridad y salud laboral

B Gustativas:

Empleadas en la identificacién
de sustancias peligrosas.

B Senales de seguridad:

Son las senales que informan sobre la seguridad,
usando un color y un simbolo.

Los colores usados

y los mensajes transmitidos son:

Color de seguridad Significado Indicaciones y precisiones
- Parada. - Senales de parada.
- Prohibicién. - Senales de prohibicion.
ROJO - Material, equipo y - Dispositivos de

I sistemas de lucha

contra incendios.

- Peligro o alarma.

desconexién de urgencia.

Equipos de lucha contra
incendios: senalizacién y
localizacién.

- Advertencia de
AMARILLO peligro.

- Delimitacion de dreas.

Senalizaciéon de riesgos,
de umbrales, pasillos y
poca altura.

- Situacién de seguridad

y primeros auxilios.
VERDE

Senalizacion de pasillos y
salidas de socorro.

Rociadores de socorro.

Puesto primeros auxilios y
Salvamento.

AZUL - Obligacion. -
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Seguridad y salud laboral

Tlpos de senales

B Prohibicion:
El circulo es la forma
de las senales de prohibicién.

Prohibicién de una accién:
Prohibido encender fuego

B Obligacion:
El circulo que tiene fondo azul y
en el centro un simbolo de seguridad blanco
son las senales de obligatoriedad.

Descripcién de una accién obligatoria:
Obligatorio ponerse la mascarilla.

Advertencia:

El tridngulo es la forma
de las senales de advertencia.

Advierte de un peligro.

B Equipos de lucha contra incendios:

Tienen forma rectangular o cuadrada.

Indica la localizacion de equipos
de lucha contra incendios.

EXTINTOR

B Salvamento o socorro:

Tienen forma rectangular o cuadrada.

(]
Indica la localizacién de puertas, R "I

salidas, pasajes, material, puestos de salvamento.

DOWN ESPANA | COMO CONSEGUIR Y MANTENER UN TRABAJO EN PLENO SIGLO 21 -



5 1 2 2 Moédulo 5 - Orientacién socio-laboral
° ° Marco normativo bdsico.

Seguridad y salud laboral

Actividad 4: Explorando el entorno
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Seguridad y salud laboral

Recuerda

Para evitar riesgo debemos:

B Mantener orden en pasillos
y areas de trabajo libre de obstaculos.

B Subir o bajar escaleras despacio,
utilizando pasamanos.

Seguir las indicaciones de senalizacion.

Utilizar correctamente los equipos de proteccién
de tu trabajo para evitar riesgos.

Sabemos que:

B Sisucede un accidente
no se debe a la mala suerte
o a las circunstancias.
En la mayoria de los casos se producen
por falta de medidas de seguridad.

B El trabajo debe realizarse
en condiciones adecuadas de seguridad.

B Siobservas algo extrano en los aparatos eléctricos,
cables o conexiones comuniquelo a su superior.
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Seguridad y salud laboral

Q iNo podemos!

B Manipular cuadros
ni equipos eléctricos sin estar autorizado.

B Sobrecargar las instalaciones eléctricas
ni conectar los cables de alimentacién eléctrica
sin la clavija de conexién.

B Desconectar aparatos eléctricos
tirando del cable,
ni tocar aparatos eléctricos
con las manos o pies mojados.

B Apagar un incendio de origen eléctrico
con agua.
Usa extintores de anhidrido carbénicoo de polvo.
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Seguridad y salud laboral

Escalera de la Metacognicion

5. ¢Como lo puedo mejorar?

4. éPara qué me servird en otras ocasiones?

3. éPara qué me ha servido?

J

2. éComo lo he aprendido?

\,

1. ¢Qué he aprendido?
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Evidencias de aprendizaje

Tarea 1. Inclusién social y laboral.

Producto 1. Infografia de mi itinerario personal.

e \
Evidencias

. J

e \

Mis responsabilidades en el trabajo individual y grupal

\ J

e “
Me ha parecido mas sencillo... Me ha parecido mas dificil...

\ J

e “

Me sirve para...

\. J

e D
Mejoraria si...
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Evidencias de aprendizaje

Tarea 2. iActivo mi busquedal

Producto 2. Itinerario personal para la busqueda de empleo.

e “
Evidencias

\ J

e “
Mis responsabilidades en el trabajo individual y grupal

\ J

e “
Me ha parecido mas sencillo... Me ha parecido mas dificil...

\ J

e “
Me sirve para...

\ J

e “
Mejoraria si...

\ J
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Evidencias de aprendizaje

Tarea 3. Muestro quien soy.

Producto 3. Grabacion del videocurriculum.

e “
Evidencias

\ J

e “
Mis responsabilidades en el trabajo individual y grupal

\ J

e “
Me ha parecido mas sencillo... Me ha parecido mas dificil...

\ J

e “

Me sirve para...

. J

r N
Mejoraria si...
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Evidencias de aprendizaje

Tarea 4. Mi comportamiento en el trabajo.

Producto 4. Simulaciones de comportamiento para mejorar en el

trabajo.

e “
Evidencias

\ J

e “
Mis responsabilidades en el trabajo individual y grupal

\ J

e “
Me ha parecido mas sencillo... Me ha parecido mas dificil...

\ J

e “

Me sirve para...

\. J

4 N
Mejoraria si...
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Evidencias de aprendizaje

Tarea 5. Mantengo mi empleo.

Producto 5. Informe de andlisis sobre despidos laborales.

e p
Evidencias

\ J

e )

Mis responsabilidades en el trabajo individual y grupal

\ J

e )
Me ha parecido mdas sencillo... Me ha parecido mas dificil...

\ J

e )

Me sirve para...

\ /

r D
Mejoraria si...
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Robrica de evaluacion

Estoy que me
salgo

Lo domino

Lo voy
pillando

No lo pillo

Estrategias
para mejorar

Normas de Cumplo todas Cumplo las Suelo cumplir No cumplo las

clase las normas de normas de las normas de normas de
clase y mejoro la clase. clase pero he clase.
convivencia. cometido

algunas faltas.

Actitud Muestro Muestro Suelo demostrar No muestro
esfuerzo, esfuerzo, esfuerzo, esfuerzo,
perseverancia, perseverancia, perseverancia, perseverancia,
flexibilidad y flexibilidad y flexibilidad y flexibilidad y
aceptacion de la aceptacion de la aceptacion de la aceptacion de la
critica razonada. critica razonada. critica razonada. critica razonada.
Apoyo la
mejora de la
actitud de mis
companeros/as.

Tareas Realizo las Realizo las Realizo las No realizo las
tareas de tareas de tareas con tareas.
manera manera erratas.
ordenada, clara ordenada, clara
y limpia. y limpia.

Contribuyo a la
mejora de mis
companeros/as.

Trabajo en Trabajo en Trabajo en Cumplo con las No suelo

equipo equipo. equipo. tareas trabajar en
Me comprometo asignadas. equipo.

a conseguir los
objetivos
propuestos en
el grupo.
Resoluciéon Participo en la Participo en la Respondo a No suelo

de
problemas

resolucion de
los problemas
con seguridad,
motivacion y
autonomia.

resolucion de
problemas.

las demandas
que me hacen
pero no
propongo
ideas propias.

participar en
la resolucion
de problemas.
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Roébrica de evaluacion

Expresion de Expreso Expreso mis Expreso mis No expreso
ideas, mis ideas, ideas, ideas, mis ideas,
sentimientos sentimientos y sentimientos y sentimientos y sentimientos y
y opiniones opiniones. opiniones. opiniones con opiniones.
Realizo una Realizo una dificultad para Lo hago de
defensa defensa mantener la manera
tranquila y tranquila y calma. irrespetuosa y
respetuosa. respetuosa. Uso alterada.
Uso un lenguaje un lenguaije
positivo. positivo.
Contribuyo a la
mejora de mis
companeros/as.
Adquisicion Demuestro el Demuestro el Suelo mostrar No muestro
de dominio de lo dominio de lo el dominio de interés ni

aprendizaijes

aprendido.
Aplico a las
situaciones de
clase y de la
vida cotidiana.
Aporto ideas
creativas e
interés por lo
aprendido.

aprendido.
Aplico alas
situaciones de
clase y de la
vida cotidiana.

lo que he
aprendido.

evidencias de
lo aprendido.
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Sesiones inclusivas

Las sesiones inclusivas son procesos de aprendizaje compartidos entre el
estudiantado universitario de nuestro Titulo Propio y el estudiantado
universitario de diferentes Titulos de Grado de la Universidad de Granada.

¢Qué significa?
B Presencia: todos y todas compartimos un mismo espacio.

Las clases se desarrollan en las aulas universitarias de referencia de
cada Titulo de Grado.

B Participacion: todos y todas aportamos lo que sabemos. Trabajamos en
equipos heterogéneos a través de estrategias de aprendizaje
cooperativo.

Las sesiones inclusivas garantizan las pautas del Disefio Universal de
Aprendizaje: accesibilidad cognitiva, lectura facil, personal de apoyo en
aula, anticipacion...

B Logro: todos y todas mejoramos nuestras competencias.
Las sesiones inclusivas parten de la realidad de los dos grupos de
estudiantes universitarios que aprenden conjuntamente:

i Seleccién de aprendizajes comunes de las diferentes guias
docentes.

W Incorporacién de metodologias activas de aprendizaije.

W Materializaciéon de resultados de aprendizaje.
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Sesiones inclusivas

e “
Contactos:

\ J

r L4 L] ] . w
Sesion inclusiva de la asigantura:
Con el/la profesora:

\ J

e “
Fecha: Facultad:

Titulo universitario:

\ J

( L4 e 7 L] L] ° L] e 7 \
Preparacion de la sesién inclusiva (anticipacion):

\ J

r. V4 L] w
¢Qué he aprendido?:

\ J

r. r L] w
é¢Como lo he aprendido?

\ J

( . rd L] o rd LY 3 L] w
Me ha parecido mas sencillo: Me ha parecido mas dificil:

\ J

e 3 “
Me sirve para:

\ J

( . r L] \
Mejararia si:

\ J
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Como conseguir y mantener un trabajo

en pleno Siglo 21

Médulo 5 - Orientacion socio-laboral

WN s

Espainz

www.sindromedown.net
www.mihijodown.com
www.centrodocumentaciondown.com
www.creamosinclusion.com

ANDALUCIA: Down Andalucia - Down Almeria-Asalsido - Asodown - Down 21 Sevilla - Down Barbate-Asiquipu - Besana-Asociacién Sindrome
de Down Campo de Gibraltar - Down Cédiz-Lejeune * Cedown * Down Cérdoba * Down El Ejido - Down Granada - Down Huelva-Aones - Down
Huelva Vida Adulta - Down Jaén - Down Jerez-Aspanido Asociacién - Down Jerez-Aspanido Fundacién - Down Mélaga - Down Ronda y Comarca
- Down Sevilla y Provincia - Fundacién Los Carriles ARAGON: Down Huesca - Down Zaragoza - Up & Down Zaragoza ASTURIAS: Down
Principado de Asturias BALEARES: Fundacién Asnimo - Fundaciéon Sindrome de Down Islas Baleares - Down Menorca CANARIAS: Down Las
Palmas - Down Tenerife-Trisémicos 21 CANTABRIA: Fundacién Sindrome de Down de Cantabria CASTILLA Y LEON: Down Castilla y Leén
Down Avila - Down Burgos - Down Leén-Amidown - Down Palencia-Asdopa - Down Salamanca - Down Segovia-Asidos - Down Valladolid
Asociaciéon Sindrome de Down de Zamora - Fundabem CASTILLA LA MANCHA: Down Castilla La Mancha - aDown Valdepenas - Down Ciudad
Real-Caminar * Down Cuenca - Down Guadalajara - Down Talavera - Down Toledo CATALUNA: Down Catalunya - Down Sabadell-Andi - Down
Girona-Astrid 21 + Down Lleida * Down Tarragona * Fundacié Catalana Sindrome de Down - Fundacié Projecte Aura - Fundacién Talita CEUTA:
Down Ceuta EXTREMADURA: Down Extremadura - Down Badajoz - Down Céceres - Down Don Benito-Villanueva de la Serena - Down Mérida
Down Plasencia * Down Zafra GALICIA: Down Galicia - Down Compostela Fundacién - Down Corufia - Down Ferrol-Teima + Down Lugo
Down Ourense - Down Pontevedra-Xuntos - Down Vigo MADRID: Danza Down - Fundacién Aprocor - Sonrisas Down - Fundacién Unicap
MURCIA: Aguilas Down - Asido Cartagena - Assido Murcia - Down Cieza - Down Murcia-Aynor - Fundown - Down Lorca NAVARRA: Down
Navarra PAIS VASCO: Down Araba-Isabel Orbe - Fundacién Sindrome de Down del Pais Vasco LA RIOJA: Down La Rioja Arsido COMUNIDAD
VALENCIANA: Down Alicante - Asociacién Sindrome de Down de Castellén - Fundacién Sindrome de Down Castellén - Downval-Treballant Junts

Siguenos en:

B e b






